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II. MARCO LEGAL

Disposicion

Fecha de Publicacioén
Diario Oficial o
Vigencia

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

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.

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.

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

Oficio No. 102-K-010 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 internacional. (Revision de Equipaje Internacional)

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. (Revisién de Equipaje Nacional)

Contrato de Revision de Equipaje en la zona Internacional.

Contrato de Revision de Equipaje en la zona Nacional.

12 de mayo 2006

30 de noviembre 2005

29 de noviembre 2006

N/A

20 de enero 2006

10 de julio 2006

A partir del 20 de enero del 2006

A partir del 10 de julio del 2006
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lll. FICHA DE IDENTIFICACION DEL PROCESO

Descripcion

El presente documento da a conocer el procedimiento y la normatividad aplicable para regular la
facturacion de Revision de Equipaje, Tarifa de Uso de Aeropuerto, en adelante TUA, y Servicios
Aeroportuarios que presta el Aeropuerto Internacional de la Ciudad de México S.A. de C.V., en
adelante AICM, a los Concesionarios o Permisionarios del Servicio de Transporte Aéreo, los
Operadores Aéreos y Empresas Representantes, en adelante Clientes.

Propadsito

Llevar a cabo los procesos de facturacion por los conceptos de Revision de Equipaje, TUA y
Servicios Aeroportuarios derivados de las operaciones efectuadas en este Aeropuerto por los
clientes, asi como, la correcta aplicacion de las fechas limites de pago y las fechas de entrega de las
facturas, en estricto apego a la normatividad aplicable.

Objetivos

e Establecer las normas y politicas para los procesos de facturacion por los conceptos de Revision
de Equipaje, TUA y Servicios Aeroportuarios con el propésito de optimizar los tiempos de
facturacion.

e Proporcionar servicios administrativos de calidad a nuestros clientes.

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

Tipo de Proceso

e Sustantivo

e De Atencién a Clientes

Cliente-Proveedor

CLIENTE ADMINISTRADOR DEL PROCESO PROVEEDOR
Concesionarios o Gerencia de Crédito y Cobranza a Gerencia de Atencion de
Permisionarios del través de la Subgerencia de Facturacion | Servicios Complementarios,

Servicio de Transporte e Inconformidades. Gerencia de Atencion de
Aéreo, los Operadores Servicios Aeroportuarios,
Aéreos y Empresas Gerencia del Centro de
Representantes, Gerencia Control Operativo (CCO); a

de Contabilidad y través de las areas que
Subgerencia de Cartera integran dichas Gerencias.
de Clientes y Cobranza.
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Evento Generador

Registro de las operaciones por los conceptos de Revisibn de Equipaje, TUA y Servicios
Aeroportuarios realizadas en esta Terminal Aérea, las cuales son ingresadas y confirmadas en el
Sistema ASA por parte de las areas operativas y puestas a disposicion de la Subgerencia de
Facturacion e Inconformidades para ser facturadas.

Normas y Politicas

NORMAS

e Los diversos conceptos de Ingreso por la prestacibn de los servicios en el Aeropuerto
Internacional de la Ciudad de México, se clasifican por su naturaleza de la siguiente manera, con
base al catalogo de cuentas que se utiliza en el Sistema de Facturacién de la Gerencia de Crédito
y Cobranza:

0201 Aterrizajes

0202 Estacionamiento en Plataforma de Embarque y Desembarque
0203 Estacionamiento en Plataforma de Permanencia Prolongada o Pernocta
0206 Aerocar

0207 Servicios de Seguridad (ERPE)

0209 Tarifa de Uso de Aeropuerto Nacional

0210 Tarifa de Uso de Aeropuerto Internacional

0211 Revision de Equipaje (Nal.)

0212 Revisién de Equipaje (Inter.)

0502 Costos Financieros

0714 Costos Financieros TUA

e Los periodos operativos a facturar de cada mes comprenden los siguientes dias:

Periodo Operativo Dias del Mes
Primero dellal7
Segundo del 8 al 15
Tercero del 16 al 23

Cuarto del 24 al Gltimo dia del mes

e Las facturas que amparen los conceptos de Revision de Equipaje, TUA y Servicios
Aeroportuarios, deberan contener el desglose del monto correspondiente a cada servicio,
anexando listados de cargos, siendo responsabilidad de las areas que integran las Gerencias de
Atencion de Servicios Complementarios, Aeroportuarios y del CCO generar dicha informacion,
para que la Subgerencia de Facturacion e Inconformidades lleve a cabo la integracion de la
misma a las facturas respectivas.

