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ll. Marco Legal

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

normatividad.
Disposicion
Constitucion Politica de los Estados Unidos de México.
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
Ley de Aeropuertos.
Ley de Ingresos de la Federacion
Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las Mismas
Ley del Impuesto al Valor Agregado
Ley del Impuesto Sobre la Renta
Ley Federal de Derechos
Ley Federal de las Entidades Paraestatales

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores
Publicos

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos
Ley Federal del Trabajo
Ley General de Sociedades Mercantiles

Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito

Fecha de Publicacion Diario
Oficial o Vigencia

5/febrero/1917
Ultima Reforma 24/agosto/2009

) 4 /enero/2000
Ultima Reforma 28/mayo/2009

22/Diciembre/1995
Ultima Reforma 21/Enero/2009

La vigente para el afio en curso

_ 23/noviembre/2008
Ultima reforma 28/mayo/2009

1/octubre/2007

01/Enero/2002
Ultima reforma 4/junio/2009

~ 31/diciembre/1981
Ultima reforma 5/junio/2009

14/Mayo/1986
Ultima reforma 28/noviembre/2008

31/marzo/2006
Ultima reforma 31/diciembre/2008

13/marzo/2002
Ultima reforma 28/mayo/2009

~ 31/Diciembre/1982
Ultima reforma 13/junio/2003

1/Abril/1970
Ultima reforma 17 Enero 2006

4/Agosto/1934
Ultima reforma 2/Junio/2009

) 27/Agosto/1932;
Ultima Reforma 20/agosto/2008
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Disposicion

Ley Orgénica de la Administracion Publica Federal
Cddigo Fiscal de la Federacion

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
del Sector Publico

Reglamento de la Ley de Aeropuertos.

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados
con las Mismas

Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado
Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta.
Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad
Hacendaria

Decreto del Presupuesto de Egresos de la Federacion para el
ejercicio Fiscal 2009

Acuerdo de Consejo de Administracion CE-AICM-(080999)-006,
correspondientes a la Primera Sesién Ordinaria.

Acuerdo por el que Quedan sin efecto de acuerdo al segundo
transitorio de las Normas que Regulan los Viaticos y Pasajes para
las comisiones en el desempefio de Funciones en la Administracién
Publica Federal

Acuerdo por el que se expiden los lineamientos para el manejo de
las disponibilidades financieras de las entidades paraestatales de la
Administracién Publica Federal (Anexo I).

Acuerdo que autoriza las tarifas y su aplicacion por los servicios
aeroportuarios que presta el organismo publico descentralizado
Aeropuertos y Servicios Auxiliares y la empresa de participacion
estatal mayoritaria, concesionaria del Grupo Aeroportuario de la
Ciudad de México

Administracién de Ingresos, Egresos y Disponibilidades

Fecha de Publicacion Diario
Oficial o Vigencia

_ 29/Diciembre/1976
Ultima reforma 17/junio/2009

) 31/diciembre/1981
Ultima actualizacién 4/junio/2009

20/agosto/2001
30/noviembre/2006

17/Febrero/2000
Ultima reforma 9/Septiembre/2003

20/agosto/2001
Ultima reforma 29/noviembre/2006

4/ diciembre/2006
17/octubre/2003
Ultima reforma 4/diciembre/2006

26/Enero/1990
Ultima reforma 7/Abril/1995

) 28/junio/2006
Ultima reforma 5/septiembre/2007
28/noviembre/2008

6/Agosto/1999

28/diciembre/2007

1/marzo/2006

18/Julio/2002

Norma de Comisiones, Viaticos Nacionales, Viaticos Internacionales 1/enero/2002
y Pasajes de las Dependencias y Entidades de la Administracién
Publica Federal.
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Disposicion

Normas que regulan los viaticos y pasajes para las comisiones en el
desempefio de funciones en la Administracion Pablica Federal.

Lineamientos para integracién y llenado de los formatos de la Cuenta
de la Hacienda Publica Federal

Lineamientos para Regular los Gastos de Alimentacion de los
Servidores Publicos de Mando de las Dependencias y Entidades de
la Administracion Publica Federal.

Manual de Normas Presupuestarias para la Administracion Publica
Federal.

Manual de Percepciones de la Administracién Pablica Federal

DISPOSICIONES Generales a las que deberan sujetarse las
dependencias y entidades de la Administracion Pablica Federal para
su incorporacion al Programa de Cadenas Productivas de Nacional
Financiera, S.N.C., Institucion de Banca de Desarrollo.

MODIFICACIONES a las Disposiciones Generales a las que deberan
sujetarse las dependencias y entidades de la Administracion Publica
Federal para su incorporacién al Programa de Cadenas Productivas
de Nacional Financiera, S.N.C., Institucion de Banca de Desarrollo.

Creacion del Comité de Inversiones.

Autorizacion del Comité de Inversiones para inicio de operaciones
bajo el esquema de Sociedades de Inversion.

Autorizacion del Comité de Inversiones para inicio de operaciones
bajo el esquema de Custodio

Autorizacion para invertir en Instituciones de Banca Mdiltiple.

Oficio circular no. UCEGP/310/264V/2002 emitido por la Unidad de
Politica Presupuestal y la Unidad de Control y Evaluacién de la
Gestion Publica, dependientes de la SHCP y SECODAM.

Oficio Circular Num. 113.-047 emitido por la Oficialia Mayor de la
Direccion General de Programacion, Organizacion y Presupuesto de
la SCT.

Administracién de Ingresos, Egresos y Disponibilidades

Fecha de Publicacion Diario

Oficial o Vigencia
28/Diciembre/2007

Vigentes para el ejercicio

31/Enero/2007.

31/diciembre /2004

31/mayo/2004

28/Febrero/2007

06/abril/2009

COCOA 5/Julio/1999

Abril 2006

Octubre 2007

Acuerdo Cl1/141101/01

20/Mayo/2002.

27/Septiembre/2005

Serdn aplicables las demas disposiciones administrativas y complementarias tales como
Criterios, Oficios y Circulares que emitan en la materia las Secretarias de Funcion Publica, de
Economia y la de Hacienda y Crédito Publico, asi como las reformas que a la Constitucion,
Leyes, Tratados, Codigos y Reglamentos sefialados apruebe el Congreso de la Union.
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lll. Ficha de Identificacion

Descripcion

El presente documento contiene las normas politicas y procedimientos que las empresas que
conforman el Grupo Aeroportuario de la Ciudad de México utilizan en materia de presupuesto,
Integraciéon y funcionamiento del Comité de Inversiones, Manejo de Disponibilidades
Financieras (inversiones y retiros de fondos financieros), Administracion de Ingresos y Egresos,
Depdsitos para garantizar servicios aeroportuarios de contado, pago a contratos de obra
publicas y servicios relacionados con lo mismo y a proveedores y prestadores de bienes y
servicios, asignacion y manejo de la tarjeta empresarial para adquisiciones y pago de servicios,
autorizacion de viaticos a trabajadores y funcionarios y reembolso y resguardo de fondos fijos y
especiales buscando con ello facilitar la consulta de los documentos normativos en materia de
administracion de ingresos, egresos Yy disponibilidades y hacer mas transparente su
administracion.

Propdsito

Integrar en un solo documento las diversas disposiciones normativas o procedimentales en
materia de administracion de ingresos, egresos y disponibilidades a fin de avanzar en la Mejora
Regulatoria institucional.

Objetivos

Facilitar la identificacion y consulta de las normas, politicas y procedimientos que se utilizan
para la administracion de ingresos, egresos y disponibilidades de las empresas que conforman
el Grupo Aeroportuario de la Ciudad de México.

Incidir en la correcta aplicacion de la normatividad en materia financiera que fija la Secretaria
de Hacienda y Credito Publico para los ingresos, egresos y disponibilidades del GACM.

Alcance

Institucional en materia de presupuesto y administracion de ingresos, egresos Yy
disponibilidades financieras.

Tipo de Proceso

e Adjetivo.
e De Gestion Interna.

Manual para la Administracion de Ingresos, Egresos y Disponibilidades
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I\VV. Disposiciones Normativas

Cap.1 Politicas, Bases, Lineamientos y Procedimiento en Materia de Presupuestos
del Grupo Aeroportuario de la Ciudad de México.

Cap.2 Manual de Integracién y Funcionamiento del Comité de Inversiones de AICM
S.A. de C.V.

Cap.3 Procedimiento para el Manejo de Disponibilidades Financieras del Grupo
Aeroportuario de la Ciudad de México.

Cap.4 Procedimiento parala Administracién de Ingresos y Egresos

Cap.5 Procedimiento _de Depdsito para Garantizar Servicios Aeroportuarios de
Contado.

Cap.6 Manual de Procedimientos para el Pago de Contratos de Obra Publica vy
Servicios Relacionados con la Misma, vy Pago a Proveedores y Prestadores
de Servicios del GACM

Cap.7 Procedimiento para la Asignacion vy Manejo de la Tarjeta Empresarial para
Adquisiciones y Pago de Servicios.

Cap.8 Normas y Politicas para Autorizacién de Vidticos a Trabajadores v
Funcionarios de las Empresas que Conforman el Grupo Aeroportuario de la
Ciudad de México S.A. de C.V.

Cap.9 Procedimiento para el Reembolso v Resquardo de Fondos Fijos y Especiales
del AICM
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Cap.l Politicas, Bases, Lineamientos y Procedimiento en
Materia de Presupuesto del Grupo Aeroportuario
de la Ciudad de México
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|. Ficha de Identificacion

Descripcion

En el presente documento se establecen las politicas y procedimientos para la sana
administracion de partidas presupuestales asignadas al Grupo Aeroportuario de la Ciudad de
México, conformado por las empresas Grupo Aeroportuario de la Ciudad de México, S: A. de C.
V., en adelante GACM Aeropuerto Internacional de la Ciudad de México S.A. de C.V., en
adelante AICM y Servicios Aeroportuarios de la Ciudad de México S.A. de C.V. en adelante
SACM, cuyo objeto fundamental es regular de manera transparente y racional, el manejo del
presupuesto asignado a las empresas.

Proposito

Mantener actualizados los criterios técnico-financieros para controlar, regular e informar sobre
el ejercicio de los recursos asignados en el Presupuesto de Egresos de la Federacion para la
operacion del Grupo Aeroportuario de la Ciudad de México, a efecto de que las diferentes
areas que lo integran las utilicen y se apeguen a las disposiciones que rigen la actividad
aeroportuaria, en el desempefio de sus responsabilidades encomendadas.

Objetivos

Establecer y dar seguimiento puntual a la estricta observancia de la normatividad aplicable en
materia presupuestal, especificamente en lo relativo al ejercicio y control del presupuesto del
Grupo Aeroportuario de la Ciudad de México, para que con ella se fortalezca la oportunidad del
ejercicio y control presupuestal y por ende se optimice su rentabilidad y productividad.

Alcance

El ejercicio presupuestal esta dirigido hacia el Grupo Aeroportuario de la Ciudad de México
siendo éste determinado por la suficiencia presupuestal derivada para el pago de bienes, los
servicios u obras a desarrollar.

Tipo de Proceso

e De control.

e De Gestion Interna.
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Il. Plan de Calidad

Evento Generador

e Solicitud de partidas presupuestales asignadas para la operacion del Grupo
Aeroportuario de la Ciudad de México.
e Requerimientos de informacion por parte de diversas instancias

Cliente-Proveedor

CLIENTE ADMINISTRADOR DEL PROCESO PROVEEDOR
AICM, S.Ade C. V. AICM, S.A.de C. V.
SACM, S. A.de C. V. SACM, S.A. de C. V.

Secretaria de
Comunicaciones y
Transportes (SCT)

Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico (SHCP)

Subdirecciéon de Recursos
Financieros.

Actores Internos

Direccion General Adjunta de Administracion.
Subdireccion de Recursos Financieros.
Gerencia de Presupuesto.

Gerencia de Contabilidad.

Gerencia de Tesoreria.

Gerencia de Crédito y Cobranza.
Subgerencia de Integracién Presupuestal.

Actores Externos

e Secretaria de Hacienda y Crédito Publico. (SHCP)
e Secretaria de Comunicaciones y Transportes. (SCT)

Controles

e Reporte de Clasificacion de Cuentas por Naturaleza del Gasto.
e Formatos de Cuenta Publica emitidos por la SHCP.
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Recursos a Utilizar

e Computadora personal
e Teléfono

e Multifuncional

e Impresora

Entorno Tecnoldgico

e Seguimiento Presupuestal en Excel

e Control del Ejercicio Presupuestal Excel (Ejercido y Comprometido)

Tiempos y Frecuencias

Procedimiento Tiempo y Frecuencia del Ciclo

Procedimiento en Materia de Presupuesto del | Tiempo: 10 dias al inicio del mes
Grupo Aeroportuario de la Ciudad de México |Frecuencia Mensual

Actividad Tiempo y/o Frecuencia

Reporte de los compromisos contraidos por | 11€Mpo: 10 dias al inicio del mes
adquisiciones, contratacion de obra publica o |Frecuencia Mensual
servicios devengados en el gjercicio.

Indicadores o Medidas de Desempeio

a) (Numero de solicitudes de partidas presupuestales asignadas presentadas de acuerdo a los
lineamientos de éste documento ENTRE ndmero de respuestas claras del servicio a otorgar
solicitado) * 100 IGUAL al 100%.

b) (Niumero de recursos erogados ENTRE numero de asignaciones presupuestales
correspondientes efectuadas) * 100 IGUAL al 100%.

¢) (Numero de asignacion de recursos proporcionados por la subgerencia de integracion
presupuestal dentro de cada partida del AICM ENTRE numero de pagos cubiertos de los
compromisos contractuales adquiridos) * 100 IGUAL al 100%.
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lll. Normas y Politicas

Normas

I. La Direccion General Adjunta de Administracion, a través de la Subdireccion de Recursos
Financieros es el area responsable de establecer la normatividad que en materia de
asignacion presupuestal observara de manera estricta el Grupo Aeroportuario de la Ciudad
de México.

II. La normatividad en materia presupuestal establecida en este documento, estara regulada
por lo dispuesto por las autoridades fiscalizadoras.

. La Gerencia de Presupuesto, sera el area responsable de mantener actualizados los
registros presupuestales y financieros que manejen las empresas que conforman el GACM.

IV. Bajo ningun concepto se podran rebasar los techos presupuestales asignados a cada
centro de costos de las Direcciones Generales Adjuntas que integran la empresa SACM.

V. La Subgerencia de Integracion Presupuestal serd el area responsable de llevar los
registros y controles especificos por cuenta y asignacion presupuestal de los diferentes
conceptos y rubros que integran el presupuesto de las empresas que conforman el Grupo
Aeroportuario.

1. Politicas Generales de aplicacion a AICM y SACM

1.1 En ningun caso las empresas que conforman el Grupo Aeroportuario podran contraer
compromisos con cargo a Su presupuesto autorizado con posterioridad al cierre del
ejercicio, el cual se iniciara el 1° de enero y quedara cerrado el 31 de diciembre del afo
en curso, con excepcion de lo mencionado en el articulo 148 del Reglamento de la Ley de
Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y con autorizacion expresa por parte del
Director General.

1.2 Los pagos que realicen o tramiten las Unidades Administrativas con cargo a su
presupuesto autorizado se efectuaran una vez que los bienes o servicios respectivos se
hayan recibido a su entera satisfaccion.

1.3 Lo anterior exceptua aquellos casos en que los ordenamientos aplicables establezcan el
pago de anticipos.

1.4 En cuanto a los comprobantes, sin excepcion deberan cumplir con los requisitos fiscales
establecidos en el articulo 29A del Codigo Fiscal de la Federacioén, los que no satisfagan
los requisitos o que no estén autorizados, seran devueltos al area solicitante de los
trabajos y no ser& tramitado su pago.

Manual para la Administracion de Ingresos, Egresos y Disponibilidades
No. de Registro: GACM-PR-124-2009 Serie Documental: AD03 Version/Afio: 1.0/ 2009 Pagina 19



G A L i .. .. . L ens
AINCIM .G e wiico Administracion de Ingresos, Egresos y Disponibilidades

1.5 Los comprobantes deberdn especificar uso y destino del gasto y por ningin motivo
deberan presentar alteracion alguna (por ejemplo tachaduras o enmendaduras).

1.6 El pago en moneda nacional a proveedores de bienes se llevara a cabo preferentemente
mediante transferencia electrénica y se hara mencién a los proveedores y/o prestadores
de servicios del programa de cadenas productivas para su inscripcion en caso de que
decidan aprovechar sus beneficios.

1.7 Para recibir su pago, todo proveedor de bienes y prestador de servicios debera presentar
en la Caja la siguiente documentacion: carta poder o poder notarial de la empresa,
identificacion de la persona autorizada para su cobro y original de contra-recibo expedido
por AICM o SACM.

1.8 Las asignaciones consignadas en el presupuesto comunicadas por la Gerencia de
Presupuesto determinan el limite maximo de las erogaciones y no podran erogarse
recursos o adquirir compromisos que rebasen el monto del gasto autorizado, salvo previa
autorizacion de la Gerencia de Presupuesto.

1.9 No se autorizaran ampliaciones al presupuesto otorgado en las requisiciones de bienes o
servicios en general, por lo que de rebasar dicho presupuesto deberan cancelar la
requisicion y se elaborara una nueva.

1.10Unicamente podran asumirse o pagarse compromisos cuando se tenga suficiencia
presupuestal observandose lo siguiente:

a) Que se realicen de acuerdo a los programas de trabajo y a los calendarios autorizados a
nivel de capitulo de gasto, siendo flexibles para el caso de los calendarios a nivel de
partida presupuestal, siempre y cuando sean compensados en el capitulo al que
correspondan.

b) Que no impliquen obligaciones anteriores a la fecha en que se suscriban.

c) Que no impliguen obligaciones con cargo a presupuestos anteriores y posteriores,
exceptuando aquellos casos en los que se cuente con autorizacion para comprometer
recursos de los ejercicios presupuestales subsecuentes. Ver politica 1.1

1.11 Cuando se tenga suficiencia presupuestal en AICM o SACM, podra procederse a pagar o
concursar los bienes a adquirir o los servicios u obras a desarrollar, contando con un
plazo de 90 (noventa) dias naturales a partir de la fecha de asignacion de la partida para
ejercer los recursos posteriores a los cuales sera necesario efectuar nuevamente la
solicitud de recursos.

1.12La Subgerencia de Integracion Presupuestal validara la suficiencia presupuestal del
documento en el que se haya realizado la solicitud, sin que ello signifique autorizacion del
gasto en cuestibn ya que sera responsabilidad del area solicitante el tipo de
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procedimiento utilizado para ejercer el gasto, la idoneidad de los bienes y servicios
solicitados, las condiciones de su instalacion y ejecucion en la entidad, y de no exceder
los montos asignados.

1.13La Subgerencia de Integracion Presupuestal es responsable de enviar el pedido o
contrato de ser el caso a plena satisfaccion de la Gerencia de Presupuesto para
proporcionar la suficiencia presupuestal e invariablemente, la solicitud de tramite de pago
debera estar integrada con todo el soporte documental (factura, estimacion y en su caso
el recibo de anticipo).

1.14 Para cubrir gastos excepcionales que no cuentan con asignacion presupuestal previa, por
tener caracter de urgentes, se proporcionara a las areas que asi lo requieren un fondo
especial. Este fondo solamente puede ejercerse con autorizacidbn escrita de la
Subdireccion correspondiente, sujetandose a lo siguiente:

a) Una vez que el area cuente con la autorizacion escrita podra efectuar la erogacion
utilizando los recursos de su fondo especial.

b) EIl fondo de caja para gastos menores sera reembolsado mensualmente con recursos
de este mismo.

1.15Anualmente debera elaborarse el anteproyecto del presupuesto de ingresos y egresos
conforme a los tiempos y requerimientos que determine la SHCP y la SCT.

1.16 Grupo Aeroportuario de la Ciudad de México, continuara elaborando mensualmente el
informe del ejercicio del presupuesto en los primeros diez dias del mes siguiente. Dicho
informe debera ajustarse al clasificador por objeto del gasto vigente.

1.17Mensualmente se reportaran los compromisos contraidos por adquisiciones, contratacion
de obra publica o servicios devengados en el ejercicio.

1.18La Direccion General Adjunta de Administracidon por conducto de la Gerencia de
Presupuesto y atendiendo los intereses que convengan al Grupo Aeroportuario, podra
adecuar las asignaciones presupuestales.

1.19Para dar cumplimiento a lo dispuesto por las autoridades hacendarias la Gerencia de
Presupuesto, concentrara toda la informacion que demanda el Sistema Integral de
Informacién (Sll) la cual debera ser proporcionada en forma correcta, oportuna y veraz
por las areas involucradas del AICM y SACM, en caso de considerarlo necesario, la
Gerencia de Presupuesto solicitard a otra area hacer el envio de los formatos que se
soliciten remitiendo el acuse del mismo a la Gerencia de Presupuesto

1.20Las éareas deberan llevar los controles adecuados para vigilar que su gasto ejercido no
rebase los montos autorizados, para ello la Gerencia de Presupuesto les hara llegar a las
Direcciones Generales Adjuntas un listado que muestre las cifras de su presupuesto
asignado.
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1.21Todas las autorizaciones para efecto de asignacién y manejo de la Tarjeta Empresarial
Corporativa, Viaticos a Trabajadores y Funcionarios que conforman el Grupo
Aeroportuario de la Ciudad de México, S.A. de C.V. y el Reembolso y Resguardo de
Fondos Fijos y Especiales del AICM estaran a cargo de la Direcciéon General Adjunta de
Administracion.

1.22La Direccién General Adjunta de Administracion a través de la Gerencia de Presupuesto
estara en coordinacion con las demas areas para que se apliqué lo estipulado en el
Manual de Procedimiento para el Pago de Contratos de Obra Publica y Servicios
Relacionados con la Misma, y Pago a Proveedores y Prestadores de Servicios del GACM.

1.23Todas las areas deberan respetar las fechas estipuladas en las circulares emitidas por la
Direccion General Adjunta de Administracion respecto de la entrega de sus requisiciones,
de lo contrario no se recibiran después de dichas fechas.

1.24En los casos de facturas que sean en moneda extranjera y que al realizar la conversion a
moneda nacional exista diferencia y que sea superior al presupuesto registrado en la
requisicion, se tendra que verificar en la Gerencia de Presupuesto que exista la
disponibilidad para poder otorgar suficiencia para el pago del diferencial.

1.25La Gerencia de Tesoreria debera de registrar en el Programa de Cadenas Productivas de
Nacional Financiera S.N.C. la totalidad de sus proveedores o contratistas, asi como de las
cuentas por pagar por AICM y SACM que se lleguen a tener con ellos, conforme a las
disposiciones del programa o las que emita la SHCP en materia de presupuesto.

2. Politicas de Gasto Corriente

2.1 Servicios Personales

2.1.1 Sera competencia de la Direccion General Adjunta de Administracion, a través de la
Subdireccion de Recursos Humanos, la asignacion presupuestal de todas las partidas que
integran el capitulo de Servicios Personales con la clave 1000 en el Clasificador por Objeto
del Gasto de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, destacandose lo siguiente:

a) El ejercicio del capitulo 1000 “Servicios Personales”, no debera realizarse a través de
fondo fijo o especial.

b) Las unidades administrativas depositaran en la cuenta individual del personal los pagos
de los trabajadores
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2.2 Materiales, Suministros y Servicios Generales

2.2.1 De acuerdo a la naturaleza del gasto, las areas son responsables del adecuado uso,
control, aplicacion y seguimiento de los recursos y deben cumplir las disposiciones
de racionalidad y austeridad presupuestal que anualmente establece el Decreto de
Egresos de la Federacion.

2.2.2 Derivado de las restricciones y medidas de disciplina presupuestal, las erogaciones
que se relacionan con Comisiones de personal al extranjero (3813, 3819), son
competencia exclusiva de la Direccion General Adjunta de Administracion y por
ningn motivo podran ser ejercidas salvo expresa autorizacion del Titular del Grupo
Aeroportuario o de la persona que éste designe.

2.2.3 En acatamiento a las disposiciones de ahorro las unidades administrativas deberan
instrumentar los controles fisicos (candados, protectolada, etc.) y administrativos
(delegar responsabilidades, llenar formatos, establecer horarios, etc.), para el uso
racional de energia eléctrica, combustible, agua potable, servicio telefénico,
materiales de impresion, fotocopiado y alquiler de bienes muebles que establezca la
Subdireccion de Recursos Materiales, observando que los montos recuperados por
estos conceptos deberan destinarse al pago de los mismos.

2.2.4 EIl control del ejercicio del presupuesto destinado a la conservaciéon de las
instalaciones y equipos es competencia de la Direccion General Adjunta de
Operacién a través de las Subdirecciones de Operacién, de Ingenieria y de
Seguridad, quienes determinaran su autorizacién asi como las politicas relativas a su
ejercicio.

3. Politicas de Inversion Fisica

3.1 Obra Publica

La planeacién, programacion y presupuestacion de todas las obras que ejecuta el Grupo
Aeroportuario son ambito de competencia de la Direccion General Adjunta de Operacion, por lo
gue serd el Unica area que podra solicitar a la Gerencia de Presupuesto comprometer y ejercer
el presupuesto de inversion.

3.2 Recursos financieros.

Sélo podran iniciarse proyectos nuevos cuando se tenga registrada en cartera de la Secretaria
de Hacienda y Crédito Publico la disponibilidad de recursos financieros para su terminacion,
puesta en operacién y mantenimiento, requiriéndose previamente el oficio de Liberacion de
Inversion el cual servira para validar la suficiencia presupuestal. En ningin caso podran
iniciarse proyectos nuevos cuando existan proyectos similares que puedan ser concluidos con
los recursos disponibles.
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3.3 Procedimientos y contratos.

El procedimiento de licitacién es responsabilidad del area adquiriente, correspondiendo a la
Gerencia de Presupuesto el pago de los compromisos adquiridos de acuerdo a las clausulas
contractuales.

3.4 Anticipos y garantias.
Es responsabilidad de las areas contratantes determinar los anticipos a otorgar, asi como la
revision de las fianzas correspondientes.

3.5 Penas convencionales.
Las areas contratantes deberan elaborar las liquidaciones de los contratos suscritos, siendo
ellas quienes determinen cualquier tipo de ajuste o pena que proceda.

3.6 Ejercicio del presupuesto de inversion fisica.

El ejercicio del presupuesto de inversion fisica deberd corresponder puntualmente con los
oficios que emite la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico al respecto; no pueden hacerse
compensaciones a menos que se cuente con la autorizacion de la SHCP y/o de conformidad
con los lineamientos legales aplicables.

3.7 Pago de contratistas.
En los pagos a contratistas debera observarse lo siguiente:

3.7.1 Los trabajos ejecutados deberan pagarse en un plazo no mayor a 21 dias
naturales a partir de la fecha en que haya recibido el residente, utilizando un
formato de registro para cada estimacion y/o factura que se presente para su
pago observandose lo siguiente:

a) El area responsable del llenado del encabezado del formato de registro de
estimacion o factura sera el area que efectua las funciones de supervision de
obras en el aeropuerto y el &rea responsable del contrato.

b) Cada area involucrada seréa responsable de cumplir con los plazos establecidos.

c) El area que tiene a cargo la Tesoreria pagara dentro del plazo establecido
siempre y cuando las areas participantes cumplan con los mismos.

d) En caso de recibir anticipadamente la documentacién, el pago se hara hasta la
fecha limite, a menos que exista instruccion por escrito del Director General
Adjunto del area de pagar anticipadamente.

3.7.2 Al momento de que el area solicitante de los trabajos reciba la factura o recibo por
parte del contratista, debera tramitar el contra-recibo correspondiente.
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3.7.3 El éarea generadora, después de verificar su procedencia, debera elaborar la
liquidacion para su correspondiente tramite turnando original y copia a la Gerencia
de Contabilidad del soporte documental para su pago y posterior entero del 5 al
millar a la Tesoreria de la Federacion y del 2 al millar a la Camara Nacional de la
Industria de la Construccién, segun sea el caso.

3.7.4 Para el pago de la ultima estimacion de obras o trabajos ejecutados, el contratista
debera presentar Acta de Recepcion de Obra o Trabajos, Finiquito y copia de la
Fianza de Vicios Ocultos, debidamente avalada por los supervisores de
Aeropuerto Internacional de la Ciudad de México, S.A. de C.V.

3.8 Adquisiciones

3.8.1 Sera responsabilidad de las areas adquirientes el cumplimiento tanto de las Leyes
de Adquisiciones y Obra Publica como de la normatividad interna del Grupo
Aeroportuario.

Para los pagos a proveedores se especifica lo siguiente:

a) Las areas generadoras deberan solicitar la suficiencia presupuestal a través de una
requisicibn de bienes o servicios en general que debera ser entregada a la
Subgerencia de Integracion Presupuestal.

b) Los pedidos deberan ser pagados a mas tardar en un plazo de 20 dias naturales a
partir de la fecha de su recepcion utilizando un formato por cada factura
considerando lo siguiente:

b.1) El &rea responsable del llenado del encabezado serd la Subdireccion de
Recursos Materiales a través del Almaceén.

b.2) Cada area sera responsable de cumplir los plazos establecidos.

b.3) El Area de Tesoreria pagara dentro del plazo establecido siempre y cuando las
areas involucradas cumplan con los plazos establecidos para cada una de
ellas.

b.4) En el caso de recibir anticipadamente la documentacion, el pago se hara hasta
la fecha limite a menos que exista instruccion de pago anticipado.

3.8.2 Las areas que reciban facturas o recibos por parte de los proveedores deberan
tramitar el contra-recibo correspondiente.

3.8.3 Para obtener la afectacion presupuestal y proceder a su pago, toda factura o
recibo presentado por el proveedor del bien debera acomparfarse de la requisicion
de bienes o servicios en general, 0 en su caso contrato simplificado o pedido con
la partida presupuestal correspondiente debidamente formalizado.
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4. Politicas para Erogaciones a Cuenta de Terceros.

4.1Por cuenta de terceros.

4.1.1 Son todas las erogaciones que se derivan de las retenciones efectuadas a
trabajadores, contratistas, proveedores y prestadores de servicios.

a) Entero de impuestos retenidos.

b) Pago de sueldos y salarios no reclamados.

c) Pago por cuenta de trabajadores (pensiones alimenticias y descuentos
judiciales).

d) Expedicién de cheques previamente cancelados (reexpedicion).

e) Cuotas sindicales.

4.1.2 Los egresos por cuenta de terceros recuperables no afectan el presupuesto de
operacion e inversién, aunque pueden afectar el superavit.

Aungue estos conceptos no afectan el presupuesto programable de operacion e
inversion, si afectan el presupuesto de flujo de efectivo y deben ser registrados en
los informes diarios de Tesoreria o de Caja, segun corresponda, bajo el rubro de
operaciones ajenas.

4.1.3 Son todas las erogaciones que por su naturaleza, deberan ser recuperadas en un
periodo determinado y que no afectan el presupuesto de operacion e inversion.
a) Apertura de fondos de caja chica y fondos para fines especificos.
b) Anticipos otorgados al personal de SACM.

4.1.4 Aunque estos conceptos no afectan el presupuesto programable de operacion e
inversion si afectan el presupuesto de flujo de efectivo y deberan ser registrados
en los informes diarios de Tesoreria o de Caja segun corresponda, bajo el rubro
de operaciones ajenas.

4.2 Anticipos.

4.2.1 EIl otorgamiento de anticipos a los contratistas y prestadores de servicios debera
autorizarse conforme a lo pactado en los contratos.

4.2.2 El pago de anticipos se llevara a cabo siempre que se realice dentro de los techos
financieros correspondientes.

4.2.3 El monto de la fianza que garantice el anticipo otorgado debera ser por el valor
total del mismo incluyendo el Impuesto al Valor Agregado (IVA).
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4.2.4 La fianza que garantice el anticipo a los contratistas y proveedores se cancelara
hasta su total amortizacion.

4.2.5 El importe de los anticipos autorizados debera recuperarse a traves de la
facturacion presentada, de conformidad con las condiciones establecidas en los
contratos correspondientes, por lo que es responsabilidad del area adquiriente y/o
contratante la recuperacion de los anticipos otorgados.

4.3 Sistema de compensacion

4.3.1 Como la compensacion de adeudos Unicamente es aplicable para entidades y
dependencias de la Administracion Publica Federal a través de la Tesoreria de la
Federacion, su operacién es coordinada por conducto de la Subdireccion de
Recursos Financieros.

4.4 Gastos a comprobar

4.4.1 Los gastos a comprobar deberan ser solicitados por los Subdirectores de las
areas con autorizacion del Director General Adjunto correspondiente o el
funcionario que haya sido designado para los tramites presupuestales y de pago,
conteniendo la siguiente informacion:

a) Motivo de la solicitud y breve descripcién del gasto.

b) Nombre del responsable del gasto.

c) Monto solicitado.

d) Firma del responsable del gasto.

e) Firma de autorizado por el funcionario facultado para tal efecto.

4.4.2 Toda erogacion que se efectie a través de gastos a comprobar debera ser
exclusivamente resultado de las necesidades de operacion de la Direccidon
General Adjunta.

4.4.3 Los gastos a comprobar afectaran el techo financiero, por lo cual las solicitudes
también deberan remitirse a la Gerencia de Presupuesto para la asignacion de
recursos correspondientes.

4.4.4 Es responsabilidad del deudor utilizar los recursos para los fines solicitados y
comprobar la erogacion en la Gerencia de Contabilidad en una sola exhibicion y
en un plazo no mayor a 30 dias calendario, posteriores a la fecha de recepcion de
éstos. En caso de que esto no sea posible por causas ajenas al mismo debera
justificarse dicho retraso. La documentacion comprobatoria debera reunir todos
los requisitos fiscales correspondientes.

4.45 En caso de existir algun remanente del gasto a comprobar debera reintegrarse a
la caja como requisito indispensable para el tramite de comprobacion.
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4.4.6 Una vez aprobado el tramite de comprobacién, el responsable del gasto quedara
liberado del adeudo respectivo.

4.4.7 No se autorizaran gastos a comprobar en los siguientes casos:

a) Cuando no se cuente con la autorizacién del funcionario facultado (Director
General, Directores Generales Adjuntos, Subdirectores, o personal designado
por los mismos).

b) Cuando no se cuente con el techo presupuestal correspondiente.
4.5 Fondos fijos de caja

4.5.1 Son los recursos monetarios asignados a las diferentes Direcciones Generales
Adjuntas con caracter revolvente para cubrir gastos menores que se encuentren
comprendidos en su presupuesto autorizado (ver procedimiento para el reembolso
de fondos fijos y especiales para las empresas del Grupo Aeroportuario).

4.5.2 Las prohibiciones para la operacion tanto del fondo preestablecido como revolvente
son:

a) Cambiar cheques personales.
b) Efectuar préstamos personales.

c) Fraccionar el monto del gasto para que los pagos queden dentro de los limites
autorizados.

d) Realizar pagos en efectivo superiores a $2,000 (Dos mil pesos).

4.5.3 Asimismo, no deben efectuarse pagos por concepto de:
a) Labores extraordinarias, viaticos, asi como cualquier otro concepto contractual.
b) Alimentacién de funcionarios.
c) Multas, sanciones y recargos que impongan las autoridades.

d) Gastos personales de cualquier naturaleza.

4.5.4 La Gerencia de Tesoreria cubrird los compromisos de pago contraidos en funcion
de su programacién y con base en el programa de egresos autorizado. La
subgerencia Tesoreria debera verificar la oportuna recepcion de fondos en las
cuentas de cheques autorizadas para tal efecto.

5 Politicas de Clasificador por Objeto del Gasto.

5.1 El Clasificador por Objeto del Gasto es un listado ordenado, homogéneo y coherente de los
bienes y servicios que el gobierno adquiere para desarrollar sus acciones, y su funcion es
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identificar con claridad la demanda de recursos humanos, materiales, tecnolégicos y
financieros de las dependencias del Sector Central y las entidades del Sector Paraestatal.

5.2 Para identificar la demanda total de bienes y servicios de la Administracion Publica Federal
se utilizan los elementos presupuestales de Capitulo, Concepto y Partida.
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V. Procedimientos
1. Diagrama de Flujo del Esquema del Proceso para el Ejercicio del Gasto Corriente y de Inversién
Fisica
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Descripcion Narrativa para el Ejercicio del Gasto Corriente y de Inversion Fisica

No Responsable Descripcion
1 Gerencia de Presupuesto | Integra el anteproyecto anual de presupuesto para
enviarlo a la Secretaria de Comunicaciones Yy
Transportes.
2 Secretaria de | Comunica que el presupuesto autorizado se encuentra
Comunicaciones y | disponible en la pagina Web de la SHCP.
Transportes.
3 Gerencia de Presupuesto | Recibe presupuesto autorizado anual y lo captura en el
sistema existente.
4 Gerencia de Presupuesto | Genera reporte del presupuesto y lo turna mediante oficio
a AICM y SACM
AICM y SACM Reciben reporte de los recursos y envia requisicion.
Subgerencia de | ¢ Existe suficiencia presupuestal?
|ntegraCién Presupuestal Sl pasa a la actividad 8
7 Subgerencia de | NO: Responde mediante la misma requisicion con la
Integracion Presupuestal | leyenda de “sin suficiencia” al area solicitante para que
gestione la suficiencia presupuestal y de obtenerlo, vuelva
a presentar la requisicion.
8 Subgerencia de | Asigna el recurso y devuelve la requisicion sellada
Integracion Presupuestal | sefialando tiempo de vigencia de 90 dias naturales.
9 AICM y SACM Formaliza el pedido o contrato para ejercer el recurso.
10 Subgerencia de | Recibe el pedido o contrato para partida presupuestal
Integraciéon Presupuestal | cancelando la Requisicion.
11 AICM y SACM Envia solicitud de pago acompafiada con el contrato o
pedido y facturas correspondientes.
12 Gerencia de Contabilidad | Revisa documentacion para elaboracion de contra recibo
enviando para afectacion presupuestal.
13 Documentacion Correcta?
Sl pasa a actividad 14
13 a NO. Devuelve documentacién para su correccion y una
vez corregida la documentacion vuelve a empezar en
actividad 11
14 AICM y SACM Recibe para entregar al contratista o proveedor el contra

recibo para cobro.