e Las facturas por los conceptos de Revisién de Equipaje, TUA y Servicios Aeroportuarios deberan
ser entregadas en el domicilio fiscal del cliente o el cliente deber4 recoger las facturas que
amparan los servicios proporcionados por AICM en la Subgerencia de Facturacion e
Inconformidades, lo cual sera determinado por la Subdireccion de Atencién a Cliente a través de
las Gerencias de Atencibn de Servicios Aeroportuarios y de Atencion de Servicios
Complementarios, e informando de esto a la Gerencia de Crédito y Cobranza para que lo efectie
la Subgerencia de Facturacion e Inconformidades.
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Las facturas por los conceptos de Servicios Aeroportuarios [0201 Aterrizajes, 0202
Estacionamiento en Plataforma de Embarque y Desembarque, 0203 Estacionamiento en
Plataforma de Permanencia Prolongada o Pernocta, 0206 Aerocar, 0207 Servicios de Seguridad
(ERPE)], seran entregadas por remesa de acuerdo a los siguientes periodos operativos:

Remesa Dias del Mes
Primer remesa dellal7
Segunda remesa del 8 al 15
Tercer remesa del 16 al 23
Cuarta remesa del 24 al dltimo dia del mes

Las facturas por los conceptos de la Tarifa de Uso de Aeropuerto (0209 TUA Nacional, 0210 TUA
Internacional), asi como, la Revision de Equipaje (0211 Nacional, 0212 Internacional), seran
entregadas de acuerdo a lo siguiente:

Remesa Dias del Mes
Primer remesa del 1 al 15
Segunda remesa del 16 al dltimo dia del mes

En aquellos casos en que el dia de la entrega de la facturacion sea inh&bil, ésta se entregara al
dia inmediato anterior, tomando en consideracion que el pago debera realizarse dentro de los 8
dias siguientes a aquél en que el Cliente recibié su factura, con excepcién de las lineas aéreas
gue tienen celebrado Convenios para la Recoleccion y Entrega de la TUA con plazo ampliado sin
contraprestacion.

Cuando la fecha limite de pago de la factura sea inhabil, este se efectuara el dia habil inmediato
posterior.

De acuerdo a lo que se establece en las “Tarifas por los Servicios Aeroportuarios que presta
Aeropuerto Internacional de la Ciudad de México, S.A. de C.V.” autoriza a cobrar las tarifas por
los conceptos de Servicios Aeroportuarios y TUA de acuerdo a los siguientes horarios:

HORARIO DE: A:
0:00 08:59
11:00 12:59

NORMAL
15:00 18:59
22:00 23:59
09:00 10:59

CRITICO 13:00 14:59
19:00 21:59
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POLITICAS

La relacion comercial bajo la modalidad de crédito entre el AICM y sus clientes, debera ser
formalizada mediante la celebracion de los contratos por los conceptos de Revisién de Equipaje y
Servicios Aeroportuarios, asi como los convenios para la Recolecciéon y Entrega de la Tarifa de
Uso de Aeropuerto para realizar el cobro de los servicios, a través de la Subdireccién de Atencion
a Clientes.

La Gerencia del CCO a través de la Subgerencia de Asignacién de Posiciones es la responsable
de registrar y poner a disposicion en el Sistema ASA las operaciones de Aterrizajes,
Estacionamiento en Plataforma de Embarque y Desembarque y Estacionamiento en Plataforma
de Permanencia Prolongada o Pernocta realizadas por los Clientes.

La Gerencia de Atencién de Servicios Aeroportuarios a través de la Subgerencia de Integracion y
Verificacion de Registros Operacionales es el area responsable de registrar y poner a disposicion
del Sistema ASA las operaciones de Aerocar, Servicios de Seguridad (ERPE), TUA Nacional y
TUA Internacional realizadas por los Clientes.

La Gerencia de Atencién de Servicios Complementarios a través de la Subgerencia de Control de
Servicios y Equipos de Apoyo es el area responsable de registrar y poner a disposicién del
Sistema ASA las operaciones realizadas por los conceptos de Revision de Equipaje Nacional e
Internacional.

La informacion procesada se pondra a disposicion via sistema ASA para la emision de la
facturacion a mas tardar el cuarto dia de la operacion y al cierre de cada mes de acuerdo a las
fechas que establezca la Gerencia de Crédito y Cobranza mediante oficio; asi mismo, la
Subgerencia de Integracion y Verificacion de Registros Operacionales informard a través de
comunicacion escrita a la Subgerencia de Facturacién e Inconformidades la liberacion de las
operaciones de crédito, a efecto de que se cuente con la informacion dentro de los periodos de
corte, para la emision de la facturacion conforme al calendario incluido en los contratos de
Revision de Equipaje y Servicios Aeroportuarios y los convenios de TUA, con excepcion de los
casos en que el retraso no se deba a causas no imputables al area.

La Gerencia de Atencién de Servicios Aeroportuarios, a través de la Subgerencia de Control de
Servicios Aeroportuarios, es la responsable de cargar en el Sistema ASA, los importes de las
tarifas aplicables a cada concepto, vigentes en la fecha en que es proporcionado el servicio en
esta Terminal Aérea a los Clientes, de acuerdo a los horarios establecidos para el Aeropuerto
Internacional de la Ciudad de México, en la publicaciéon del Diario Oficial de la Federacién, asi
también debera cargar el peso Maximo Operacional de Despegue y la matricula de las aeronaves
y en general, toda la informacién necesaria para la facturacion.

Las tarifas seran actualizadas con base a la normatividad vigente aplicable a los conceptos de
Revision de Equipaje, TUA y Servicios Aeroportuarios por la Subdireccién de Atencion a Clientes,
mismas que seran registradas por las areas pertenecientes a dicha Subdireccion, en el Sistema
ASA para su aplicacion y realizar los tramites de registro ante las autoridades correspondientes.

Posterior a recibir la liberacion de los registros confirmados y puestos a disposicién en el Sistema
ASA para su facturacion del Ultimo dia de cada periodo operativo; la Subgerencia de Facturacion
e Inconformidades es la responsable de ejecutar en dicho sistema el proceso de emision de
facturas por los conceptos de Revision de Equipaje, TUA y Servicios Aeroportuarios.
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Es responsabilidad de la Subdireccion de Atencién a Clientes, informar a la Gerencia de Crédito y
Cobranza las fechas en que deberan ser entregadas las facturas a cada uno de los clientes, de
acuerdo a los periodos operativos sefialados; asi como a qué clientes le serdn entregadas las
facturas en su domicilio fiscal y cudles tienen la obligacion de recogerlas en la oficina de la
Subgerencia de Facturacién e Inconformidades generando para tal efecto el “Calendario de
Entrega y Fecha de Pago” tanto para los conceptos de Revisién de Equipaje y TUA como para los
Servicios Aeroportuarios.

Con base al “Calendario de Entrega y Fecha de Pago” enviado por la Subdireccion de Atencién a
Clientes a la Gerencia de Crédito y Cobranza; es responsabilidad de la Subgerencia de
Facturacion e Inconformidades entregar las facturas que por concepto de Revisién de Equipaje,
TUA y Servicios Aeroportuarios se hayan emitido, acusado de recibo por parte del cliente al cual
le son entregadas.

Los Clientes que tienen la obligacion de recoger las facturas por los conceptos de Revision de
Equipaje, TUA y Servicios Aeroportuarios en la Subgerencia de Facturacién e Inconformidades,
asi como los Clientes que se encuentran en el régimen de Anticipos, le seran entregadas las
facturas para su pago, el dia habil inmediato posterior a la emision de las mismas, de acuerdo al
“Calendario de Entrega” elaborado por la Subdireccion de Atencion a Clientes, considerando que
cuentan con ocho dias naturales siguientes al dia en que se realizd la entrega de la factura
correspondiente para la realizacion del pago.

De forma diaria, la Subgerencia de Facturaciéon e Inconformidades enviara a la Subgerencia de
Cartera de Clientes y Cobranza el “Memorandum de Facturas Entregadas”, por los conceptos de
Revision de Equipaje, TUA y Servicios Aeroportuarios anexando la copia cobranza de las mismas.

Posterior a ejecutar en el Sistema ASA el proceso de emisién de facturas por los conceptos de
Revision de Equipaje, TUA y Servicios Aeroportuarios correspondiente al cuarto periodo
operativo, la Subgerencia de Facturacion e Inconformidades es la responsable de llevar a cabo el
proceso de cierre mensual de los servicios facturados en la modalidad de crédito.

Como resultado del Proceso de cierre llevado a cabo por la Subgerencia de Facturaciéon e
Inconformidades, es responsabilidad de la Gerencia de Crédito y Cobranza enviar a la Gerencia
de Contabilidad antes del dia 10 del mes inmediato posterior del que se trate, los reportes
correspondientes de Ventas Crédito.

Controles

Control del consecutivo de los folios de facturas emitidas de la serie A-MEX.
Control manual del consecutivo de los acuses de recibo.

Control de las facturas copia archivo entregadas a los Clientes.

Actores Internos

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

Gerencia de Atencion de Servicios Aeroportuarios a través de la Subgerencia de Integracion y
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Verificacion de Registros Operacionales y la Subgerencia de Control de Servicios Aeroportuarios.

e Gerencia de Atencion de Servicios Complementarios a través de la Subgerencia de Control de
Servicios y Equipos de Apoyo.

e Gerencia del Centro Control Operativo a través de la Subgerencia de Asignacion de Posiciones.

Actores Externos

Concesionarios o Permisionarios del Servicio de Transporte Aéreo, Operadores Aéreos y Empresas
Representantes (Clientes).