Fin de procedimiento
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2. Diagrama de Flujo de la Integracion y Envio de la Informacion
Correspondiente a la Cuenta de la Hacienda Publica Federal
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Descripcion Narrativa para el Flujo de la Integracion y Envio de la Informacion
Correspondiente a la Cuenta de la Hacienda Publica Federal

No Responsable Descripcion

1 | Direccion General Recibe y remite a la Direccion General Adjunta de
Administracion los archivos de la cuenta publica solicitados
por la coordinadora sectorial para que los requisite.
2 | Direccion General | Recibe los archivos de cuenta publica y revisa que el listado
Adjunta de | de formatos esté completo de acuerdo con los lineamientos de
Administracion cuenta publica vigentes en el ejercicio.
3 ¢Formatos completos?
Si: pasa a actividad 4.

32 No: solicita a la coordinadora sectorial los formatos
faltantes. Reinicia en actividad 2.

4 Remite los archivos a la Subdireccion de Recursos
Financieros

5 | Subdireccion de | Recibe los archivos.

Recursos Financieros

6 ¢Formatos completos?
Si: continla en la actividad 7.

6a No: solicita a la Direccion General Adjunta de
Administracion los formatos faltantes. Reinicia en
actividad 2.

7 Distribuye los archivos segun corresponda a las areas de
Contabilidad, Crédito y Cobranza, Presupuesto y Tesoreria.
Tiempo de ejecucion 1 dia.

8 | Gerencias de | Requisita formatos con informacioén correspondiente al cierre
Contabilidad, Crédito y | del ejercicio inmediato anterior y los entregan al area de
Cobranza, Recursos Financieros. Tiempo de ejecucion 5 dias habiles.
Presupuesto y
Tesoreria

9 | Subdireccién de | Recibe y revisa la integracion de la informacién contenida en
Recursos Financieros | los formatos para su envio a la Direcciéon General Adjunta de

Administracion.
10 cInformacién correcta?

Si: continla en la actividad 11.
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de la Ciudad de México

No Responsable Descripcion

10a No: solicita realizar ajustes a los formatos
Reinicia en actividad 8.

Remite los archivos a la Direccion General de Programacion,

11 | Direccion General 2 los. el r J
Adjunta de | Organizacion y Presupuesto notificando a la Direccion
Administracion General.

Fin de procedimiento
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V. Formas e Instructivos de llenado

Reportes
Nombre Frecuencia
Clasificacién de Cuentas por Naturaleza de Gasto. Mensual los primeros 10
dias del mes
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Alc Grupo Aeroportuario
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Clasificacion de Cuentas por Naturaleza de Gasto
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DIRECCION DIRECCION ADJUNTA DE ADMINISTRACION DIRECCION ADJUNTA DE OPERACION DIRECCION GENERAL ADJUNTA COMERCIAL Y | DIRECCION GENERAL | CONTRALORIA
GENERAL
DE SERVICIOS ADJUNTA JURIDICA INTERNA
ADMINISTRACION| RECURSOS | RECURSOS | SISTEMAS | OPERACION | INGENIERIA | SEGURIDAD | ATENCIONA | SERVICIOS |PROMOCIONY
PARTIDA CONCEPTO DE PERSONAL | MATERIALES | FINANCIEROS CLENTES [COMERCIALES| ~ CALIDAD
ASESOR  |COMUNICACION| RELACIONES
SOCIAL PUBLICAS
SERVICIOS GENERALES
3101 [SERVICIO POSTAL
3102 [SERVICIO TELEGRAFICO
3103 |SERVICIO TELEFONICO CONVENCIONAL
3104 |SERVICIO DE TELEFONIA CELULAR
3105 |SERVICIO DE RADIOLOCALIZACION
3106 [SERVICIO DE ENERGIA DE ELECTRICA
3107 [SERVICIO DE AGUA
3109 [SERVICIOS DE CONDUCCION DE SENALES ANALOGAS Y DIGITALES
3111 |CONTRATACION DE OTROS SERVICIOS
3202 |ARRENDAMIENTO DE TERRENOS
3203  |ARRENDAMIENTO DE MAQUINARIA'Y EQUIPO
3204  |ARRENDAMIENTO DE EQUIPO Y BIENES INFORMATICOS
3304 |OTRAS ASESORIAS PARA LA OPERACION DE PROGRAMAS
3305 |CAPACITACION
3306 [SERVICIOS DE INFORMATICA
3308 [ESTUDIOS E INVESTIGACIONES
3402 [FLETES Y MANIOBRAS
3404  |SEGUROS DE BIENES PATRIMONIALES
3407 |OTROS IMPUESTOS Y DERECHOS
3409 |PATENTES, REGALIAS Y OTROS
3411 |SERVICIOS DE VIGILANCIA
3413  |OTROS SERVICIOS COMERCIALES
3414  |SUBCONTRATACION DE SERVICIOS CON TERCEROS
3501 |MANTENIMIENTO Y CONSERVACION DE MOBILIARIO Y EQUIPO DE OFICINA
3502 |MANTENIMIENTO Y CONSERVACION DE BIENES INFORMATICOS
3503 [MANTENIMIENTO Y CONSERVACION DE MAQUINARIA Y EQUIPO
3504  [MANTENIMIENTO Y CONSERVACION DE INMUEBLES
3505  [SERVICIOS DE LAVANDERIA, LIMPIEZA, HIGIENE Y FUMIGACION
3506 |CONSERVACION Y MANTENIMIENTO DE VEHICULOS TERRESTRES, AEREOS, MARITIMOS LACUSTRES Y|
FLUVIALES
3602 |IMPRESION Y ELABORACION DE PUBLICACIONES OFICIALES Y DE INFORMACION PARA DIFUSION ?
3603 [PUBLICACIONES OFICIALES PARA LICITACIONES PUBLICAS Y TRAMITES ADMINISTRATIVOS EN
CUMPLIMIENTO DE DISPOSICIONES JURIDICAS ?
3701  [DIFUSION E INFORMACION DE MENSAJES Y ACTIVIDADES GUBERNAMENTALES
3702 |GASTOS EN PUBLICIDAD DE ENTIDADES QUE GENERAN UN INGRESO PARA EL ESTADO
3802 |GASTOS DE CEREMONIAL DE LOS TITULARES DE LAS DEPENDENCIAS Y ENTIDADES
3803 |GASTOS DE ORDEN SOCIAL
3808 [PASAJES NACIONALES PARA LABORES EN CAMPO Y DE SUPERVISION
3811 |PASAJES NACIONALES PARA SERVIDORES PUBLICOS DE MANDO EN EL DESEMPERNO DE COMISIONES Y|
FUNCIONES OFICIALES
3813 [PASAJES INTERNACIONALES PARA SERVIDORES PUBLICOS EN EL DESEMPENO DE COMISIONES Y|
FUNCIONES OFICIALES
3817 |VIATICOS NACIONALES PARA SERVIDORES PUBLICOS EN EL DESEMPENO DE COMISIONES Y FUNCIONES|
OFICIALES
3819 |VIATICOS EN EL EXTRANJERO PARA SERVIDORES PUBLICOS EN EL DESEMPENO DE COMISIONES Y|
FUNCIONES OFICIALES
3821 |GASTOS PARA ALIMENTACION DE SERVIDORES PUBLICOS DE MANDO
3826 |CUOTAS A ORGANISMOS INTERNACIONALES
3901 [PENAS, MULTAS, ACCESORIOS Y ACTUALIZACIONES
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Cap. 2 Manual de Integracion y Funcionamiento del
Comité de Inversiones de Aeropuerto
Internacional de la Ciudad de Meéexico S.A. de C.V.
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Este documento no puede ser mostrado, duplicado o usado
para ningun propoésito, todo o en partes, sin la autorizacién previa por escrito de
Aeropuerto Internacional de la Ciudad de México S.A. de C.V.
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|. Ficha de Identificacion

Introduccion

El Comité de Inversiones establece su primera sesion ordinaria con fecha del 8 de julio de
1999 y se conceptualiza como un Comité de Apoyo, autorizado por los Organos de Gobierno
de las Entidades, de acuerdo a las facultades que le confiere el articulo 58 fraccion X de la
Ley Federal de las Entidades Paraestatales, cuya finalidad radica en generar a las empresas
del GACM los mejores rendimientos y beneficios en torno a sus inversiones financieras.

Objetivo del Manual

Establecer la integracion, politicas de operacién del Comité de Inversiones, asi como las
atribuciones y responsabilidades de cada uno de los integrantes que lo conforman, para que
los asuntos tratados en el seno de este grupo colegiado de decisién, propicien que la Entidad
cumpla con su misién y vision, dentro del marco de referencia que establecen las leyes y
disposiciones aplicables de acuerdo al objeto social y naturaleza juridica de Aeropuerto
Internacional de la Ciudad de México, S.A. de C.V.

Objetivos del Comité

e Actuar como grupo colegiado de Apoyo del Consejo de Administracion de AICM, S.A.
de C.V., con la finalidad de atender los asuntos en materia de uso de los recursos
financieros de la Entidad, asi como de la aplicacion de los diferentes mecanismos
tales como montos, instrumentos de mercado reglamentados por la normatividad,
rendimientos y plazos, sean ejercidos mediante sanas practicas financieras
regulatorias, ademas de la optimizacion y obtencidon de los flujos de efectivo en
beneficio de la rentabilidad Institucional, debiendo aportar los elementos que brinden
sustento en la toma de decisiones.

e Actuar como grupo colegiado de Consulta en todos los asuntos en materia de uso de
los recursos financieros de la Entidad que por causas plenamente justificadas, se
requiere contar con la misma, previo a su presentacion al Comité que corresponda, o
bien al Consejo de Administracion.

e Andlisis y resolucion de los asuntos en materia de uso de los recursos financieros de
la Entidad que encomiende el Director General y/o el Consejo de Administraciéon, asi
como los que propongan los miembros del Comité.

e Promover la participacion y compromiso de las diferentes areas de AICM, S.A. de
C.V., para la definicibn de acciones previendo la formulacion de las alternativas
estratégicas basicas, enfocadas hacia la optimizacion de los recursos financieros
manejados en la operacion de la Entidad, garantizando que sea acorde a los objetivos
y mision de cardcter institucional.
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Il.- Integracion del Comité

Miembros del Comité:

Integrante Titular Suplente
Presidente Director General. Si faltase a la sesion el Presidente la
sesion serd presidida por el Secretario
Técnico.
Secretario Técnico Director General Adjunto Subdirector de Recursos Financieros o
de Administracion. Gerente de Tesoreria
Vocal Director General Adjunto Subdirector de Operaciones 0
de Operacion. Subdirector de Ingenieria.
Vocal Director General Adjunto Subdirector de Servicios Comerciales o
Comercial y de Servicios. Subdirector de Atencion a Clientes.
Vocal Subdirector de Recursos Gerente de Tesoreria.
Financieros.
Asesor Juridico Director General Adjunto Juridico. Gerente Consultivo o

Gerente de lo Contencioso.

Asesor Técnico Titular del Organo Interno de Titular del Area de Auditoria Interna o
Control en el Grupo Aeroportuario Titular del Area de Auditoria para
de la Ciudad de México. Desarrollo y Mejora de la Gestion
Publica.
Invitados

La persona que se considere necesaria
su intervencién, para aclarar aspectos
técnicos o administrativos, relacionados
con los asuntos sometidos a la
consideracion del Comité de
Inversiones y representantes de
Entidades Bancarias y Financieras.

La participacion de los miembros suplentes en las Sesiones del Comité, se permitird exclusivamente
cuando los titulares no puedan asistir por causas debidamente justificadas y en todos los casos
deberadn designar por escrito a sus suplentes, quienes deberan contar con un nivel jerarquico
inmediato inferior y pertenecer a la misma érea de trabajo.
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Politicas del Comité

INTEGRACION

1. El presidente del Comité participara con derecho a voz y voto y tendra voto de calidad en caso de
empate.

2. El Secretario Técnico tendra derecho a voz y voto.

3. Los vocales tendran derecho a voz y voto.

4. El asesor solo tendra derecho a voz.

5. El Comité sesionara Unicamente cuando exista Quérum de la mitad mas uno de los miembros
con derecho a voto, en ausencia del Presidente presidira la sesion el Secretario.

6. Se votaran todos los asuntos sometidos a consideracion del Comité y las decisiones se tomaran
por mayoria, en caso de empate quien presida el Comité tendra el voto de calidad.

7. La responsabilidad de cada integrante del Comité, quedara limitada al voto o comentario que

emita u omita, en lo particular respecto al asunto sometido a su consideracion, con base a la
documentacion que le sea presentada.

CONVOCATORIAS

El Comité de Inversiones sesionara de forma mensual, por invitacion del Secretario Técnico.

Las convocatorias de las sesiones ordinarias del Comité, se comunicardn a sus integrantes por
escrito con 3 dias habiles de anticipacion, precisando el lugar, fecha y hora en que se celebrara
la sesién y se acompafara del orden del dia con la documentacién correspondiente.

En caso de sesiones extraordinarias se podra convocar con un plazo minimo de 24 horas previo
a la celebracion de la reunion.

Los integrantes del Comité podran solicitar al Secretario Técnico, en cualquier tiempo, por
razones plenamente justificadas, que se convoque a sesiones extraordinarias y/o modificar la
fecha u horario de una reunion ordinaria, lo que éste Ultimo debera hacer del conocimiento de los
demas miembros que lo integran.
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FUNCIONAMIENTO

1.

Los asuntos que sean sometidos a su consideracion deberan ser aquellos que no son materia de
los demas Comités que operan en AICM, S.A. de C.V., y que son de relevancia para esta
entidad.

No se sometera ningun asunto al Comité de Inversiones, que recaiga en el ambito de
competencia de los demés Comités que operan en AICM, S.A. de C.V.

Sera facultad del Comité analizar y autorizar, en su caso, los asuntos sometidos a su
consideracion.

Emitir recomendaciones a las areas respecto de los asuntos sometidos a su consideracion.

Dar seguimiento a las acciones implementadas por las areas, con la finalidad de verificar el
cumplimiento de las recomendaciones formuladas por el Comité de Inversiones.

ACTAS Y SEGUIMIENTO DE ACUERDOS

1.

De las reuniones se levantara un Acta que sera firmada por todos los que hubieren intervenido en
ella, la que se aprobara a mas tardar en la reunion ordinaria inmediata posterior.

En todos los casos se deberan asentar en el acta los nombres de los responsables de la
ejecucion de los acuerdos que se tomen, asi como los plazos establecidos para su cumplimiento.

Las resoluciones aprobadas por el Comité en sus sesiones, seran obligatorias para todos los
integrantes.

Cada sesion deberd incluir como puntos en el orden del dia, la lectura del acta de la sesion
anterior y el avance en el cumplimiento de los acuerdos, asuntos especificos a tratar y asuntos
generales
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lll.- Funciones de los Integrantes del Comité

Las funciones que se sefialan a continuacion son de caracter enunciativo y no limitativo, dado los
diversos factores imprevistos que intervienen en el cumplimiento del objeto social de AICM, S.A. de
C.V.

10.

11.

Corresponde al Comité en Pleno

Elaborar, aprobar y difundir entre sus miembros el Manual de Integracion y Funcionamiento del
Comité de Inversiones de AICM, S.A. de C.V y demas documentos normativos relacionados
con el mismo.

Proponer a la Direccion General del AICM S.A. de C.V., la instrumentacion de politicas y
procedimientos que permitan el mejor aprovechamiento de las oportunidades de inversion de la
Entidad, que ofrecen los mercados financieros.

Determinar los niveles aceptables de rentabilidad en las inversiones para su contratacion.

Definir y autorizar las estrategias aplicables a las operaciones de inversion de los recursos
financieros, dentro de los niveles de rentabilidad aceptados, determinando posturas de compra o
venta, asi como los montos y plazos de inversion.

Proponer a la Direccion General de AICM S.A. de C.V,, la celebracién de los contratos y demés
instrumentos juridicos que se requieran para la inversion de los recursos de la Entidad con las
instituciones seleccionadas cada vez que ésta lo considere necesario, justificando sus
propuestas.

Proponer a la Direccion General de AICM S.A. de C.V., los procedimientos mediante los cuales
se lleven a cabo las operaciones con las instituciones financieras.

Proponer a la Direccion de AICM S.A. de C.V., la cancelacibn o nueva contrataciéon de
inversiones con las diversas instituciones autorizadas.

Analizar los resultados de las estrategias aplicables en las operaciones de inversién y sus
rendimientos e informar a la Direccién General de AICM S.A. de C.V., por lo menos una vez al
mes, el comportamiento de tales inversiones.

Informar sobre el ejercicio de sus atribuciones a la Direccion General de la Entidad; y en su caso
al Organo Interno de la Entidad.

Proporcionar a la Direccion General de AICM, S.A. de C.V y al Organo Interno de Control de la
Entidad cuantas veces se le requiera, informes respecto a los rendimientos que se tengan de
cada una de las inversiones.

Invitar a las sesiones a los servidores publicos, y en su caso a funcionarios externos entendidos
éstos como los representantes de los grupos financieros, y de las instituciones bancarias
debidamente autorizadas, con quienes la Entidad mantenga celebrados los contratos o deméas
instrumentos juridicos que se requieran para la inversion de recursos, en los términos y
condiciones que se determinen, teniendo derecho a voz, pero no a voto.
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12.

13.

14.

15.

Las demas que le sean conferidas por la Direcciéon General de AICM, S.A. de C.V.
Autorizar cuando se justifique la creacién de subcomités o grupos técnicos de trabajo.

Vigilar que los subcomités o grupos de trabajo que se establezcan, cumplan con los fines para
los que fueron creados.

El Comité debera, ademas, cumplir con las politicas generales, lineamientos y directrices que, en
su caso, dicte la Direccién General del AICM S.A. de C.V., observando en todo momento la
legislacion y normatividad aplicables y adoptando los criterios que permitan el mayor rendimiento,
transparencia y seguridad de las operaciones financieras de la Entidad.

Corresponde al Presidente

1.

2.

Presidir las reuniones.

Coordinar y dirigir el desarrollo de las sesiones del Comité de Inversiones, con la participacion
activa de todos los miembros.

Establecer junto con el Secretario Técnico la calendarizacion de las sesiones ordinarias.

Analizar la documentacion de todos y cada uno de los casos a someter y autorizar las érdenes
del dia de las sesiones ordinarias y extraordinarias.

Emitir su voto para cada uno de los asuntos que deban decidirse y en caso de empate manifestar
su voto de calidad.

Suscribir el acta de cada sesion a la que hubiere asistido.

Corresponde al Secretario Técnico

Asistir puntualmente en el lugar y hora sefialados, para cada una de las reuniones del Comité de
Inversiones.

Pasar lista de asistencia y verificar que exista el Quérum necesario para declarar valida la sesion.

Recabar la informacion de los diferentes casos, analizarla, seleccionarla e integrarla al Orden del
Dia y a la carpeta correspondiente.

En caso de modificacién a la fecha u horario de una reunién, sera responsabilidad del Secretario
Técnico hacerlo del conocimiento de los demas miembros que lo integran.

Integrar la carpeta de cada sesion y enviarla a los integrantes del Comité de Inversiones con una
anticipacion de 3 dias habiles para reuniones ordinarias y 2 para reuniones extraordinarias.

Hacer del conocimiento de los miembros del Comité, las propuestas de maodificacién o
implantacién de nuevos sistemas y procedimientos.
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7. Elaborar y acordar con el Presidente del Comité de Inversiones el calendario de las sesiones
ordinarias.

8. Elaborar las actas de todas y cada una de las sesiones del Comité de Inversiones con los
acuerdos respectivos y validarla con la firma de todos los asistentes.

9. Suscribir el acta de cada sesion celebrada.

10. Integrar el seguimiento de todos y cada unos de los acuerdos del Comité en la carpeta
correspondiente a cada sesion, de acuerdo a la informacion proporcionada por las areas
responsables de los asuntos.

11. Proporcionar al Comité toda la informacién relacionada con los asuntos a tratar.

12. Convocar a las sesiones extraordinarias, cuando existan casos debidamente justificados, con 24
horas de anticipacion.

13. Control y resguardo de los archivos del Comité.

Corresponde a los Vocales

1. Analizar la carpeta y documentacion enviada por el Secretario Técnico, para cada una de las
sesiones a que sea convocado.

2. Asistir puntualmente en el lugar y hora sefialados, para cada una de las reuniones del Comité de
Inversiones.

3. Emitir su opinion y voto sobre cada uno de los asuntos sometidos a consideracion del Comité de
Inversiones.

4. Proporcionar toda la informacién que permita una mejor toma de decisiones respecto de los
asuntos que sean sometidos a consideracion del Comité de Inversiones.

5. Proponer al pleno del Comité acciones y estrategias que permitan mejorar su funcionamiento.
6. Suscribir el acta de cada sesion celebrada.

7. Cumplir, dentro de su ambito de competencia todos los compromisos adoptados en el pleno del
Comité.

Corresponde a los Asesores

1. Asistir puntualmente en el lugar y hora sefialados, para cada una de las reuniones del Comité de
Inversiones.

2. Asesorar al Comité en diferentes aspectos de interpretacién y aplicacién de las leyes, normas,
sistemas, procedimientos, formatos e instructivos que sean emitidos por las diferentes
dependencias de la Administracién Publica Federal que impacten en los &mbitos de influencia del
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Comité de Inversiones o bien, tengan que ver directamente con los asuntos que son tratados por
éste ultimo.

3. Emitir su opinién, sobre los asuntos ventilados en el seno del Comité de Inversiones.
4. Suscribir el acta de cada sesion celebrada.

5. Promover las acciones que estime convenientes para mejorar los procesos relacionados con el
funcionamiento del Comité de Inversiones.

Corresponde alos invitados

1. Asistir puntualmente en el lugar y hora sefalados, para cada una de las reuniones del Comité de
Inversiones.

2. Asesorar al Comité en cuestiones técnicas propias del area que representa.

3. Unicamente tendran participacién en los casos en que el Presidente o el Secretario Técnico
considere necesaria su intervencién, para aclarar aspectos técnicos o administrativos,
relacionados con los asuntos sometidos a la consideracion del Comité de Inversiones.

4. Tratandose de Invitados que sean representantes de entidades bancarias y financieras su
participacion se sujetara a lo siguiente:

a) Los representantes acreditados de los grupos financieros podran participar en las sesiones
del Comité Unica y exclusivamente cuando sean convocados como invitados;

b) Los representantes de los grupos financieros, cuando sean requeridos para ello, podran
exponer ante los integrantes del Comité, sus propuestas de inversion y los rendimientos
ofrecidos;

c) Cuando asi se requiera, podra invitarse a los representantes de los grupos financieros a
las reuniones de trabajo a las que convoque el Secretario Técnico del Comité, quien
revisara las propuestas de inversion y, en su caso, presentara ante el Comité las opciones
mas adecuadas para la obtencion de los mejores rendimientos; y

d) En ningln momento los grupos financieros podran tener conocimiento de las estrategias
de inversidn e informacion financiera de AICM S.A. de C.V., o de cualquier otro acervo que
pudiera estar contemplado como informacion reservada de conformidad con la Ley Federal
de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.
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Cap. 3 Procedimiento para el Manejo de
Disponibilidades Financieras del Grupo
Aeroportuario de la Ciudad de México
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|. Ficha de Identificacion

Descripcion

Este documento establece las normas politicas y procedimientos a las que se deberan
sujetar las inversiones y retiros de fondos financieros que realice el Grupo Aeroportuario de
la Ciudad de México (en adelante GACM), a través de las instituciones financieras
autorizadas para tal efecto.

Propdsito

Mantener un optimo control de los movimientos y registros de las Inversiones y Retiros de los
Recursos Financieros, en apego a los lineamientos y normatividad emitida por la Secretaria
de Hacienda y Crédito Publico (SHCP) en la materia, con la finalidad de captar los mejores
Productos Financieros para las Entidades que conforman el GACM, a través de la
investigacion financiera diaria del mercado, contribuyendo de esta forma a obtener una
mayor rentabilidad de las inversiones y el cumplimiento oportuno de los compromisos de
pago contraidos por el GACM. (ANEXO 1).

Objetivos

e Optimizar los remanentes de Tesoreria.

e Supervisar la correcta aplicacion de la normatividad en materia financiera que fija la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

e Tener disponibilidad financiera para asi cumplir con todos los compromisos del Grupo
Aeroportuario.

Alcance

e EIl presente manual considera las operaciones de inversiones y retiros de fondos
financieros que realiza la Subdireccion de Recursos Financieros para obtener una
mayor rentabilidad de las disponibilidades financieras de las empresas del Grupo
Aeroportuario de la Ciudad de México.

Tipo de Proceso

e Sustantivo.
e De Gestion Interna.
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Il. Plan de Calidad

Evento Generador

Inversiones:
* \Vencimiento de inversiones.
* Remanentes de Tesoreria.

Retiros:
*  Solicitud de fondos para pago de compromisos.

Cliente-Proveedor

CLIENTE ADMINISTRADOR DEL PROCESO
Areas que solicitan el
pago de bienes o Gerencia de Tesoreria
servicios

PROVEEDOR

Instituciones Financieras

Actores Internos

e Direccion General Adjunta Juridica.
e Comité de Inversiones.

e Gerencia de Contabilidad.

e Gerencia de Presupuestos.

e Gerencia de Tesoreria.

e Subgerencia de Tesoreria.

o Area de Egresos e Ingresos.

Actores Externos

e [nstituciones Bancarias

Controles
1. Saldos de Efectivo Proyectado.
2. Validacién de la inversion solicitando la confirmacion bancaria por escrito.
3. Conciliacion diaria y mensual con el Banco.
4. Elaboracion y entrega de reporte diario de inversion a la Gerencia de

Contabilidad.
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10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.

Conciliacion mensual con la Gerencia de Contabilidad.
Cierre mensual de inversiones por empresa.
Informe de Inversiones para Comitée.

Lista de Cuentas Propias.

Vencimientos del Dia.

Confirmacion Bancaria.

Movimiento Diario de Cuentas “A”.

Reporte de Conciliacion Bancaria Diaria.
Reporte de Movimientos de Inversion.
Reporte Global de las tasas por Banco.
Reporte por Instrumento de Inversion.
Promedio de Tasa Gubernamental.

Saldos de fin de mes.

Reporte de Conciliacion Bancaria Mensual.
Sistema Integral de Informacion.

Administracion de Ingresos, Egresos y Disponibilidades

Recursos a Utilizar

e Computadora personal.

e Teléfono.

Entorno Tecnologico

e Sistema de Conexion Empresarial proporcionado por la Institucion Bancaria.

e Sistema ASPEL BANCOS para Windows.

Tiempos y Frecuencias

Procedimiento Tiempo y Frecuencia del Ciclo

Para Realizar Inversiones
Para Realizar Retiros

Tiempo. 1 hora al inicio de las operaciones y de ser
necesario antes de las tres de la tarde

Frecuencia. De lunes a viernes, dos veces al dia,
siempre y cuando exista remanente en las cuentas
de ingresos.
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Indicadores o Medidas de Desempeiio

Nombre: Promedio de tasa obtenida en valor gubernamental durante el mes
Férmula: Tasas de fondeo diarias/numero de dias del mes
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Il. Normas y Politicas

Normas

1)Las Entidades, soOlo podran realizar, con cargo a sus respectivas disponibilidades
financieras, inversiones en los titulos u operaciones siguientes, siempre que estén
denominados en moneda nacional o en Unidades de Inversion (UDI's)

1.1 Valores Gubernamentales.
1.2 Operaciones financieras a cargo del Gobierno Federal.

1.3 Depositos a la vista en instituciones de banca multiple (en chequera), sin que
el saldo de éstos excedan el 10% del saldo de las Disponibilidades
Financieras.

1.4 Depdsitos en la Tesoreria de la Federacion.

1.5 Acciones representativas del capital social de las Sociedades de Inversion y
gue Unicamente podran ser aquéllas cuyo régimen de inversion, de acuerdo
con su respectivo prospecto de informacion, tengan como activos objeto de
inversidon exclusivamente Valores Gubernamentales.

2)El saldo de las Disponibilidades Financieras debera invertirse de conformidad con la
estrategia financiera disefiada y aprobada por las instancias competentes de la Entidad
que corresponda, tomando en consideracion los requerimientos de las Disponibilidades
Financieras a lo largo del tiempo.

3)Las Entidades que conforman el GACM, podran realizar a través de la Gerencia de
Tesoreria la liquidacion de todas las operaciones, asi como la custodia de todos los
Valores Gubernamentales en el caso de las inversiones del saldo de Disponibilidades
Financieras, a través de una institucion financiera que preste servicios de custodia
debidamente autorizada por las autoridades competentes.

4)En el caso de los servicios de custodia estos deberan pactarse a través de un contrato de
custodia celebrado entre las partes conforme a las disposiciones aplicables, mismo que
contendrda, como minimo, las funciones y responsabilidades detalladas en el Anexo B, de
los Lineamientos para el Manejo de las Disponibilidades Financieras de las Entidades
Paraestatales de la Administracién Publica Federal (ANEXO 1).

Politicas

1) Las personas facultadas para realizar inversiones seran el Director General, Director
General Adjunto de Administracion, Subdirector de Recursos Financieros, Gerente de
Tesoreria, Subgerente de Tesoreria y/o las personas que designe el Director General,
previa aprobacion del Comité de Inversiones.

2) Las inversiones se haran siempre en moneda nacional a través de las instituciones
bancarias aprobadas por el Comité de Inversiones.
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3) Es responsabilidad de la Gerencia de Tesoreria vigilar que se elija la mejor opcién de
inversion de acuerdo a los compromisos del Grupo.

4) En el caso de apertura de una cuenta de inversion, es responsabilidad de la Direccion
General Adjunta Juridica la validacion del contrato respectivo.

5) Es responsabilidad de la Subgerencia de Tesoreria:

5.1 Realizar las inversiones, en operaciones de reporto o bien en sociedades de
inversion, vigilando siempre la optimizacion de las disponibilidades financieras y
tomando en consideracion los compromisos de pago del Grupo.

5.2 Vigilar la fecha de vencimiento de los fondos invertidos y proceder a su
reinversion en el caso de no requerirlos para el pago de compromisos del
Grupo.

5.3 Realizar conciliacion bancaria mensual de las inversiones realizadas con la
Gerencia de Contabilidad.

5.4 Realizar dos inversiones al dia, siempre y cuando existan remanentes de
Tesoreria.

5.5 Elaborar mensualmente el informe donde se relinen los datos mas relevantes
de las inversiones realizadas por el GACM, mismo que se presenta al Comité
de Inversiones.

5.6 Cuando las inversiones se manejen a través de una operacion de reporto se
mantendra un correcto control y manejo del sistema de registro de Saldos de
Efectivo Proyectado y captura en custodia de valores con el objeto de tener un
reporte de las inversiones por empresa (AICM, SACM o GACM).
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V. Procedimientos

1. Procedimiento para Realizar Inversiones
Diagrama de Flujo

CUSTODIO/ INSTITUCION

GERENCIA DE TESORERIA SUBGERENCIA DE TESORERIA UNIDAD DE INGRESOS Y EGRESOS FINANCIERA

Inicio

1
Instruye verifique
vencimiento de inversion
o remanente de
Tesoreria

2
Verifica
rendimientos
en reporto y/o
sociedad de
inversion

3
Cierra tasa con
Institucion Bancaria u
Operadora de Fondos
de Inversion

4
‘ »  Informa monto de
remanente

5
Registra monto de |«
remanente

No 7 8

.| Recibe notificacion de

incremento de
inversiones

6
¢Inversion a través
de Custodio?

Notifica monto de
remanente

10
»  Recibe via Internet
monto de inversién

Registra monto de
remanente en saldo de
efectivo proyectado

1
Agrega en sistema

captura de transferencia
de efectivo y de compra
en reporto

A

12
Ingresa a

» modulo SPEI
y captura
operacion
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Recibe confirmacion [

UNIDAD DE INGRESOS SUBGERENCIA DE TESORERIA GERENCIA DE TESORERIA
13
Verifica informacion 1«
capturada
15
Realiza correccién
pertinente

16
Confirma la
operacion

17
Imprime la

confirmacion del
traspaso
18
Recibe y firma R 'b18.1f'
> confirmacién de > confi ect ,esé |rtma
traspaso confirmacion de traspaso
19

firmada y entrega
copia

20
Realiza conciliacién

v

diaria por banco
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CUSTODIO/ SUBDIRECCION DE
SUBGERENCIA DE TESORERIA G'II'E;SEC')\IF?IQQI,DAE INSTITUCION RECURSOS
BANCARIA FINANCIEROS
NO 22
\ Notifica error via oficio
lici d
¢ Es correcta? Y s?r:g traesr:jsgg ©
N rendimientos
Sl
(0]
L 23
Recibe oficio para
> pago
correspondiente
24
Elabora y entrega
movimientos diario
de cuentas
25
» Recibe movimiento
para firma y turna
26

27
Recibe
documentacién de
movimiento y archiva

A

Recibe reporte de
movimiento diario y

turna
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Descripcion Narrativa

No. RESPONSABLE DESCRIPCION

1 Gerencia de Tesoreria Instruye a la Subgerencia de Tesoreria verifique el vencimiento
de las inversiones que se realiza (a través del formato de
vencimientos del dia), o la existencia de remanente.

2 Subgerencia de Tesoreria Verifica rendimientos de las tasas de valores gubernamentales
en reporto a 1, 7, 14, 21 y 28 dias o sociedad de inversion en
los sistemas de informacion financiera.

3 Cierra tasa con el Banco de mejor oferta o con la Institucion
Financiera (Operadora de Fondos), de mejor rendimiento.

4 Unidad de Ingresos vy | Informa el monto de remanente a la Subgerencia de Tesoreria

Egresos para su captura y transferencia en conexién empresatrial.

5 Subgerencia de Tesoreria Registra monto de remanente.

6 ¢Jlnversion a través de Custodio?

No: Continua en la siguiente actividad.
Si: Continua en la actividad 8.

7 No:

Notifica via telefénica a la Institucion Financiera monto de
remanente.

8 Institucion Financiera Recibe via telefonica monto del incremento de inversiones.

9 Subgerencia de Tesoreria Si:

Registra monto de remanente en Saldo de Efectivo proyectado
y pasa a la actividad 10.

10 Custodio Recibe via Internet monto de inversion para cruzar con
Institucion Bancaria que ofrecié mejor tasa de rendimiento.

11 Subgerencia de Tesoreria Entra en el sistema para agregar captura de transferencia de
efectivo y de compra en reporto; valida y autoriza, quedando el
dinero en custodio.

12 Unidad de Ingresos vy | Recibe informacién de la transferencia e ingresa al Modulo

Egresos SPEI del Sistema de Conexion Bancaria y captura la
informacion de la operacion (ver pantalla 2).

13 Verifica la informacion capturada de la transferencia electrénica
(SPEI).

14 ¢ Es correcta?

Sl: Pasa a la actividad 15.
NO: Pasa a la siguiente actividad.
15 Unidad de Ingresos vy | NO
Egresos Realiza la correccion pertinente de acuerdo a lo indicado por la

Subgerencia de Tesoreria.
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No. RESPONSABLE DESCRIPCION

16 SI
Confirma la operacién para que los fondos sean transferidos.

17 El sistema de conexion bancaria emite la confirmacion del
traspaso misma que imprime y turna a firma mancomunada de
la Subgerencia y Gerencia de Tesoreria.

18 Subgerencia de Tesoreria Recibe confirmacion del traspaso (ver pantallas de captura 1y
2), revisa y firma. Lo devuelve para que se obtenga la segunda
firma.

18.1 | Gerencia de Tesoreria Recibe confirmacion de traspaso, revisa y firma, lo devuelve
para que se continte con el procedimiento.

19 Unidad de Ingresos vy | Recibe confirmacién de traspaso con las dos firmas, obtiene

Egresos una copia y la entrega a la Subgerencia de Tesoreria como
comprobante de la transferencia realizada.

20 Subgerencia de Tesoreria Al final del dia elabora reporte de Conciliacion Diaria por
Banco, esto con la finalidad de identificar los remanentes que
existan en cada cuenta de inversion y no existan ningin error u
omision de inversion.

21 ¢ ES correcta?

Sl: Pasa a la actividad 23.
NO: Pasa a la siguiente actividad.

22 NO
Elabora y entrega oficio donde notifica el error cometido y
solicita el pago de los intereses correspondientes o
rendimientos, de acuerdo al monto invertido y la tasa ofertada.

23 Custodio/Institucion Recibe oficio, sella acuse de recibo y realiza lo procedente para

Financiera cumplir lo requerido.
Una vez cubierto lo solicitado se continta el procedimiento
Nota: las actividades que realice la institucion bancaria no son
detalladas en el procedimiento por ser algo particular de la
misma.

24 Subgerencia de Tesoreria Sl

Elabora y entrega Movimientos Diario de Cuentas, donde se
detallan los montos, el rendimiento y las instituciones bancarias
donde se invirtio.
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No. RESPONSABLE DESCRIPCION

25 Gerencia de Tesoreria Recibe Movimiento Diario de Cuentas para su firma, devuelve a
la Subgerencia turnando copia para su conocimiento.

26 Subdirecciébn de Recursos | Recibe copia de movimiento diario de cuentas para
Financieros conocimiento.

27 Subgerencia de Tesoreria Recibe Movimiento Diario de Cuentas, clasifica documentacion
y la concentra en archivo vigente del area.

Término del Procedimiento
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2. Procedimiento para Realizar Retiros
Diagrama de Flujo

UNIDAD DE INGRESOS Y EGRESOS

SUBGERENCIA DE TESORERIA

CUSTODIO / INSTITUCION

FINANCIERA
1
Solicita fondos para el pago
de compromisos
No 4

2

3
> Notifica monto de retiro

¢ Retiro a través de
Custodio?

Recibe indicacioén y realiza

especificando empresa

5
Registra monto solicitado en
Saldo de Efectivo

A

8
Verifica en Sistema de

Proyectado para realizar
captura en custodio

" la transferencia de fondos a
la cuenta preestablecida

6
Recibe via Internet monto

Conexién Bancaria la
transferencia de fondos

NO

9
¢ Se realizo
transferencia?

SlI

Da suficiencia a cuentas
bancarias para cubrir <

compromisos de pago.

transferencia de fondos
solicitada

13
Recibe informe via

» de retiro solicitado y realiza
la transferencia de fondos a
la cuenta preestablecida
7
Notifica la realizacién de la
solicitud de transferencia de |
fondos a través del sistema |
de custodio 6 Institucion
Financiera
< [
11
Solicita a la Institucion
10 . N 12
Bancaria o al Custodio e
Informa para su » N » Verifica status de la
-, informe el status de la .
aclaracion transferencia

A

telefénica de envio del
status de la transferencia
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Descripcion Narrativa

No. RESPONSABLE DESCRIPCION
1 Unidad de Ingresos Yy | Solicita fondos para el pago de compromisos de las
Egresos empresas del GACM.
2 ¢ Retiro a través de custodio?
Si: continda en la actividad 5.
No: continGia en la siguiente actividad.