Tiempos y Frecuencia

La frecuencia con que se ejecuta los procesos de facturacién son por los siguientes periodos: del 1 al
7,8 al 15, 16 al 23 y 24 al dultimo dia del mes.

Indicadores o Medidas de Desempeiio

Emisién y entrega oportuna de las facturas a los clientes por los conceptos de Revisién de Equipaje,
TUA y Servicios Aeroportuarios.

Requerimientos de Sistema

e Sistema ASA
e Sistema Complementario al ASA
e Word

e Excel

Reportes y Formas

e Facturas emitidas por los conceptos de Revision de Equipaje, TUA y Servicios Aeroportuarios en
tres tantos.

e Desgloses de cargos.
e Acuses de Recibo de las facturas para su entrega a los Clientes.
¢ Memorandum de Facturas Entregadas.

e Reporte de Ventas al cierre de cada mes.
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V. DIAGRAMA DEL PROCESO

SUBGERENCIA DE VERIFICACION E SUBGERENCIA DE FACTURACION
INTEGRACION DE REGISTROS
OPERACIONALES E INCONFORMIDADES

Inicio

1
Mediante comunicacién escrita > Recibe comunicado
informa la liberacion de las
operaciones
Oficio
vy
3

Ingresa al Sistema ASA y
realiza la emision de las
facturas correspondient/e;,

4
Imprime
facturas

v

5
Verifica folio factura vs
folio asignado por el
Sistema ASA

v
6
Emite

Desglose de
cargos

v

7
Coteja el nimero de folio de la
factura contra el numero de folio
del desglose de cargos

v

8
Integra factura con su
desglose de cargos
correspondiente
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SUBGERENCIA DE FACTURACION E
INCONFORMIDADES

SUBGERENCIA DE CARTERA DE
CLIENTES Y COBRANZA

GERENCIA DE CREDITO Y
COBRANZA

GERENCIA DE CONTABILIDAD

9
Elabora e
imprime
"Acuse de
Recibo"

v

10
Archiva documentacion
hasta su entrega

.

11
Entrega facturas con
documentacién anexa

!

12
Recibe documentacion y
sella acuse de recibo

v

13
Elabora y envia

"Memorandum de Facturas
Entregadas”

14
Recibe "Memorandum de
Facturas Entregadas" y sella
acuse de recibo

.

15
Realiza Cierre

Mensual de
Ventas

16
Recibe y envia Cierre
Mensual de Ventas con
anexos

17
» Recibe Cierre Mensual de

Ventas con anexos

FIN
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V. DESCRIPCION NARRATIVA

No. RESPONSABLE DESCRIPCION

1 Subgerencia de | Mediante comunicacion escrita (oficio 6 correo electronico)
Verificacion e | informa la liberacion de las operaciones en el Sistema ASA
Integracion de | por los conceptos de Revision de Equipaje, TUA y Servicios
Registros Aeroportuarios.
Operacionales

2 Subgerencia de | Recibe el comunicado mencionado en el punto 1 en original,
Facturacion e | especificamente el correspondiente al Ultimo dia del periodo
Inconformidades operativo que se trate.

3 Ingresa al Sistema ASA y con base a las operaciones

confirmadas en el punto 1 (ver pantallas 1, 2, 5, 6, 7, 8 y 9),
realiza el proceso de emision de facturas, verificando que el
namero de folio impreso en la factura coincida con el nimero
de folio asignado por el Sistema ASA. Ver pantallas 3y 4.

4 Imprime las facturas en original y dos copias (copia crédito y
cobranza y copia archivo).

5 Verifica en las facturas que estan siendo impresas, el nimero
de folio de la factura contra el proporcionado por el Sistema
ASA.

6 Concluida la facturaciéon, se procede a la emision de los

desgloses de cargos por cada una de las facturas, como
documento soporte, en donde se muestran a detalle cada una
de las operaciones realizadas y los servicios recibidos por los
Clientes. Ver pantalla 10.

7 Coteja la factura contra el desglose de cargos verificando que
coincidan nombre, nimero de cliente y numero de folio de la
factura.

8 Separa las facturas en original, copia Crédito y Cobranza y

copia Archivo, integrando a la factura original su
correspondiente desglose de cargos.

9 Elabora e imprime “Acuse de Recibo” por cada uno de los
Clientes en el Sistema ASA, de acuerdo a las fechas de
entrega establecidas en el “Calendario de Entrega y Fecha de
Pago”. (Ver pantallas 11, 12 y 13) e imprime “Acuse de
Recibo” en cuatro tantos (1 Cliente, 1 Unidad de Caja, 1
Archivo de la Subgerencia de Facturacion e Inconformidades
y 1 Subgerencia de Cartera de Clientes y Cobranza).
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No. RESPONSABLE DESCRIPCION

10 Archiva temporalmente en el expediente de cada Cliente la
factura original con su respectivo Desglose de Cargos y Acuse
de Recibo, asi como la copia Crédito y Cobranza hasta su
entrega. La copia Archivo se guarda, una vez que se emite la
factura, en los minutarios que para control se tienen.