3 Subgerencia de Tesoreria | No:

Notifica via telefonica, monto especificando empresa del
GACM donde se realiza el retiro.

4 Institucion Financiera Recibe notificacion via telefonica y realiza la
transferencia de fondos a la cuenta preestablecida.
Termina procedimiento.

5 Subgerencia de Tesoreria | Registra monto solicitado en saldo de efectivo
proyectado para realizar captura en custodio.

6 Custodio Recibe via Internet la solicitud de retiro de fondos y
realiza la transferencia a la cuenta bancaria
preestablecida.

7 Subgerencia de Tesoreria | Notifica a la Unidad de Ingresos y Egresos que fue
realizada la solicitud de la transferencia electrénica de
los fondos solicitados e indica la institucion bancaria y
namero de cuenta del mismo.

8 Unidad de Ingresos vy | Verifica en el Sistema de Conexion Bancaria que se

Egresos haya realizado la transferencia de los fondos mediante
el formato de lista de cuentas propias.

9 ¢ Se realiz6 la Transferencia de fondos?

Sl: Da suficiencia a cuentas bancarias para cubrir
compromisos de pago.
NO: Pasa a la siguiente actividad.

10 NO
Informa a la Subgerencia de Tesoreria para la
aclaracion correspondiente.

11 | Subgerencia de Tesoreria | De acuerdo a lo informado por la Unidad de Ingresos y

Egresos, solicita a la Institucibn Bancaria o custodio
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No. RESPONSABLE DESCRIPCION

informe el status de la transferencia de fondos
solicitada.

12 Custodio / Institucion | Verifica el status de la transferencia de fondos e informa
Bancaria a la Subgerencia de Tesoreria.

13 | Subgerencia de Tesoreria | Recibe informe via telefénica de envio del status de la
transferencia, en el cual ratifica la transferencia de los

fondos.

Término del Procedimiento
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V. Formatos y Pantallas de Captura

Formatos

1. LISTA DE CUENTAS PROPIAS

HSBC ‘D Sistema Conexion Empresarial 1 Pag:

Lista de Cuentas Propias Fecha:

2 CUENTA 3 BANCO 4 NOMBRE 5 TIPO SUC. MON. 6 SALDO

7 SALDO TOTAL DE CUENTAS: 3
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

CAMPO DESCRIPCION
1 Anote el numero de pagina y la fecha (dia/mes/afio) en que se origina el
listado de Cuentas Propias.
2 Cuenta propia a la cual se hard mencion de su saldo final.
3 Nombre de banco donde se encuentra la cuenta propia.
4 Nombre de la entidad a la cual pertenece la cuenta propia.
5 Tipo Sucursal y Monto de la cuenta propia.
6 Saldo de la cuenta propia de la entidad.
7 Saldo total de la Lista de Cuentas Propias.
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2. VENCIMIENTO DEL DIA

2
INSTITUCION MONTO FECHADE | INFORMACION DE
BANCARIA EMPRESA | PLAZO INVERTIDO VENCIMIENTO REFERENCIA
TASAS A PLAZOS
1DIA
7 DIAS
14 DIAS
21 DIAS
28 DIAS
3
= Nos. DE CONTRATOS BANCARIOS
INSTRUCTIVO DE LLENADO
CAMPO DESCRIPCION
1 Anote fecha de vencimiento de cuentas del dia.
2 Registro por institucion bancaria de los traspasos realizados por
empresa.
3 Anote nombre de la persona encargada de la cuenta, niumero
telefonico que le corresponde, institucion bancaria, empresa
(GACM, SACM O AICM) y numero de contrato.
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3. CONFIRMACION BANCARIA
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

CAMPO DESCRIPCION
1 Logotipo y nombre de la Institucion Bancaria que realiza la
confirmacion.

2 Fecha de confirmacion.
3 Numero de contrato, orden, operacion y niumero de hoja.
4 Inversion, importe, plazo, fecha de inicio y vencimiento de

inversion, titulos en inversion, precio por unidad, tasas de
rendimiento, premio bruto e impuesto retenido.

5 Nombre y firma del encargado de la informacion.
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4. MOVIMIENTO DIARIO DE CUENTAS

. MOVIMIENTO DIARIO DE CUENTAS "A”
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Nota: Registro para llevar el control diario del movimiento de cuentas, tanto de cheques al
igual que de inversiones, indicando las tasas de rendimiento, para su archivo en la
Subgerencia de Tesoreria.
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MOVIMIENTO DIARIO DE CUENTAS
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S. REPORTE DE CONCILIACION BANCARIA DIARIA
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RECUPERACI INTERESES ONTO A
FECHA CONCEPTO ON INTERES INTERES TOTAL [conTRAPARTE SALDO
INVERSION |TASA BRUTA DIAS BRUTO LS.R. NETO INVERTIR
SALDO ANTERIOR Ll
5 La + RA_ 9 1o L 12 12 14 1=
S I I
I S
S I S —
A E—
'R, W—
S S S Y (S SN S . DU
-
IS E—— 4 — e

Manual parala Administracién de Ingresos, Egresos y Disponibilidades

No. de Registro: GACM-PR-124-2009 Serie Documental: ADO3 Version/Afio: 1.0 / 2009 Pagina 72



Alc M Grupo Aeroportuaris L. ., i o
de la Ciudad de México Administracion de Ingresos, Egresos y Disponibilidades

INSTRUCTIVO DE LLENADO

CAMPO DESCRIPCION

1 Registre mes en que se realizaron las operaciones.

2 Registre afio en que se realizaron las operaciones

3 Registre nombre de la empresa del GACM

4 Ingrese el monto del saldo anterior.

5 Registre el dia mes y afio en que se realizo la inversion.

6 Detalle cuando se trate de una inversion o retiro de fondos

7 Registre monto de la inversion que vence

8 Anote la tasa de interés bruta que se pacté.

9 Registre el plazo de la inversion.

10 Anote el monto de los intereses brutos obtenidos.

11 Registre el monto del Impuesto sobre la Renta a retener.

12 Registre el monto del interés neto obtenido.

13 Registre la suma del monto de la recuperacion de la inversion mas
el interés neto.

14 Ingrese el monto de la inversion que se realizo.

15 Anote el nombre de la Institucion bancaria con la que se contrato
la tasa de interés de la inversion.
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6.- REPORTE DE MOVIMIENTOS DE INVERSION

N

Grupo Aeroportuario 1
AICM rmrs.. CEPORTO

GERENCIA DE TESORERIA
SUBGERENCIA DE TESORERIA

[ NUM. REPORTE } [ FECHA J{ cusToDIo J[

2 3

CONTRATO No. 4

REPORTE DE MOVIMIENTOS
J DE INVERSION

5 SALDO ANTERIOR

6 [|INTERESES GENERADOS ( DIA):
7 lhsr:
s |suBTOTAL
P |INCREMENTO:
9
“Na [ReTiRO:
10 |MONTO INVERTIDO EN CUENTA No. (CUSTODIO):
___y |INCREMENTO:
1
—» |RETIRO:
12 |[MONTO INVERTIDO AL CIERRE EN CUENTA No. (CUSTODIO)
13 CONTRAPARTE:
TASA CONTRATADA:
EBLABORO Vo.Bo. TOT "ALES
16 17
DISPONIBILIDAD
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

CAMPO DESCRIPCION
1 Anote nombre de la empresa del GACM.
2 Ingrese el nUmero consecutivo del reporte.
3 Registre dia, mes y afio del dia que se realizaron las operaciones.
4 Numero de Contrato del Custodio que maneje la cuenta detallada.
5 Registre el saldo del reporte anterior de esta misma cuenta en el

campo de abonos/depdsitos.

Registre el plazo y los intereses que genero la inversion.

Registre el monto del Impuesto Sobre la Renta que retuvo el
custodio.

8 Anote el subtotal de inversion de las operaciones sefaladas.

Registre el monto del remanente de Tesoreria, o de la solicitud de
retiro de fondos capturado en el sistema de custodio. (Primer

corte)

10 Registre el monto invertido a través del sistema de custodio y
pactado con la instituciéon bancaria.

11 Registre el monto del remanente de Tesoreria, o de la solicitud de
retiro de fondos capturado en el sistema de custodio. (Segundo
corte).

12 Registre el monto invertido al cierre del dia y registrado en el
sistema de custodio.

13 Registre el nombre de la institucién bancaria asi como la tasa de
interés pactada.

14 Registre el total de abonos realizados ese dia de operacion.

15 Registre el total de cargos realizados ese dia de operacion.

16 Nombre y firma de la persona que elaboré el reporte.

17 Nombre y firma del visto bueno de la Subgerencia de Tesoreria.
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AEROPUERTO INTERNACIONAL DE LA CHUDAD DE MEXTCO, 5 A DECV,

AICNIIT oo SOCIEDAD DE INWERSION
CAERESNC A TR TSR NTA
. AL RN DR DS g
Lol L iy S, LLEEL LI TN RARIX SEPORTE L A I N TR
TH INVE NSy
DESCRIPCION #BﬂHnﬂ- CARGOS
NUMERD DE TITULOS DEL FONDO IKICIAL
PRECICH

COMPRA DE TITULOS DEL FONDO

COMPRA DE TITULCS DEL FONDO

VENTA DE TITULGS DEL FONDD

NUMERC DE TITULDS DEL FONDO FINAL

S FALES

ESONTRI LTI
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7. REPORTE GLOBAL DE LAS INVERSIONES POR BANCO
REPORTE GLOBAL DE TASAS POR BANCO
MES:

EMPRESA:

BANCO BANCO BANCO | BANCO | BANCO | BANCO | PROMEDIO
DIA TASA

Q| ~N|D||s W=
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3]
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(s3]

I\
[{a]

w
o

31
PROMEDIO

Nota: Registro para llevar a cabo el control diario de tasas por institucion bancaria.
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8. REPORTE POR INSTRUMENTO DE INVERSION

REPORTO

l_ LI ll-!I- TT'I[-:-:- CaE: W?;“Tflll AL IESEIEIETS
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[amm]
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B 1.
SN
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Nota: Anote el instrumento de inversion y el monto.
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9. PROMEDIO DE TASA GUBERNAMENTAL

DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE ADMINISTRACION

ANC IV Svps feroporuario SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS
do le Ciudad do México
GERENCIA DE TESORERIA
[  PROMEDIO TASA GUBERNAMENTAL (SEMESTRAL)

4

(MES Y ANO) -

(MES Y ANO)

DA . "MES.

“MES |

-MES

T WMEs T WEs. | WEs |

|[PROMEDIO

2 B

__MES

| PROMEDIO |

A
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

CAMPO DESCRIPCION
1 Anote el afio donde comprenderd el calculo de la Tasa
Gubernamental.
2 Anote la Tasa correspondiente al dia de cada mes sefialado en el

titulo de cada columna, anotando el promedio final por mes al final
de dicha columna.

3 Anote en la columna (MES), el mes seguido de su afio en forma
cronoldgica por casilla y en la columna (TASA) la tasa promedio
correspondiente a cada mes.
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10.SALDOS DE FIN DE MES.

DIRECCION GENERAL
DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE ADMINISTRACION

SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

BAICM S Tl GERENCIA DE TESORERIA
SUBGERENCIA DE TESORERIA

SALDOS DEL MES DE/ (MES) DEL (ARO)

(CUSTODIO O SOCIEDAD DE INVERSION)

e T ] [= ]

SUBGERENTE DE TESORERIA

NOTA: REGISTRO POR EMPRESA DEL SALDO DE LAS INVERSIONES AL CIERRE DE MES, TOMANDO EN CUENTA LA EXISTENCIA DE SALDOS EN EFECTIVO.
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11. REPORTE DE CONCILIACION BANCARIA MENSUAL

DHRECCION GENERAL
DHRECCION GENERAL ADJUNTA DE ADMINISTRALUION

AICM:® SUBDIRECCION DE RECURSOS FINAMCIEROS
L T et o oo GERENCIA DE TESORERIA

1 NOMBRE DE LA INSTITUCION BANCARIA
2 NOMBRE DE LA EMPRESA DEL GACM

CONCILIACION CORRESPONDIENTE A: 3
NO. DE CONTRATO 4
NO. CTA.: 5

SALDOY EN LIBROS SALDOEN EDOLCTA

MAS 1

DEPOSITOS DEL BANCD
MNOCORKRESOMNIN DY
POR NUESTROS LIBROS (1)

DEPOSITOS MO OPERAIDOS
POR EL BANCO SEGLUTS
NUESTROS LIBROS

10

MEMNOS MEMNOS ¢

CARGOS DEL BANCD CHEQLUTES EMN TERANSTO
SO OOBRRALCY

POR EL BANCO

NOCORRESPONDHDOS
POR NUESTROS LIBRUS

SALDO AJUSTADO 14

ELABORO REVISD
I 7
AUXILIAR ADMINISTRATIVO SUBGERENTE DE TESORERIA

DE INVERSIONES
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

CAMPO DESCRIPCION

1 Nombre de la institucion Bancaria la cual maneja las cuentas a
detallar.

2 Nombre de la empresa del GACM a la cual pertenezcan las
cuentas a detallar (AICM, SACM, o en su caso GACM).

3 Registre mes y afio en que se realizan las operaciones a detallar.

4 Registre el numero de contrato de la instituciéon bancaria.

5 Registre el nUmero de cuenta de la institucion bancaria a detallar.

6 Registre saldos registrados en los libros de control de la
Subgerencia de Tesoreria.

7 Registre saldos registrados en los estados de cuenta enviados por
la institucion bancaria.

8 Registre el monto no considerado en los libros de control de la
Subgerencia de Tesoreria y que es detallado en el estado de
cuenta de la institucion bancaria.

9 Registre el monto no considerado por el banco de acuerdo a los
libros de la Subgerencia de Tesoreria.

10 Registre el total de la suma de los montos de los campos 6 y 8.

11 Registre el total de la suma de los montos de los campos 7 y 9.

12 Registre el monto no considerado en los libros de control de la
Subgerencia de Tesoreria y que es detallado en el estado de
cuenta de la institucion bancaria.

13 Registre el monto no considerado por el banco de acuerdo a los
libros de la Subgerencia de Tesoreria.

14 Registre el monto obtenido de la resta de los montos de los
campos 10y 12.
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CAMPO DESCRIPCION
15 Registre el monto obtenido de la resta de los montos de los
campos 11y 13.

16 Nombre y firma del Auxiliar Administrativo de Inversiones que
elabora la forma.

17 Registre nombre y firma del Subgerente de Tesoreria.

Nota: Formato elaborado por cada una de las entidades que conforman el Grupo
Aeroportuario.
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12. SISTEMA INTEGRAL DE INFORMACION

REGISTRO DE CUENTAS DE DEPOSITO O INVERSION (210)

Clave dela Clave de la .
k
msitwcién | Nimemde |Clvedelipode| Clveceliode |  Clavede | Ciwedela | naluraleza delos 0;:[: | Nombro el tuar m”;u“:: o Fecka ce aenr@ | Nimero o e | o
financiera cuetta | admiristracién active residencia moneda recursos s delacuerta |9 acwna et a'”e a o o lac;"_‘ﬂ Ia:“uem"a
tcve‘_lnsﬂ'hmon_f {m_l::erlh} (cve_l:[;_adm} {c\w_hp:_ac!mp [m_re:du'l:la] [m_n;uned’.l] [cw_::lur:zl}aza_r (cve_objeto_c tllml.ur_gcuen.ll] (titular_c 2 _a] - [no_giuo} {fecha_mov) | (tipo_mov
'"‘“‘1"‘“’ : venta) 8 10 1 3 “
1
- | _ I
= -
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

CAMPO DESCRIPCION
1 Anote la clave de la institucion financiera
2 Anote el Numero de cuenta.
3 Anote la Clave del tipo de administracion.
4 Anote la Clave del tipo de activo
5 Anote la Clave de residencia.
6 Anote la clave de la moneda.
7 Anote la Clave de la naturaleza de los recursos.
8 Anote la Clave del objeto de la cuenta
9 Anote nombre del titular de la cuenta.
10 Anote Nombre del segundo titular de la cuenta
11 Anote la fecha de apertura de la cuenta
12 Anote el nimero de oficio correspondiente
13 Anote la fecha de algin movimiento de la cuenta
14 Anote el tipo de movimiento de la cuenta..
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Pantallas de Captura

TRANSFERENCIA ELECTRONICA-SPEI

Pantalla No. 1

i

HSBC m El banco local del munde

o0 — ] ]

Conexion
Empresarial
SPEl = Transferencias Envialas & RRCARDC ARMALD GOMET " 27 1 Al ";ﬂ-
I Tianaterercing Rechelns  Mused Mcditcar  Bomrar Aphcar Congullr —— =
Consits Tratgtarancisg Landn Fands Asdorignr Umportie Exponiar I iimer.

Mes Moy JAyer W

L& informacion cus 3e muesira en o ke & del da achusl v of da anlerce

D s fetber (koo po | PN D oeed sl
I
=
[} & »
Wi
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Pantalla No. 2

A Ventana de alta, cambio ¥ baja de transferencias enviadas. - Microsoft Internel Explorer

MEXICD

SPEl = Translerencias Ewviadas > Nueva |mRIZ AR ARMALD GOMET = 3 My § 2005

Diates de la oansferencia

Esfnlusr Caphradd Capburo Fascha da Aplcacsin

Farie Madirizo LF
Diatos del ovdenante

[E 7 RFC.d

1 cle cusntn 2 CEP ] 3conec K100
D atos del beneficiario
. TS T S
4 |#= SR - 5|:£‘&Sadeo-:m..vm de O |Seheccionm .. ¥
anco cxi casTbn
Comprobante fiseal
1— CF L!'r!f-\.'ﬁ'!-'l'.'.'.".\hltl!
& el oy ]
Coneeptos
B e e
Frederencis e cobranIn | 9 Frier e s 0
 recAEsan | canceian b actriun | ~
L4 ¥
&l B Intemet
id mE.i_o 7 Consoddn Emg... | B PANTALLAS & Microzoft Pow... B vertarade sk, | ES 'E & e m
CAMPO DESCRIPCION
1 Seleccione cuenta de cargo (ordenante).
2 Capture el R.F.C. (ordenante)
3 Capture importe.
4 Seleccione clave numérica del banco.
5 Seleccione tipo de cuenta del beneficiario.
6 Seleccione nimero de cuenta del beneficiario.
7 Capture concepto del pago.
8 Capture referencia Unica del cliente.
9 Capture referencia numeérica del cliente.
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Conoce los beneficios para Dependencias y Entidades del
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Una vez abierta la pagina acceda al encabezado de Acceso a Servicios en Linea en

apartado de Custodia y Administracién de Valores.
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Una vez abierto el servicio, el sistema le pedira mediante una pantalla el nombre del usuario
y el password correspondiente para poder conectarse al portal de la Institucion Bancaria.
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Sagurdad

SFP-TACTEL
o 51 ha recibado un corres electrémico sobctando este npo de

LS mIAtIONADAS. B | forracién, no ingrese a la liga que s¢ I solicita, m entregue mingia
dato y repértelo de mmediato a través de este emad
pigavtandBnatin gob mix, ¢ bien, alos teléfones que abaje se detallan

S325-6133 ¢ 5325-6324

Se carga el sistema de custodia apareciendo el menu principal.
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Saldo de Efectivo Proyectado

MELE:

Ch Documentol « Microsoft Word

¥er [setar Fomato  Herameotss Tabla NWemtans 2 Escrbaunapregunta Wi
.‘| "F"'l ik - _l..i.' | T5% - ks Lechay o

8 RIS 5 .

} Financial Gate [Nafin Cus
Frork Midde Back Tablas I S Herramisrtas  Sstema  Ayuda
Cueritas L R ——

T rveeces Pagados por Reporn por Contrato

Irbareses Pagados por Reporto por Facha

P

[ s s

TtV i s T v Tt -
R miTE . B DT 8 e 1 R N TR e i
s 7 orp-iriak 8w dats & @ven b e sl

yaeTisngnatic, gob .+ b, & fen ko g hage o il

S ATRE 4 WA

Pig, 4 Sec. | 4fif  A28om Un i ol 2 A ENT LR Fspafiel 0fs  ICR

Una vez dentro sefiale la opcién de consultas y a continuacién en la pantalla desplegable
sefiale la opcidn de Saldo de efectivo Proyectado, como se muestra en la pantalla superior.