11 Llegada la fecha establecida para la entrega de las facturas, se
realiza la entrega de las mismas a los Clientes, la cual se
integra de la siguiente documentacion:

- Factura Original
- Desglose de Cargos
- Acuse de Recibo en cuatro tantos.

12 Cliente Recibe la documentacion citada en el punto anterior, contra
sello o nombre, firma y fecha de recibido, regresando dos
tantos a la Subgerencia de Facturacion e Inconformidades.

13 | Subgerencia de | Elabora y envia a la Subgerencia de Cartera de Clientes y
Facturacion e | Cobranza “Memoradum de Facturas Entregadas”, anexando
Inconformidades acuse de recibo firmado por el cliente y copia cobranza de la

factura.

14 | Subgerencia de | Recibe “Memoradum de Facturas Entregadas” con los
Cartera de Clientes | anexos, para lo procedente.

y Cobranza

15 | Subgerencia de | Concluida la emision de las facturas correspondientes al
Facturacion e | cuarto periodo operativo, se procede llevar a cabo el proceso
Inconformidades de cierre mensual de las ventas, emitiendo los reportes

correspondientes. Ver pantalla No. 14

16 | Gerencia de Crédito | Recibe y envia a la Gerencia de Contabilidad oficio con el

y Cobranza cierre mensual de ventas, anexando los reportes
correspondientes, emitidos por la Subgerencia de Facturacién
e Inconformidades, para la preparacién de la conciliacién de
saldos de cuentas por cobrar.

17 | Gerencia de | Recibe Cierre Mensual de Ventas y sella acuse de recibo.
Contabilidad

Término del Procedimiento
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VI. PANTALLAS DE CAPTURA

Procedimiento para la facturacion de Revision de Equipaje, TUA y Servicios
Aeroportuarios, asi como la elaboracion de los Acuses de Recibido de entrega de
facturas.

Pantalla No. 1

1 CLAVE DE USUARIO :

4 e |
Cancelar I

2 CONTRASENA :

3 SERVIDOR:

Aeropuertos y Servicios AUiiianes %—’J

CAMPO DESCRIPCION
1 Ingresa al Sistema ASA y teclea su clave de usuario.
2 Ingresa su contrasefia.
3 Selecciona el servidor asignado por el area de sistemas.
4 Teclea en aceptar para ingresar al Sistema y continuar con el
procedimiento de facturacion.
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Pantalla No. 2

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

Archivo  Edicion  Yer “Wentana Apuda

B %] B3m| ol 4[| alss| 2ddr ] 2]

M =13

Meni Principal

° 5

Catilogos  Comercializacidn

Facturacion Automatica

(O] x|

Eonceptosmeropuertos|Factu[ag| Serviciosl Hentasl CE.

W@

Descripcion

S. Aeroportuanos  Segundad

Interrizajes

Flataforma de Pazajeros

[ FacturacisnO

Fernocta

EEI Facturas 7

Lherocar

EREEE

Manuales

[Lervicios de Seguridad

=5

[ Carncelacidn
-] Reportes

Aeropuerto

MNombre

ME

=

-E7 Comsultas

+-[] Contral de Falios
B[] Configuracitn
7 Cobranza

[ Capturas especiales

Fecha limite de las operaciones a calcular pio facturar: I 07/09/20032 1

1

2 Calcular | Facturar I

[Listo

I miey 12202002 29211

DESCRIPCION

despliega otras aplicaciones.

5 En el menu principal selecciona el modulo de Finanzas, el sistema

Selecciona el médulo de “Facturacion.

El sistema al desplegar otras aplicaciones se selecciona “Facturas”.

6

7

8 Selecciona la aplicacion de Automaticas.
9 Selecciona los conceptos a facturar.

10 Selecciona el Aeropuerto.

11 Ingresar el dia, mes y afio (Ultimo dia del periodo operativo de que se trate)
gue es la fecha limite de las operaciones a calcular y/o facturar.

12 Se le da un clic en el recuadro de Calcular.

13 Se le da un clic en el recuadro de Facturar.
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Pantalla No. 3

|5islema ASA [MEX_S55 - Aeropuerto Internacional de la Ciudad de Mexico 5 A de CV_]

Archiva  Edicidgn  “er “entana Apuda

B T=| &|3-|m@| & |m|m| aalzdw| Bele] <] v ] 2|

mmllidl Fecha Factura

Clawve Descripcion

FECHA: I 00000000 1 0201 [sterrizajes

0202 Plstaforma de Pasajeros

I—I 0203  Pernocta
- Aceptar Cancelar | o6 |eorocor
E 0207  [Eervicios de Seguridad

EID Facturas
E-C1 Manuales

Aeropuerto MHombre
E-F7 Cancelacidn Il Facturas Procesadas
H-C1 Reportes
kA E< 1. -
1-[] Consultas Factura | Aeropuerto | Cliente I Concepto | Total

Control de Folios
E-[1 Configuracidn
1 Cobranza

C1 Capturas especiales

Cancelar |

Calcular | | Facturar I

|Lista. I | WP ha-72nn3 12385

CAMPO DESCRIPCION
14 Fecha de emision de la factura.
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Pantalla No. 4

|Sislema ASA [MEX_S55 - Aeropuerto Internacional de la Ciudad de Mexico 5.A de C¥_]
Aichiva Edicion “er “entana Ayuda

| | H|E=|m]| #H eu-uy #alsl =] B <> ] 2]

Ly T GLUl GUIUn AuGIdUGa
Ll Mend Principal =1Of =]

& = Conceptos/Aeropusrtos I Factulasl Serwclusl Fentaz | EE. |
2 2

Catdlogos:  Comercializacidn

»

Finanzas 5. Aeropoartuarios LI

Clave Descripcion -
ozo1 laterrizajes

0202  Plataforma de Pasajeros

0203 Pernocta

Folios a Imprimir

i Impresora
IE PSOM EPL-M2050 Advanced on Mel3:

C1 Facturacidn
=] Facturas

]

[ Cancelacidn

— Folioz de Facturas
[ Reportes
-] Consultas

15 Faia ricial [ [me< | oncepta|_Total
] Control de Folios

E-F1 Configuracicn 16 (Fatto (e I_ I MEX I
7 Cobranza
7 Capturas especiales

i

Aoeptar | Canczelar |

0% Cancelar |

| Calcular | | Facturar I

[ Lista. | | MFx N4-7-2003 17451

CAMPO DESCRIPCION
15 Folio inicial a imprimir
16 Folio final a imprimir.
Termina el proceso de facturaciéon
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Pantalla No. 5

Una vez que se lleva a cabo la facturacion por los conceptos de Servicios Aeroportuarios y TUA, para
el proceso de Revision de Equipaje, previo a la ejecucion de los pasos sefialados en los numerales
del 1 al 6, se lleva a cabo el siguiente procedimiento.

AsA_Carpl...

~% Entrada al Sistema

4 . i

- W a

19 corcsln | Qapiemente a Niver
— unidades con actitud,
Rd y calidad en sus servicios.

2gridad y transparencia.

GOMo es sin pretender que su
sea acords a nuestros deseos.
yde grupo en beneficio de

‘con cortesia y calidad.
disposician y enfusiasmo para

& Ls L5 'Y nd 0520 pum,

4 Inicio Wicrosoft Ex O PR-REV EQL. .. § Documentos ... | @ Escritario B3 Microsoft Pa... na &SA ..,  ES

17 Ingresa al Sistema ASA “Complemento”.

18 Teclea su clave de usuario.

19 Ingresa su contrasefia.

20 Teclea en aceptar para ingresar al Sistema y continuar con el
procedimiento de facturacion.
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Pantalla No. 6

. SISTEMA COMPLEMENTARIO AL ASA - Aeropuerto Internacional de la Ciudad de México, S.A. de C.V.

Archivo FEEEEEEEN Reportes

Cambio Fecha Ficha Ingreso/Factura  (Caja)

Importar Facturas Parking

Revisidn de Equipaje 22
Acceso Zona Comnercial

(Caja)
(Facturacion-Comercial)
(Comercial}

| ana Lilia Luna

inicio

| 241172006 05:31 p.m.

21 En el menu principal selecciona el modulo de Procesos, el sistema
despliega otras aplicaciones.

22 Selecciona el médulo de “Revision de Equipaje” (Facturacién
Comercial) .
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Pantalla No. 7

TEMA COMPLEMENTARIO AL ASA - Aeropuerto Internacional de la Ciudad de México, 5.A. de C.V,

Archivo  Procesos  Reportes

iz Proceso de Revision de Equipaje.

16/11/2006 23/11/2008

| Ana Lilia Luna

; Inicio £ Microsaf

[ MM [ MaTis | NS | zaf1d/zo06 | 05:00 pom.
Sistema ASH ... [E] 4 Microsoft... ~| BE¥ 4 Microsoft... - TI§ PR-REVEQL... ‘S, SISTEMA CO. .. 5 &Lk o5~ 05:00 pam,

23 En fecha inicial ingresar el dia, mes y afio (primer dia del periodo operativo
de que se trate).
24 En fecha final ingresar el dia, mes y afio (Ultimo dia del periodo operativo
de que se trate), que es la fecha limite de las operaciones a calcular y/o
facturar.
25 Se le da un clic en el recuadro de Generar.
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Pantalla No. 8

MPLEMENTARIO AL ASA - Aer o Interna

Archivo  Procesos  Reportes

7~ Proceso de Revision de Equipaje.