Manual parala Administracién de Ingresos, Egresos y Disponibilidades
No. de Registro: GACM-PR-124-2009 Serie Documental: ADO3 Version/Afio: 1.0 / 2009 Pagina 93



L]

Gripo Aeroportuario L » . -
AIGM de la Ciudad de México Administracion de Ingresos, Egresos y Disponibilidades

L} Documentol « Microsofl Word -_5' X

£ -'-".Ln'.- nsertar  Fomato  Herramisnias. T#‘- Wogdans 7 !'a.lb:l-m.'re-.rr-'a - M
: L) Agregar: Definicién de Argumentos y Formato de Salida
ﬂ.rgmm;lm|

Contrato:  |Conkrato delBanco ¥ | |

Una vez proyectada la pantalla se sefialara la fecha de consulta y el tipo de contrato que
desplegara la lista como se sefiala en la pantalla.
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- X

Escriba und frecurda - 3

7 hgregar: Definicidn de Argumenias ¥ Formato de Salida

ﬂ.rg.rums;m|

Contrato:  |Contrato delBanco | |

! Seleccién de Contrato

L

EEEEEE umlu'

4 Inicio Barvhel

Seleccione el tipo de contrato que se desea consultar.
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L} Documentol « Microsofl Word
n e [wear Formste Hewamertas Tabla Vegtana 2.
| i o | = e | T

i3

L) Agregar: Definicién de Argumentos y Formato de Salida

ﬂ.rgmm;lm|

Contrabo: Eewmﬂw;jlblmmmmmmummnEME&_.l

- o om (g

De click en la opcion Aceptar para poder iniciar la recepcién de la informacion.
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frpararaie D P Comemain T 100 A e B e e ka8 A V)
Legalen T i B Lo Lt
Coiatdy s o1 IO it i 18 Wk ko pied! i i il e M, B A e W
RTEeT'Y cid
Sagusida Woreds PRBOA; il i WLA3
Aasaman i Mnidan g | opaar
Saguridall = cewse - (eSS s s
SFP-S Al Tomtan Tsmacia. Saidesh jun' Ligimter B TAE 4k 5 L it
Fread: Rasdan Lopadaton
T Pp—" — » amn
T O § farges m Ama I - g T
B s A [ 3 i 2
[ n 2 Wi

.E_' Inicio Barsdels .. £ Fnsat I, L tooume..

Desplegada la informacion solicitada, se accede al reporte conociendo el monto y el status
de las inversiones a una fecha y hora determinada.
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Inversion de Fondos

Ch Documentol « Microsoft Word

. “‘” fr‘jﬂ‘ Bandels

Seleccione la opcién Front, seguida de la casilla de Captura de Transacciones.
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Ch !}Q‘:I.HHE_IE_IET < Microsall "H_ul.d_

Administracion de Ingresos, Egresos y Disponibilidades

5 4 Financial Gate (Hafin Custodia)

Cerrar | : :
- . 1 Compra de Fondos de Invessidn
1~ Transaccionss:

[ Estado . Transfevendia de Valores
Liber,

L]

Cesnpra de Tikulos
Wenka de Titulos

Coemprs #n Reporto

Wenka de Fondos de Troversain

Ceerpra g Codes

[ Tpo

delaCidad ...  Compra sn Reporto
de la Cudad d...  Compra en Reporto
de la Chadlad de M., Compra en Reporto

1011

2 Fneat In.,,

Seleccione la opcién ltems,
Transferencia de Efectivo.

A LSom  Ln. 1

Col. 2
L pocume..

para dentro de la casilla Agregar

- o om (g

poder seleccionar
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L} Documentol « Microsofl Word
iy

() Captura de Transaccipnes

) Agregar: Transferencia de FHectivo

Gereral | otale | Comentarics | Mavimientos |
[TmsFERERCIA DE EFECTIVD |

Mercado:

Fetha; WE‘_&J
Serie:

Cusrta

|PEsos | [pEsos =
|Enbidad Financiera x| 100z vesc
Conkraparte; [Contrato del Banco =] | 21300 AERCPUERTO INTERNACIONAL 0 LA CILDAD DE MEXICO, 5. 4, |

Cunrka Custodia origen: [Cuenta Comiente - Z277001 192 - BANICD. =]
Cunrka Custodia desting; |Cusnts Coerionte - 2647324927 - BANASO |
Cantidad (TIAGS): | |

@] Canceler |

| Tokal de edermerios: 3 hinojosh | 16§01 2006

Complete la informacién en las casillas de Cuenta de Origen, Cuenta de Destino y
Cantidad (TITULOS), donde se colocara en esta ultima, el monto que incrementara las
inversiones.
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Ch !}Q‘:I.HHE_IE_IET < Microsall "H_ul.d_

et o Financial Gate (Mafin Custodia) L 7

- o om (g

Una vez capturada la informacion se validara el registro para su autorizacion.
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3 Documentad - .h.lh.'r.n:ufl Word

[ 7o
pocnal delaCiadad ... Compea en Reporto
(st de la Cludad d...  Compra en Reporto
rd:hﬁdadduﬂ... Compra en Reporto

Pig, 12 S 1218 A 25cn Unl Qo 2 RB | WAl JE Espafiol (£ &R

Handejs de e, G Documentol -

Nota: Una vez que se ha incrementado el monto de las inversiones en custodio, se procede
a su inversion bajo la figura de Reporto.

Seleccione la opcidén Items para poder seleccionar la casilla de Compra en Reporto.
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3 Documentad - .h.lh.'r.n:ufl Word

{2} Aprepar: Compra en Reporta
Comges Contads | venito Futura | Detalls | Comentarios | Movimientos |
Mere s MERCADD DE DINERD *
Fecha: IW ﬂ
Serie: |GRUPO Gl
Moneda [PEsas =]
Rango Serie (das): | -
Cumrita; [Cewtrata dal Eanco w)| | 2-1300 AEROPUERTO INTERNACIONAL DE LA CIUDAD DE MEXICO, 5. A, _]

|Ervictad Financiera Eall|

[ 0 JHores Habdes =] |MEQCO NI
Plazo moneds: [ 0 [Horas Hibdes ~| [MEICO =] [t
¥odo do Negadiackn: [Tasa de Rendmiente =]  Ress @ Nominales

Handejs de e, G Documentol -

Desplegada la pantalla de agregar compra en reporto llene las siguientes casillas
correspondientes a Serie, Cuenta, Contraparte, Modo de Negociacién, Tasa % vy
finalmente Monto.
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3 Documentad - Microsafl W.uld

o 1} Aprepar: Compra en Reporta

Compra Contada  Verits Futuro. | Detalls | Comentarios | Movimientos |

Pazoseie: | 1 [Diascomdes =] [MeNICO =] [1iEim

Hmmﬂal_i-M]m =] [imm

Pig, 14 S L 1418 A 25cn Unl Qo2 RB | WAl JE o0 Espefiol (E5 GR
:.-' Inicio Bandejade e, G Documentol -

Llene las siguientes casillas correspondientes a Plazo Serie, Plazo Moneda y Tasa %.
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&l Documental - Microsalt Word .
H 0 Financial Gate (Hafin Custodia)

) huterizaciin de Transacciones

Bandejs de e, [} Documentod -

Nota: Una vez capturada la compra en reporto se validara para proceder a su autorizacion.
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Retiro de Fondos

Ch Documentol « Microsoft Word

172,16, 1. 25:9091 | anojoss | 16/01 {2008

Seleccione la opcion Front, y desplegada la pantalla elija la casilla de Captura de
Transacciones.
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e ] !}Qd:unlq-nl:q‘l < Microsoll Word ;- S'C

HIPF™ ) Financial Gate (Mafin Custodia) =] I

Caplura de Tramsacciones

) Agregar: Transferencia de FHectivo
Gereral | otale | Comentarics | Mavimientos |
[TmsFERERCIA DE EFECTIVD |
e 5]
Ipesas =] jpeses ]
|corirato dal Banca | 121300 AERCPUER T INTERNACIGNAL C€ LA CIUDRD DE MEXICO, 5.4, |

|Bgente Bursatil | Beneficiario = | | 5-1300 ABCH

Cunrka Custodia desting; | Cusnks Coerionte - 021 LG0M0007556963 - HSBC |
Cantidad (TTRLOS): |

[ [coptr ] _conces |

- o om (g

| Tokal de edermerios: 5 hinojosh | 16§01 2006

En la pantalla de transferencia de efectivo especifique el contrato del cual se retirardn los
fondos asi como el monto a depositar a la cuenta destino.
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L} Documentol - Microsoft Word

¥ Financial Gale (Hafin ['llslm:liﬂ:

T g — ey

T ] [ G T p—

=] [T RN BT, I Lb RO T 1 &

Nota: Una vez capturada la informacion se debera validar y autorizar.
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Obtencién de Estados de Cuenta

r—:'j_.h'lllﬁ.l.lL JULISSA - Microsaft Word

(3§ inancial Gate (Hafin ['l_lslm:liﬂ:

4 Inicio Hardeis de G} Manwia an..,

Seleccione la opcién Consultas, seguido de Resumen y finalmente Estado de Cuenta.
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[H.Hllﬁ.hﬂ-L JULISSA - Microsait Wors
: Financial Gate (Hafin Custedia)

Scddle  Bac

{3 Agregar: Definicién de Argumentos y Formato de Salida

Rrgumecits | cutput |

Cusera; [Contrate delBarco =] |
Fechs Desde: [O1f01/008 5
Frcha Hasta: W_ﬁl
Moneda:  [pesos v

Seleccione el contrato y periodo a consultar.
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Obtencidon de Reporte de Intereses

EJ_ MANLIAL JULISSA - Microsoft Word
s}? _r,_-‘- (3 Financial Gate (Nafin Custo

Irkereses Pagados por Reporto por Contrata
Irkererses Pagadas por Reporto por Fecha
Iriereses Pagados por Reporios

Sacdo de efectio Proyectado

Tanencia ()

Transaccianes

Wancimeentos de Reportos

4 Inicio Barde}s de

Seleccione la opcién de Consultas y en la pantalla desplegable elija la casilla General
seguido del tipo de reporte de intereses que desee consultar.
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[E'J'!}ui:un:q-nl:ﬂ < Microsoll Word
W™ 1 Financial Gate (Mafin Custodia)

Scddle  Bac

| 172.16.1.25:9091 | hinojocs | 1601 [2008

& 0111 pum

Nota: una vez terminadas las operaciones y consultas, proceda a cerrar la pantalla dando
click en la X de la esquina de esta, apareciendo la confirmacién: ¢Desea salir de la
aplicacion? eligiendo la opcién Si.
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VI. Anexo |
Midrcoles | de marze de 2004 DIARIO OFICIAL {Primers Secciom) 3

SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO

ACUERDO por el que se expiden los lineamienta: para el manejo de las disponibilidades financiera: de Lay
sntidade: parsestatale: de ln Administracion Publica Federal,

Al margen un sefio con el Escudo Nacional, que dice: Estagos Unidas Mexicanos. - Secretaria de Haclenda y
Créadito Flblico - Secretaria Particular- 101- 78

JOSE FRANCISCOD GIL DIAZ, Secrstario de Haclenda y Crédita Pdblico, con fundamento en los articulos
31 fracoiones XV, X1 y #\Il de la Ley Organica de la Administracion Publica Federal. @4 fraccion Il de fa Ley
del Serwcio de la Tesorera de la Federacion: 108 del Reglamento de la Ley del Servicio de Tescreras de la
Fedarasisn: 4o, pirrafo primers v o, fracsion XXXV de! Reglaments Interior de 1a Secretaria de Hacisnda y
Crédita Pdblicon v So. fraccian VIl del Acuerde por el gue se expide e Manual de Mormas Presupuestarias
para la Administracion Pablica Federal . y

CONSIDERANDO:

Que &z convemiente promover fue las dispanibilidades finansiaras de las entidades parassiatales da la
Adminisfracién Piblica Federal sean invertidas en las mejores condicicnes de resgo ¥ rendimienio:

Que resulta necesario regular la transparencia en el mansjic de las disponbilicades financieras ce
lzs entidades paraestatsles de la Administracidn Pablca Federal,

Que es importante fortalecer la vigilancia sobre el manejo de las disponibilidades financieras de las
emidades parsestatzles de fa Administracion Flablica Federal,

He tenido a bien emitir = siguiente:

ACTERDO POR EL QUE SE EXFIDEN LOS LINEAMIENTOS FARA EL MANETO DE LAS
DISPONIBILIDADES FINANCIERAS DE LAS ENTIDADES PARAFSTATALESDE LA
ADMINISTRACION FUBLICA FEDEREAL

L Definiciones
Para efectos de los présentes Linsamientos, & entenderi por:

1. Custodio: 5 la institusitn financiera a gue se refiere el numeral 14 de los presentes
Lin&amienios.

2. Disponibilidades Financieras: & los recursos financeros gue las Entidades mantienen en caja.
depdsitos o inversicnes, hasta en fanto son aphcados & cubrr su flujo de operacitn o gasio

3 Entidacles: a los grganiemos desceniralizados, a las empresas de parh‘n:igamén erlatal
riayontana, imsHtusionss macianaies deé zegures. insttusiend: naciomales de fiam=as vy las
grganizaciones auxiliares nacionales de crédifa, asi como a los fideicomisos plblicos que, de
cenformidad con las disposiciones aplicables. sean considerados entidades paraesiatales de la
Administracion Publica Federal: excepts las socedades nacionales de crédito. la Financiera
Rural y los Fudecomisos Instiuidos en Relaciton a la Agrooutura que administra e Sanco
de México.

4. Lineamientos: 5 los presentes Linearmentss pars & Manejo de las Disponibildades Finanseras
de las Entidades Farsestatales de la Administracién Publica Federal,

Secretaria: 2 la Secretaria de Haoenda y Credito Publice

6. Tesoreria; ala Tesoreria de la Federacidn,

T. UWDI: a la uredad de cuenta creada mediante el “Decreto por el gue se establecen las
obligaciones que podran denominarse en Unidades de Inversion y reforma y adiclona diversas
disposiciones del Codigo Fiscal de la Federacion y de la Ley del impuesto sobre la Renta”,
publicade en &l Diarle Chicial de la Federacion &l 1 de abril de 1885

. WValores Gubernamentales: a aguelios valores definides con 18l caracter por ef Banco de Mexico
en su circular 201828 o en disposiciones supervenientes por las que aguél regule las
OpEraciones con valores gubemamentales realizadas por s institusiones de crédito, incluyendo
los bonos de regulacion monatara emitidos por el miemao Banco de México.

Los significados asignados a los términes definidos en este numeral | aplicaran, de la misma marera,

2 la forma plural y singular de diches términes.
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¢ (Primera Seccion) DIARIO OFICIAL Misrcoles | de marzo de 2006

. Manejo de las disponibilidades financieras.
La inversion del saldo de las Disponibiidades Financieras a gue ¢ refieren estos Lineamientos
deberd hacerse unicaments a traveés de los intermediarios financieros autorzados por las autordades
competentes, en erminos de 13 normatividad aplicable y conforme a lo siguiente:
1. Inversiones autorizadas
Las Entdades sdlo podrin realizar. con cargo a sus respectivas Disponibibdades Financieras.
inversioneés en los tituios u operaciones siguientes siempre que estén denominados &n moneds
nacional o en UDIs:
a) Valores Gubermnamentales.
b} Cperacones financeras a cargo del Goblerne Federal.

¢) Depositos a la vista en instituciones de banca mulliple. sin que &l saldo de és10s excedan e 10%
del saldo de las Disponibiidades Financieras.

d) Depositos enla Tesoreria.
e) Acciones represeniativas del capital social de las sociedades de inversidn sefialadas en el
nurmeral 1.2 de los presantes Lineamisnios.

El salde de las Oisponibiidcades Financieras deberd invertirse de conformidad con la estrategia
financiera disefiada y aprobada per las instancias compelentes de la Entidad que comesponda,
tomando en consideracion los requerimientos de las Disponibilidades Financieras a lo large del
Hempo.

Las Entdades no podran celebrar acto juridico alguno gue involucre Disponibikdades Financieras y
que lenga como consecusncia la perdida del control cirecic de agudllas por parie de la Entdad
correspondignts.

2. Sociedades de inversion

Las socledades de inversidn a gue 3 refiere &l incito &) del numeral 1.1 antenar, Gricamente podrin

ser aguellas cuyo regimen de inversion, de acuerdo Con suU respectvo prospectc de nformacion,
engan como activos objets de inversion exclusivamente Valores Gubemamentales

Las sociedades de nversion referidas en este numeral deberdn cumplic con la calficacion minima
establecida en &l anexo A" de #5t0s Lineamientos. Si se modifica la calificacién de una sociedad de
inversiin &n cuyo capital invieria una Entidad sus Disponibilidades Financieras. de manera que dicha
calficacién medificada se ubigue por debajo de la requenda conforme a este numeral, las acciones
de dicha sociedad de inversion deberdn venderse con la mayor celendad permitda por las
cirgunstancias juridicas y de mercado, €n un penodo No Mayor a los tres meses contados a partir de
ia fecha &n que acurra dicho cambio en la calificacidn,

Las Entdades que no tengan contratade un Custedio dé sus Daponibibdades Financierad deberin
ivwertc la totalidad del saldo de dichas Disponibibdades en accones representativas del capial social
de las sociedades de inversion senialadas en este numeral, sin peruicio de lo dispuesio en &l inciso &)
del numeral 1 del apartado Il de estos Lineamienios.

La nﬂr}nﬂn de una misma Enbdad en accones representativas del capital social dt una sockedad de
inversién no podra exceder ¢l 20% de los activos totales de e1a sociedad de inversion

3. Reportos

En adicién a lo dispuesto por el numeral 1.1 anterior, las Entidades podrén realizar. en términos de la

normmativa aplicable. operacsones de reporto con Valores Gubernamentales, siempre que e sujeten a

las sigulentes condiciones:

a) Solo podran actuar como reportadores en las operaciones respectivas.

b} Las confrapartes deberan cumplir con las calficaciones minimas establecidas en &l Anexo A" de
estos Lineamientos.

¢) En caso de que a3 Entdades tengan contratads una institucidn financiera como Custodio de sus
Disponibiidades Financieras. éstas deberin informar a esa insttucién financiera todas las
cperaciones de reporto e mismo dia en que |1as realicen. En el caso de reportos con plazos
mayores a tres dias, la custodia de los Valores Gubesmamentales objeto de la operacion debera
quedar a cargo de la institucidn financiera que actlie como custodio.

4. Custodio

En caso de gue a juscio de las Entidades el volumen de operaciones y el monto del saldo de las
Disponiblidades Financieras o justfiguen, la bouidacidn de todas las operaciones realzadas con
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#5335 Disponibilidades Financieras, asi como 1 custodia de todos los Valores Gubermnamentales en
ias que aguélias se invierdan podrin quedar a cargo de una institucién financiera que preste dichos
sefvicios. Fara los efectos de este numeral IL4, las Entidades deberan pactar con la instrtucidn gue
actue comoe Custodio de sus Disponibdidades Financieras, como minimo, las funciones y
responsabilidades que se sefalan en el Anexo "B de los presentes Linsamientos

5. Mecanismo de control y responsabilidades

El manejo de las Cisponibilidades Financieras serd responsabilidad de los titulares de las Entidades
y Ia inobservancia de las disposiciones aplicables a esto. incluyendo los presentes Lineamienios, serd
sancionada en términos de la Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores
Publicos

6. Vigilancia de Fondos y Valores

La Tesoreris, a traves de la Unidad de Vigilancia de Fondos y Valores podrd realizar en cualguier
momenta, con respecta a Disponibilidades Financieras, los actos de vigilancia previstos en la Ley del
Servicio de la Tesoreria de la Federacion, su Reglamento y demds disposiciones aplicables, a efecto
de verificar ¢l adecuado cumplimiento de los presentss Lineamientos.

7. Régimen de inversion en casos especificos

La Unidad de Crédio Plibboo astenderd las consultas gque las Entidades formulen sobre
Cisponibdidades Francseras para su mesolucion conforme a las disposicsones aplcables y, +n #!
Ambito de su competencia, establecerd & régimen de inversion de las mismas &n casos especfoos y
Bevara su segumiento,

TRANSITORIOS

PRIMERO.- Los presentes Lineamientos entrarin en vigor al dia siguiente de su publicacidn en &l Diario
Oficial de la Federacion

SEGUNDO.- Las Entidades contardn con un plazo maximo de ses meses 3 partir de la entrada en vigor de
fos presentes Lineamientos para ajusiar sus myversiones al régimen previsio en o3 mismos

En caso de gue las Entidades cuenten con inversiones gue a la entrada en vigor de los mendsonados
Lineamientos. tengan vencimientss mayores a seis meses en instrumentos distntos a los sefialados en dicho
apartade Il, deberan ajustar sus Disponibifdacdes Financieras al régimen de inversion establecido en ese
aspartade buscando las mejores condiciones de mercads a criterio de las Entidades. en & plazo miximo antes
sefialado,

Para los recurscs que en la fecha de entrada en vigor de los presentes Lineamientos s& encuentren
inveridos con vencimienios MEencres 3 sem meses, las Entdades tendrin como plazo maxmo e dia de
vencimiento de dichos instrumentos para reinvertr los citados recursos de conformidad con lo establecido en
el numeral || del presente Acuerdo.

TERCERO.- A partr de la entrada en vigor de los presentes Lineamientos, dejaran de ser apiicables a las
Entidades las disposiciones relativas al régimen de inversion de las Disponiblidades Financieras, establecidas
en &l oficio nimero 887, publicado en el Diario Oficial de la Federacion # 12 de junic de 1882 y modificado
mediante los oficios con ndmeros 101.-1801 y 101.-28%, publicados en el Diano Oficial de la Federacion el 30
de diciembre de 1009 y 25 de febrero de 2000, respectivaments, emitidos por la Sscretaria, asi como las
establecidas en los oficios con nimeros 345-132 y 345.250 de fechas 15 de julio de 1684 y 25 de noviembre
de 1084, respectivamente, emitidos por la Direccidn General de Planeacidn Hacendaria, En consecuencia.
continuaran siendo aplicables a las Entidades, en lo conducente, asi como a los demas sujetos obligados, las
disposiciones relativas al registro de informacitn de disponibilidades fnancieras y cuenias de depdsiio &
inversion. distintas a las disposiciones especificamente sefialadas en este articulo,

México, D.F., a 7 de febrero de 2008 - El Secretario de Hacienda y Créddo Publics, José Francisco Gil
Diaz.- Robrica.

Anexo A"
Calificaciones minimas de sociedades de inversion
Fitch Standard and Poor's Moody's
Mﬁmexi Mo A A ngg.m::

Calificaciones minimas de contraparte para operaciones de reportos

“Escala Nacional Fitch Standard and Poor's ___Moody's

A W WA A ¥

Anexo “B"
E i 1
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Para efectuar las inversiones del saldo de Disponibilidaces Financieras, |a Entidad de que s& Trate podra
realizar la liquidasén de todas las operaciones. asi como |a custodia de todos los Valores Gubsmamentales. &
través de una nstlucion financiera gque presie servicos de custodia debidamente auvtorizada por las
autondades competentes. Los servicios de cusiodia deberdn pactarse a fraves de un contrato de custodia que,
para tales efectos. celebrarin (as partes conforme & las disposicionss aplcables. & que contendri. como
minime, las siguientes funciones y responsabilidades:

Funciones del Custodio:

1} El Custodio entregara un recibo o constancia despues de cada ocasion en gue, de acuerde con las
condiciones del contrata, & Custodio leve a cabo cualquier depdsitc, o después de cada ocasidn &n
gue ¢l Cusiodio entregue cualquier Valor Subemamental deposilads por cuenta de la Entidad, en el
entendido de que 1a Entidad podra mandfestar su conformidad u objecion con cada recibo remitido.

2] El Custodio mantendrd os Valores Gubermnamentales depositados en S.D. Indeval, SA. de CV,
Institucién para el Depésito de Valores, en cuentas individuales a nombre de cada Entdad.

3) Ei Custodio snwegard a la Entidad, tan pronto como & sea posible. cualquier convocators,
notficacion, repome. comunicasién O JNUNCIo gue sean recibidos por el Custodio en relacidn con,
o que afecten a, los Valores Gubernamentales depositados.

4) Sujeto a las disposiciones legales aplicables. el producte de la venta o amoriizacitn de cualguier
Valor Gubermamental depositado, asi como los rendimientos y demis cantidades gue e Custodio
reciba con relacidn a los Valores Gubernamentales depostados, seran entregados por ¢ Custodio a
la Enfidad mediante abono de dicha cantidad =n la cuenta gue dicha insttucion aperture para esle
propasito, o mediants cualguer otra forma que. &n SU G350, |AS PArtes CONVENQAn ¢xprésaments,

Responsabilidades del Custodio:

11 Asegurar gue Las operacionds cumplan con @l régmen de inversidn descrto &n 08 Lineamienios. asi
como &n las demas disposiciones aplicables.

2] Healizar y reportar diarsiamente una valuaciém a mercado de [a cartera con informacidn de un
proveedor de preckos autorizado por la Comision Nacional Bancaria y de Valores, e inciuso comparar
In eartera con referencias de mercado para medir ¢ desempeda del portafalia.

3} Entregar & la Entidad, segun sea instruido, constancias o cerfificasones respecio a los Valores
Gubemameniales depositados que manienga el Cusiodc conforme al contrato de cusiodia.

4} Contar con un area especializada en custodia y administracién de Valores Gubsmamentales gque
permita al Custodic dar un servicic adecuado a la Entidad con relacion a los Valores
Gubesrmameniales depositados.

5) Mantener registros adecusados que permitan la  identficacion individual de los Valores
Gubermameniales depositadas.

61 A solcifud por escritc de la Entidad, permitir durante dias y horas habiles gue contadores publicos
independentes y oiras personas auvtorizadas por la Entidad tengan acceso y revisen los registros
referidos en & parrafo antenor.

Tl  Mantener la confidencialidad de las operaciones de inversion que realice la Entidad, aun con otras
dreas del grupo financers al que, en su caso, pertenszca el Custodio, distintas 3 la gue manejs
la cartera.

B8) El Custodio enviard a la Entidad dentro de los primeros diez dias hibiles bancaros en México de
cada mes calendario un estado de cuenta de Valores Gubemamentsles. entendido como una
relacidn de las operaciones que se hubieren realizado respecic a los Valores Gubernameniales
depositados durante & mes calendaro inmediate antencs, asi come una relacdn de les Valores
Gubernameniales depositados gue mantenga @ Custodio a nombre de la Entidad al cierre de dicho
mes calendario

9) Elaborar reportes espaciales, segun las necesidades de |a Entidad, como pusde ser un resumen de
INVersicnes por ipo de Valor Gubemamental, por plazo. eic

Ls Entdad podrd objetar, con las observaciones Que considere procecentes, &l estado de cuenta de
Valores Gubemamentales que i@ remita & Custodio, para o cual deberd pactarse & procedimients de
aclaraciones comespondients.
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El contrato de custodia debera establecer expresamente las condicsones de eatréga contra pago. la
prohibicion de hacer transferencias a cuenlas de lerceros. asi como |a oblgacidn del Custodic de enviar
mensuaimente & detalle de todos los Valores Gubemamentales a su cargo. asi como su valuacidn a la
Direccidn General Adjunta de Estadistica de la Hacienda Pablica de la Secretaria &n los medios gue ésta
lo solhcite
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Cap.4 Procedimiento para la Administracion de
Ingresos y Egresos
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|. FICHA DE IDENTIFICACION

Descripcion

Documento que establecen las empresas Aeropuerto Internacional de la Ciudad de México
S.A. de C.V., Servicios Aeroportuarios de la Ciudad de México S.A. de C.V. y Grupo
Aeroportuario de la Ciudad de México S.A. de C.V. que conforman el Grupo Aeroportuario de
la Ciudad de México con la finalidad de normar y homologar en un entorno de eficiencia y
transparencia el manejo de los recursos financieros. Este capitulo se integra de cuatro
procedimientos:

e Procedimiento para el Pago de Compromisos Mediante Cheque

¢ Procedimiento para el Pago de Compromisos Mediante Transferencia Electronica

e Procedimiento para Identificar Ingresos por Transferencia Electrénica

e Procedimiento para Aplicacién de Penalizacion por Cheques Devueltos
Propdsito

Regular y homologar la realizaciébn de pagos que realizan las empresas que integran el Grupo
Aeroportuario de la Ciudad de México (GACM) a través de transferencias electrénicas y cheques, asi
como la identificacion de ingresos y la recuperacion y pronto pago de cheques devueltos.

Objetivos

e Controlar los ingresos y egresos de las cuentas bancarias del GACM

e Coadyuvar a la correcta ejecucion de los pagos mediante transferencias electrénicas y cheques
gue realiza la Gerencia de Tesoreria a través de la Unidad de Ingresos y Egresos.

e [dentificar correcta y oportunamente los Ingresos.
e Contribuir a la recuperacion de los Ingresos.

Alcance

® Lo dispuesto en el presente manual es aplicable a la administracion de los ingresos y egresos en
las cuentas bancarias del GACM.

Tipo de Proceso

® Sustantivo.
® De Gestion Interna.
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Il. Plan de Calidad

Evento Generador

® Recepcion de Solicitud para tramite de pago
® Recepcidon de aviso de notificacidbn de una institucién bancaria de la existencia de un cheque

devuelto.

Cliente-Proveedor

PROCEDIMIENTO

Procedimiento para
el Pago de
Compromisos
Mediante Cheque

Procedimiento para
el Pago de
Compromisos
Mediante
Transferencia
Electronica

Procedimiento para
la Identificacion de
Ingresos por
Transferencia
Electrénica

Procedimiento para
la Aplicacion de
Penalizacion por

Cheques Devueltos

CLIENTE

Prestadores de
Servicios,
Proveedores y
Contratistas.

Prestadores de
Servicios,
Proveedores y
Contratistas.

Gerencia de
Crédito y Cobranza

Toda persona o
empresa que
realice un pago al
GACM mediante
cheque

Gerencia de Tesoreria.

Gerencia de Contabilidad.
Gerencia de Crédito y Cobranzas.
Subgerencia de Tesoreria.
Unidad de Ingresos y Egresos.
Caja General AICM.

ADMINISTRADOR DEL
PROCESO

PROVEEDOR

Gerencia de Contabilidad,
Subgerencia de Tesoreria, Institucion
Bancaria.

Gerencia de Contabilidad,
Subgerencia de Tesoreria,

. . Institucién Bancaria.
Gerencia de Tesoreria a

través de la Unidad de
Ingresos y Egresos

Gerencia de Crédito y Cobranza,
Caja General AICM

Institucién Bancaria

Actores Internos

Actores Externos

® |nstitucion Bancaria.

Beneficiario.
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e [Librador de cheque (cualquier persona o empresa que realice un pago al GACM).

Controles

Reporte Diario de Egresos e Ingresos.

Relacion de cheques emitidos.

PBOO~NOOMBNE

Verificacion de captura de transferencia electrénica contra oficio de solicitud.
Verificacion de captura de cheque contra la registrada en la documentacion soporte.
Oficio de solicitud de transferencias electronicas debidamente autorizada.
Documentacion soporte de cheque debidamente autorizada.

Conciliacion bancaria de cuentas de ingresos y egresos en acces

Actualizacion de saldos para corroborar suficiencia en cuentas.

Control de Informacion para Elaboracion de Fichas.

0. Relacién de cheques entregados a Caja General.

Recursos a Utilizar

e Computadora personal.
e Teléfono.

Entorno Tecnologico

Sistema ASPEL BANCOS para Windows.
Paqueteria de Office para Windows
Excel

Acces

Sistema de Conexion Empresarial proporcionado por la Institucion Bancaria.

Tiempos y Frecuencia

Procedimiento

Procedimiento para el Pago de Compromisos
Mediante Cheque

Procedimiento

Procedimiento para el Pago de Compromisos
Mediante Transferencia Electrénica

Tiempo y Frecuencia del Ciclo
Tiempo: 30 minutos para dar suficiencia e
impresion de cheque
Frecuencia: Lunes a viernes

Tiempo y Frecuencia del Ciclo

Tiempo: 30 minutos para realizar una transferencia
electrénica.
Frecuencia: Lunes a viernes
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Procedimiento Tiempo y Frecuencia del Ciclo

Tiempo: 1 dia habil a partir de haber recibido el
estado de cuenta bancario.
Frecuencia: Lunes a viernes.

Procedimiento para la Identificacion de
Ingresos por Transferencia Electrénica

Procedimiento Tiempo y Frecuencia del Ciclo
Procedimiento para la Aplicacién de | Tiempo: 15 dias
Penalizacion por Cheques Devueltos Frecuencia: Variable .

Indicadores o Medidas de Desempeiio

Procedimiento para el Pago de Compromisos Mediante Cheque

Formula

(Nimero de Solicitudes atendidas para el pago de compromisos mediante cheque ENTRE Numero de
Solicitudes recibidas para el pago de compromisos mediante cheque) * 100

Procedimiento para el Pago de Compromisos Mediante Transferencia Electrénica

Formula

(Numero de Solicitudes atendidas para el pago de compromisos mediante transferencia electronica ENTRE
Numero de Solicitudes recibidas para el pago de compromisos mediante transferencia electrénica) * 100

Procedimiento para la Aplicacién de Penalizacién por Cheques Devueltos

Férmula

(NUumero de penalizaciones aplicadas por avisos de cheques devueltos ENTRE Numero de avisos de cheques
devueltos) * 100
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lll. Normas y Politicas

Normas

1)

Las empresas que conforman el Grupo Aeroportuario de la Ciudad de México recibirdn los pagos
Unica y exclusivamente por medio de las siguientes formas de pago: efectivo, cheque certificado 6
de caja, Transferencia Electrdnica, pago interbancario y Depdsito Referenciado presentandose en
Ventanilla de la Instituciébn Bancaria contratada en ese momento.

2) Los cheques que sean recibidos a cargo de una institucion de crédito, deberan cumplir con lo
establecido en los articulos 175, 176 y 178 de la Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito
(LGTOC) vigente.

3) El cheque sera siempre pagadero a la vista. El cheque presentado al pago antes del dia indicado
como fecha de expedicién, es pagadero el dia de la presentacion.

4) Para efectos de este manual, todos los cheques deberan ser nominativos sin importar el monto
por el cual se expide.

5) El cheque nominativo puede ser expedido a favor de un tercero, del mismo librador o del librado.
El cheque expedido o endosado a favor del librado no sera negociable.

6) El cheque debe ser presentado para su pago en la direccion en él indicada.

7) Los cheques deberan presentarse para su pago conforme a sefalado en el Capitulo IV. Del
cheque. Seccion Primera. Del Cheque en General de la LGTOC

8) En el caso de que sea devuelto un cheque, el librador es responsable de cubrir una penalizacion
minima del 20% del monto total del cheque mas el 15% de IVA.

9) Los cheques, contratos, solicitudes de orden de pago internacional y demas documentos
bancarios, deberan ser firmados de manera mancomunada, donde se registrardn las firmas
autorizadas de acuerdo a las categorias establecidas (A y B) y las autorizaciones se regirdn como
sigue:
a) AyA
b) AyB
¢) Nunca B con B.

Politicas

1) La Gerencia de Tesoreria, a través de la Unidad de Ingresos y Egresos, es el area facultada y

responsable de realizar las transferencias electronicas de dinero y elaboracién de cheques del
GACM para el cumplimiento de compromisos diversos.
2) Es responsabilidad de la Institucién bancaria proporcionar las poélizas y cheques, conforme a las

especificaciones que determine la Gerencia de Tesoreria, mismos que seran entregados a dicha
Gerencia.
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3) La Gerencia de Tesoreria proporcionard mediante oficio y de acuerdo a las necesidades, las
poélizas-cheques a la Gerencia de Contabilidad.

4) Para la elaboracién de cheques estard sujeto a lo establecido en el Procedimiento de Pago a
Contratos de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma en el GACM y a lo que resulte
aplicable segun sea la naturaleza del pago que se trate.

5) La solicitud de pago via transferencia electrénica debera ser presentada mediante la forma “Pago
Via Transferencia Electronica” emitido por la Gerencia de Contabilidad y autorizado por la
Subdireccién de Recursos Financieros.

6) Todo cheque sera elaborado Unica y exclusivamente cuando se haya entregado con anterioridad
su documentacion soporte.

7) Los cheques seran certificados cuando el monto sea mayor a $100,000.00 6 cuando asi lo indique
el oficio de solicitud de elaboracién de cheque.

8) Cuando se emita un cheque certificado y sea entregado al beneficiario y se invalide por causas
imputables al mismo, este deberd solicitar por escrito a la Gerencia de Tesoreria la reposicion del
documento.

9) Todo cheque emitido y no presentado al banco para su cobro en un plazo mayor a 90 dias, sera
cancelado, dando aviso por escrito al &rea generadora del gasto.

10)En el caso que el cheque no haya sido retirado de Caja General, se solicitara el sello de
cancelado para imprimirlo en el cheque, dar de baja en conexién empresarial, registrar en reporte
diario y archivarlo.

11) Cuando el beneficiario haya recogido el cheque en Caja General pero no lo presente a cobro en
una Institucion bancaria en un plazo mayor de 90 dias, se cancelara el mismo en el Sistema de
Conexion empresarial y se registrara en reporte diario.

12) Una vez cancelado el cheque se podra reexpedir a solicitud del interesado, previa solicitud
presentada por escrito.

13) Es responsabilidad de la Unidad de Ingresos y Egresos elaborar un informe mensual que
contenga los movimientos de ingresos y egresos por empresa presentados durante el mes.