16/11/2006 23/11/2008

Confirmar

& Desea generar la informacion para facturar los conceptos 0211 y 02127

| &na Lilia Luna 28/11/2006 | 02:58 p.m.
; Inicio

26 Se da un clic en el recuadro “Si”.
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Pantalla No. 9

MPLEMENMTARIO AL ASA - Aer o Interna

Archivo  Procesos  Reportes

7~ Proceso de Revision de Equipaje.

e
w Praceso terminado satisfackoriamente.

=Py

| &na Lilia Luna [ UM [ METHS | INS | 28/11/2006 | 03:01
Inicio . .

27 Se le da un clic en cuadro de “Aceptar”.
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Pantalla No. 10

Inicia la el proceso de emisién de desglose de cargos

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

Archivo  Apuda

:4 | Mend Principal

@ %

Catdlogos  Comercializacidn

5. Aeroportuarios  Seguridad

faYal
™ Facturacisn 7 <7
EIE] Facturas &O L& Emizion de Desglose de Cargos (SENEAM]
B0 Manud — Impresara 22
B Automdticas fo}
B0 Cancelacién EPS0OM EFPL-N 2050 Advanced on Nel3: Configurar |
B-07 Fepotes 37
e de Cargos 32 — Folios de Factura:
acturaz Emitidaz p Cobradas
Fesumen de Facturacion v Cobranza Folia Inicial IT I ME> I 180312
Fesumen Facturacion y Cobranza » Cliente &
Emisicn de Facturas Folia Final IT I MEX I 150313
Feporte Oper. en Horario Extraordinario ’.ZL_) —
R eporte Previo Facturacidn Arendamienta * 77 ¥ Impresora Genérica [ Cargos SENEAM
B[] Cansultas I Irnprirnie I Cancelar |
EH-C] Contral de Folios
E-L] Configuracion a0
1 Cobranza

[T Capturas especiales

[

|Imprime el desglose de cargos por cada factura 1 1 wiFy 122009007 a-n2-ng
CAMPO DESCRIPCION

28 Nuevamente se ingresa al Sistema ASA y en el menu principal se

selecciona el médulo de Finanzas, el sistema despliega otras aplicaciones.

29 Selecciona el médulo de “Facturacién”.

30 El sistema al desplegar otras aplicaciones se selecciona “Facturas”.

31 Selecciona la aplicacion de Reportes.

32 Selecciona la aplicacion de Desglose de Cargos.

33 Selecciona la impresora desglose on LPTI.

34 Folio inicial y folio final a imprimir.

35 Selecciona la Impresora Genérica.

36 Se le da un clic en el recuadro Imprimir.

Termina el proceso de emision de desglose de cargos

Pantalla 11
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Inicia elaboracidn de Acuse de Recibo

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

Archivo  Apuda

B | %= 2

: Mend Principal

Catlogos Comercializacidn

a

Seguridad

T Facturacis
(] Coblanza%

EIEl Cobranza General39
[z el E rirega de Facturas 40
BE-F1 Aplicacidn al Estado de Cuenta

-] Estado de Cuenta
F1 Contratos de Servicios

|Fecha de Entrega de Factura al Cliente

I I MFx NA.7-20N02 54718

CAMPO DESCRIPCION

37 Inicia la elaboracién de Acuse de Recibo. En el menu principal
seleccionar el médulo de Finanzas, el sistema despliega otras
aplicaciones.

38 Selecciona el Modulo de Cobranza.

39 El sistema al desplegar otras aplicaciones se selecciona Cobranza
General.

40 Selecciona la aplicacion de Entrega de Facturas.
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Pantalla No. 12

|Sislema ASA [MEX_SS - Aeropuerto Internacional de la Ciudad de Mexico 5 A de C V]

Archivo  Edicion  Yer Wentana Ayuda

Be| | =i o e ealgls] Sk <] v |01 2

& Actualizacion de Fechas de Entrega de Facturas al Cliente_
2 ah

Catdlogos  Comercializacidn Entrega de Facturas al Cliente

47

Cliente: I | |TF|ANSF'DF|TES AEROMAR. 5.4 DE CW

Iy

l4

|1 5/07 /2003

atos de Servicios

4952 ,585.91

racion Origen  Mimero Factura Concepto  Importe Total Incluye  Fecha Haboracién de Fecha de Ertraga al Facha da
bhza Moo Ine la Factura Cliente 4.y “ncimiento
obranza General 41 MER | MEX FRAEHD 47638 F0/0G/Z002 00000000 00000000
1 Entrega de Facturas
FRAEHD 47635 ETIATE] 00000000 00000000
Consultas de Fecha de Entrega de Facty ERAERD 1 47636 F0/0G/2003 00000000 00000000
Feportes de Fecha de Entrega de Factu T ! AEHD 1 47637 20/062002 000000 D0/0/0000
Aeuses de Recibo de Aeropuertos MEX | M ERAEHD 1 47653 F0/06/2005 00000000 00000000
1 Aplicacidn al Estado de Cuenta
POAERD 1 47634 F0/06/2003 00000000 00000000
stado de Cuenta
PRAERD 47632 F0/06/2003 00000000 00000000

[Lista 1 1 hdES

HEZ7.2nna a-5a. 30

CAMPO DESCRIPCION
41 Selecciona la aplicacion de Registro de Fecha de Entrega de Facturas.
42 Ingresa el numero del cliente.
43 Ingresa la fecha de entrega a clientes.
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Pantalla No.13

|Sislema ASA [MEX_S5S - Aeropuerto Internacional de la Ciudad de Mexico 5. A de C.¥_]

Archiva  Apuds
| Ta,

Memﬁ Principal ™ [=] B4 = Reportes de Entrega de Facturas

% %\ 48

-

Catdlogos  Comercializacidn Folio del Reporte I
ﬁ Fecha de Fecha de I— Fecha de I—
Sequndad L‘A_ O Entrega 00000000 Vencimionto 00000000 Crerre 00000000 IDDJDD:
C1 Facturacidn -
1 Cobranza Clientes I A eropusrto I Origen b owto I Concepto I
BE-£] Cobranza General

-] Entrega de Facturas
Registro de Fecha de Entrega de Factura
onsultas de Fecha de Entrega de Facture
ortes de Fecha de Entrega de Factura
- B Acuzes de Recibo de Aeropuertoz

-] Aplicacién al Estado de Cuenta %&L il
E1-57 Estado de Cusnta ME>14433 | PETALH PROTYECT O v COMS TRU
1 Contratos de Servicios MErrB34 [AER0 THANSPONTE DE CARGA U
MEs13773 | CEGAPER 5.8 DE LW

47
= Unao I

" Seleccion

[

49
Limpia Criterios I Aceptar

| Listo

1 I kics HEZ 9007 11505

CAMPO
44
45

DESCRIPCION
Selecciona la Aplicacién de Reporte de Fecha de Entrega de Factura.
En el menu de selecciona el Reporte de Acuse de Recibo

46 Fecha de Entrega a cliente.

47 Numero de cliente.

48 Folio del Reporte.

49 Se le da un clic en el cuadro de “Aceptar”.

Termina la elaboracion del acuse de recibo
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Pantalla No. 14

CIERRE MENSUAL

Microsoft

| Sistema ASA [MEX_SS - Aeropuerto Internacional de la Ciudad de Mexico S5.A. de C.¥.] |

archive Edicidn  Yer WYentana Avuda
U] %/ B3(@m| @l #%
ki M N

® % ¥ ¥ @

Catdlogo:  Comercializacion BENERSEES 5. Aeroportuanos  Segunidad

R EETRIKIDD

[ Facturacin £

#-57 Facturas

#-£1 Control de Folios

=7 Configuracién 3

! Clientes de Amendamiento

Cierre de Facturacion |Z||E|fg|

Para el cierre s& tomarén todas las facturas que no se

4 Tl hayan incluido en ciermes anteriores que tengan una
Lista de Autonizaciones fecha de emizidn menor o inclusive igual a la fecha
(JUE PIOpOICIONE.
] Cobranza

[ Capturas especiales

erzod 5
6 Aceptar | Cancelar

[ T 2 Micrasoft ...~ | & Inbox - Micros [T 09:19 am,

Lito
14 Inicio

CAMPO DESCRIPCION

1 En el menu principal selecciona el modulo de “Finanzas”, el sistema
despliega otras aplicaciones.

2 Selecciona el modulo de “Facturacion”.

3 Selecciona el modulo de “Configuracion”.

4 El Sistema al desplegar otras aplicaciones se selecciona “Cierre”.

5 Aparece un recuadro en el cual se ingresa la fecha del ultimo dia del mes
sujeto a cierre.

6 Se da un clic en “Aceptar”.

Nota:

e Posteriormente el sistema solicita dos veces que se ingrese el “Usuario” y la “Contrasefia”. Se da un
clic en “Aceptar”.

e Enlabarrade estado aparece un mensaje mostrando que el cierre esta en proceso.

e Por Gltimo aparece un mensaje indicando en la barra de estado que el proceso de cierre esta listo.
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