14) Se realizaran dos verificaciones diarias a las cuentas de ingresos del GACM, y su caso, invertir
los remanentes de Tesoreria.
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V. PROCEDIMIENTOS

1) Para el Pago de Compromisos Mediante Cheque
Diagrama de Flujo

SUBGERENCIA DE

UNIDAD DE INGRESOS Y EGRESOS TESORERIA

( Inicio >
v
1
Recibe y revisa
documentacion de solicitud de

pagos a realizar via cheque

CAJA GENERAL

2
¢Cumple con lo
establecido?

2a
Regresa documentacién y da
por concluido el tramite

3 < Fin >
Identifica pagos a realizar e

Ingresa a Sistema de
Conexién Bancaria y consulta
salgos

v

4
Transfiere fondos a cuenta eje

|
v
5
Transfiere fondos por el
monto de pagos a realizar a la
cuenta de cheques
correspondiente

O

6
Imprime cheques, elabora
relacién, se dan de alta en i
Conexioén bancaria y los turna
para firma

7
Recibe y revisa cheques

8
¢Importe y beneficiario
correcto?

NO

Obtiene firmas
mancomunadas y devuelve
cheques

10
Recibe Cheques firmados

8a
Indica errores y solicita
correcciones y devuelve
v cheques

Manual parala Administracién de Ingresos, Egresos y Disponibilidades
No. de Registro: GACM-PR-124-2009 Serie Documental: ADO3 Version/Afio: 1.0 / 2009 Pagina 126



Alc Grupo Aeroportuaris L. ., i o
de la Ciudad de México Administracion de Ingresos, Egresos y Disponibilidades

UNIDAD DE INGRESOS CAJA GENERAL BENEFICIARIO SUBGERENCIA DE TESORERIA
y EGRESOS
1 1 1
Turna cheques para la » Recibe cheques y los »  Se presenta a recoger su
entrega correspondiente archiva para su entrega chequ
l -l
Entrega cheque -
1
Verifica cuenta eje |
N
1
¢ Existe remanente?
1 1
- A ] » Verifica donde inverirlo y lo
Notifica para su inversién e
notifica

1

Recibe notificacién dénde <

invertir y realiza la
transferencia

4
2
Elabora y entrega para firma
Reporte de Egresos e
Ingresos respectivo al dia de
operaciones

Y

)
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UNIDAD DE INGRESOS y SUBGERENCIA DE TESORERIA GERENCIA DE CONTABILIDAD
EGRESOS

21
Recibe, revisa y firma
1> Reporte de Egresos e
Ingresos respectivo al dia de
operaciones

v

22

Recibe Reporte de Egresos
e Ingresos firmado y
entrega documentos

23
» Recibe documentacion y
sella acuse de recibo.

Reporte de Egresos e
Ingresos

Documentacién soporte
cheques

Y

24
Rec be acuse de reciboy lo
archiva

FIN
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Descripcion Narrativa

No. RESPONSABLE DESCRIPCION
1 Unidad de Ingresos y Recibe de la Gerencia de Contabilidad documentacién
Egresos soporte de cheque, solicitando se realicen los pagos
conteniendo los datos completos del beneficiario y el monto
a cubrir.

Verifica que la documentacién soporte enviada para la
elaboracion de los cheques correspondientes este
conforme a los Procedimientos para el Pago de Contratos
de Obra Publica y Servicios Relacionados con las Mismas,
y Pago a Proveedores y Prestadores de Servicios del
GACM.

2 ¢Cumple con lo establecido?
Sl: Pasa a la Actividad 3

2a NO
Regresa documentacién a la Gerencia de Contabilidad,
dando por concluido el tramite.

3 Sl
Identifica los pagos a realizar mediante cheque, detallados
en la documentacion entregada.

Ingresa al Sistema de conexién bancario y consulta los
saldos de las cuentas del GACM.

4 Transfiere los fondos de las diferentes cuentas del GACM a
la Cuenta Eje.

5 Realiza la transferencia por el monto de los pagos a la
cuenta correspondiente para cubrir los compromisos de
cheques.

6 Imprime cheques y requisita “Relacion de Cheques

Emitidos”, se dan de alta en el sistema de conexién bancario
y los turna para firma. (Ver pantallas de proteccion de
cheques)

7 Gerencia de Tesoreria Recibe cheques elaborados y revisa que sea correcto el
beneficiario y el monto a pagar de acuerdo a la
documentacion soporte.

8 ¢Importe y beneficiario correctos?
Sl continta en actividad 9

8a NO Devuelve documentacion y termina el tramite

9 SI: En el caso de no existir correccion alguna, se firman en
forma mancomunada y se devuelven para que continte el
procedimiento.
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No. RESPONSABLE DESCRIPCION
10 Unidad de Ingresos y Recibe cheques con las firmas mancomunadas
Egresos correspondientes.

11 Una vez firmados, los turna para que sean entregados a los
beneficiarios.

12 Caja General Recibe Cheques y los archiva temporalmente hasta que sea
entregado al beneficiario.

13 Beneficiario Se presenta a recoger su cheque y muestra una credencial
oficial con fotografia donde se corrobore su identidad como
beneficiario del cheque.

14 Caja General Entrega cheque al beneficiario.

15 Unidad de Ingresos y Verifica que en la cuenta eje exista remanente.

Egresos

16 ¢ Existe remanente?

NO: Pasa a la actividad 20

17 SI
Notifica a la Subgerencia de Tesoreria para su inversion.

18 Subgerencia de Verifica en dénde invertir, esto con la finalidad de obtener

Tesoreria mayores rendimientos y lo informa a la Unidad de Ingresos y
Egresos para que realice la transferencia electrénica.
19 Unidad de Ingresos y Recibe notificacion con la informacién del banco y monto a
Egresos invertir y realiza la transferencia electronica.
Contintdia en actividad siguiente

20 Continta actividad NO de la actividad 18
Elabora y entrega para firma del Subgerente de Tesoreria
Reporte de Egresos e Ingresos, correspondiente al dia de
operaciones, donde relaciona los cheques emitidos,
transferencias electrénicas realizadas, el remanente
obtenido, si es que existio y la cuenta en la que fue
depositado.

21 Subgerencia de Recibe, revisa y firma Reporte de Egresos e Ingresos

Tesoreria respectivo del dia de operaciones y regresa para su
tramitacion.

22 Unidad de Ingresos y Recibe Reporte de Egresos e Ingresos firmado, anexa

Egresos documentacion soporte de cheques debidamente sellada
con la leyenda “Tramitado” en cada documento soporte y
procede a su entrega.
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No. RESPONSABLE DESCRIPCION

23 Gerencia de Contabilidad |Recibe Reporte de Egresos e Ingresos y documentacion
soporte de cheques, sella acuse de recibo y lo entrega a la
Unidad de Ingresos y Egresos.

24 Unidad de Ingresos y Recibe acuse de recibo y lo archiva.
Egresos

Término del Procedimiento
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2) Procedimiento para el Pago de Compromisos Mediante Transferencia
Electrénica
Diagrama de Flujo

INSTITUCION BANCARIA
UNIDAD DE INGRESOS Y EGRESOS CONTRATADA

1
Recibe y revisa
documentacion de solicitud
de pagos a realizar via
transferencia electronica

Oficio solicitud transferencia
electronica

Ingresa al Sistema de
Conexion Bancaria y
consulta saldos

)

3
Transfiere los fondos a
cuenta eje

)

4

Verifica los pagos a
realizar

NO 8.1
Elabora y entrega oficio al

5
¢Es traspaso a

6
¢Beneficiario esta dado 7

> de alta en el ¢ Existe premura? Banco solicitando el alta del
terceros? SPEI? beneficiario en SPEI
s s
Y \
1 10 82
Ingresa al modulo de pagos Ingresa al Modulo SPEI y Elabora y entrega oficio | . - "
a terceros e ingresa la captura la informacion de la solicitando realice o R;ﬁmg“%’ﬁﬂ;go
informacion de la operacion operacion transferencia y
[ I
A
12
Verifica contra oficio la
informacion capturada
13 NO 14
Realiza la correccion
; 2
¢Es correcta? pertinente
s ;
15

Confirma la operacion

©
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21
Verifica cuenta eje

23

Y

Notifica para su inversion

24
Verifica donde invertirio y
lo notifica

L]

25
Recibe notificacion donde
invertir y realiza la
transferencia

ii

26
Elabora y entrega para firmg

Reporte de Egresos e
Ingresos respectivo al dia d¢
operaciones

27
Recibe, revisa y firma
Reporte de Egresos e
Ingresos respectivo al

dia de operaciones

'

28
Recibe Reporte de Egresos

UNIDAD DE INGRESOS Y EGRESOS | SUBGERENCIA DE TESORERIA | GERENCIA DE TESORERIA GERENCIA DE CONTABILIDAD

16 17 18

Imprime la confirmacion di > Recibe y firma > Recibe y firma

traspaso y la turna a firma confirmacion de traspaso confirmacion de traspaso
T |
Y

19 M o ot
Entrega copia y archiva > conlt:izﬁ%bc?é(r:\o el 335‘3&
documento

para su conocimiento

29

e Ingresos firmado y
entrega documentos

Reporte de Egresos e

30

A

Recibe documentacion y
sella acuse de recibo.

Recibe acuse de recibo
y lo archiva
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Descripcion Narrativa

No. RESPONSABLE DESCRIPCION
1 Unidad de Ingresos y Recibe oficios de solicitud de transferencia solicitando se
Egresos realice algunos pagos pendientes conteniendo los datos
completos del beneficiario y el monto a cubrir. Revisa que
la documentacién contenga la informacion completa para
realizar la transferencia electronica.
2 Diariamente al inicio de labores ingresa al Sistema de
conexién bancario y consulta los saldos de las cuentas del
GACM.
3 Transfiere los fondos de las cuentas del GACM a la Cuenta
Eje.
4 Verifica los pagos a realizar, detallados en la documentacién
entregada.
5 ¢Es traspaso a Terceros?
Sl: Salto a la Actividad 11
NO: Pasa a la actividad siguiente.
6 NO
¢ Beneficiario esta dado de alta en el SPEI?
Sl: Pasa a la actividad 10
NO: Pasa a la actividad 7
7 ¢ Existe premura?
Sl: Pasa a la actividad 8.2
NO: Pasa a la actividad 8.1
8.1 NO
Elabora y entrega oficio a la Institucibn Bancaria contratada
solicitando el alta en el SPEI del cliente o beneficiario.
8.2 Sl
Elabora y entrega oficio a la Institucibn Bancaria contratada
solicitando el alta del beneficiario y realice la transferencia
electrénica indicando el nombre del beneficiario, monto y
namero de cuenta.
9 Institucion Bancaria | Recibe oficio, realiza lo solicitado y notifica a la Unidad de
contratada Ingresos y Egresos mediante el envio por fax del
comprobante de la transferencia.
10 Unidad de Ingresos y Ingresa al Médulo SPEI y captura la informacion de la
Egresos operacién para concretar la transferencia electrénica.
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No.

RESPONSABLE

DESCRIPCION

11

Ingresa al Modulo de Pagos a Terceros e Ingresa la
informacién de la operacion para concretar la transferencia
electronica.

12

Verifica contra oficio que la informacion capturada sea la
especificada en el documento.

13

Unidad de
Egresos

Ingresos y

¢Es correcta?
Sl: Pasa a la actividad 15
NO: Pasa a la actividad siguiente

14

NO
Realiza la correccion pertinente.

15

SI
Confirma la transferencia electrénica.

16

Imprime la confirmacion del traspaso otorgada por el sistema
y la turna a firma mancomunada.

17

Subgerencia de

Tesoreria

Recibe la confirmacion de traspaso impresay la firma.

18

Gerencia de Tesoreria

Recibe la confirmacion de traspaso firmada por la
Subgerencia de tesoreria y conforme a lo establecido
respecto a las firmas mancomunadas registra su firma en el
documento, mismo que devuelve para lo procedente.

19

Unidad de
Egresos

Ingresos vy

Turna copia de la confirmacién del traspaso a la Gerencia de
Contabilidad para su conocimiento y archiva temporalmente
la documentacion (oficios de solicitud de transferencias,
confirmacién de traspaso).

20

Gerencia de Contabilidad

Recibe copia de la confirmacion de traspaso para lo
procedente.

21

Unidad de
Egresos

Ingresos y

Verifica que en la cuenta eje exista remanente.

22

Unidad de
Egresos

Ingresos vy

¢ Existe remanente?
Sl: Pasa a la actividad 23.
NO: Pasa a la actividad 26.

23

SI
Notifica a la Subgerencia de Tesoreria para su inversion.

24

Subgerencia de
Tesoreria

Verifica en dénde invertir, esto con la finalidad de obtener
mayores rendimientos y lo informa a la Unidad de Ingresos y
Egresos para que realice la transferencia electrénica.
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No. RESPONSABLE DESCRIPCION
25 Unidad de Ingresos y Recibe notificacion con la informacion de la cuenta, banco y
Egresos monto a invertir, y realiza la transferencia electrénica.
26 Unidad de Ingresos y Elabora y entrega para firma del gerente de tesoreria
Egresos Reporte de Egresos e Ingresos respectivo al dia de
operaciones donde relaciona los cheques emitidos,
transferencias electrénicas realizadas, el remanente
obtenido, si es que existi6 y la cuenta en la que fue
depositado.
27 Subgerencia de Recibe, revisa, firma Reporte de Egresos e Ingresos y
Tesoreria regresa para su tramitacion.
28 Unidad de Ingresos y Recibe Reporte de Egresos e Ingresos firmado, anexa
Egresos documentacion soporte de cheques y procede a su entrega.
29 Gerencia de Contabilidad | Recibe Reporte de Egresos e Ingresos y documentacion
soporte de cheques, sella acuse de recibo y lo entrega a la
Unidad de Ingresos y Egresos.
30 Unidad de Ingresos y Recibe acuse de recibo y lo archiva.
Egresos
TERMINO DEL PROCEDIMIENTO
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3) Procedimiento para Identificar Ingresos por Transferencia Electronica
Diagrama de Flujo

UNIDAD DE INGRESOS Y EGRESOS GERENCIA DE TESORERIA

Inicio

GERENCIA DE CREDITO Y
COBRANZA

Ingresa al Sistema de
Conexion Bancaria e
imprime Estados de
Cuenta

2
Selecciona estados de la:
cuentas indicadas

!

3
Elabora oficio para Subgerencia de Tesoreria
entrega de estados de
cuenta y lo turna para
firma

v

4

Recibe, revisa, firmay

devuelve oficio para su
tramitacion

v

5
Recibe oficio con
anexos y procede a su
dllllr;‘gd

6

* Recibe oficio con anexos
y sella acuse de recibo

7
Recibe acuse de recibo

v
8

Identifica depésitos

Gerencia de Tesoreria de clientes
9
Elabora oficio de
} solicitud de elaboracién
de fichas de ingreso
11 10
< n— Recibe oficio, sella acuse |
Recibe oficio, identifica de recibo y turna para su
y verifica dep6sitos atencién

£Son correctos 13 > 14

Solicita aclaracién Verifica e informa

15

Turna oficio para
elaboracion de fichas de
ingreso
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UNIDAD DE INGRESOS Y EGRESOS CAJA GENERAL SUBGERENCIA DE TESORERIA S S LA
COBRANZA
16
»| Recibe oficioy elabora
fichas de ingreso en el
Sistema
17
Turna oficio y fichas de
ingreso elaboradas
[
Y
18
Recibe documentos
Oficio de solicitud de
elaboracién de fichas de
ingreso
Fichas de Ingresp
19
Captura Nimero de
Ficha de ingreso en
format
20
Elabora oficio
para entrega
de fichas
de ingreso
21
> Recibe oficio con anexos
revisa, firma y lo devuelve
para su tramitacion
22

Recibe oficio y procede |
a su entrega

23
Recibe oficio y
sella acuse de recibo

Fichas de Ingreso

24
Recibe y archiva acuse de [«
recibo

FIN
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Descripcion Narrativa

No. RESPONSABLE DESCRIPCION
1 Unidad de Ingresos y Ingresa al Sistema de conexién bancario, consulta el estado
Egresos de cuenta de las diferentes cuentas bancarias del GACM y
los imprime.
2 Separa los estados de cuenta de las siguientes:

¢ Cuenta de Transferencias.
¢ Cuenta de Depésito Referenciado.

3 Elabora oficio mediante el cual entregara los estados de
cuenta seleccionados, mismo que turna para firma del
Gerente de Tesoreria.

Nota: las operaciones del dia se dividen en dos turnos por tal
motivo se entregan dos oficios con estados de cuenta para
identificacion de depdsitos; el primer de 08:00 a 15:00 horas
y el segundo de 15:00 a 19:00 horas. El oficio y estados de
cuenta del segundo horario se entregan por la mafiana del

dia siguiente.
4 Subgerencia de Recibe oficio con los estados de cuenta como anexo, lo
Tesoreria revisa y de no existir ningln inconveniente lo firma de

conformidad y lo devuelve para su tramitacion.

5 Unidad de Ingresos y Recibe oficio firmado con su documentacion anexa y
Egresos procede a su entrega.

6 Gerencia de Crédito y Recibe oficio con anexos y sella el acuse de recibo, mismo
Cobranzas que devuelve.

7 Unidad de Ingresos y Recibe el acuse de recibo sellado por la Gerencia de Crédito
Egresos y Cobranza.

8 Gerencia de Crédito y Identifica los depdsitos realizados por sus clientes contra el
Cobranzas envio por fax de la confirmacién de la transferencia

electronica o ficha de depdésito.

9 Una vez identificados los depdsitos elabora oficio donde
solicita la elaboracion de las fichas de ingreso de dichos
depositos, especificando los siguientes datos:

e Cliente

¢ Monto del depdsito

e Descripcion.

y entrega oficio.
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No. RESPONSABLE DESCRIPCION

10 Gerencia de Tesoreria Recibe oficio, sella acuse de recibo y lo turna para su
atencion.

11 Unidad de Ingresos y Recibe oficio, identifica los depdsitos en los estados de

Egresos cuenta del acuse de recibo del oficio entregado a la
Gerencia de Crédito y Cobranzas y verifica que los depdsitos
concuerden con los especificados en el oficio.

12 ¢ Son correctos los depoésitos?

Sl: Salto a la actividad 15.
NO: Pasa a la actividad siguiente.

13 NO
Solicita la aclaracién de los depédsitos a la Gerencia de
Crédito y Cobranzas.

14 Gerencia de Crédito y Verifica los depdésitos e informa mediante oficio a la Gerencia

Cobranzas de Tesoreria.
Nota: reinicia el procedimiento desde el paso nimero 10.
15 Unidad de Ingresos y Si
Egresos Turna oficio a Caja General AICM para que elabore las
fichas de ingreso por cada depdsito relacionado en el
mismo.

16 Caja General AICM Recibe oficio para elaboracion de Fichas de Ingreso de los
depdsitos relacionados en el mismo, ingresa a Sistema ASA,
captura la informacion de cada depédsito en la ficha
correspondiente y las imprime.

17 Turna oficio y Fichas de Ingreso elaboradas para lo
procedente.

18 Unidad de Ingresos y Recibe oficio y Fichas de Ingreso.

Egresos
19 Captura numero de ficha de ingreso en formato
20 Elabora oficio para la entrega de las fichas de ingreso
21 Subgerencia de Recibe oficio con anexos, los revisa y de no existir ninguna
Tesoreria observacion, lo firma y devuelve para su tramitacion.

22 Unidad de Ingresos y Recibe oficio y lo entrega a la Gerencia de Crédito y
Egresos Cobranzas.

23 Gerencia de Crédito y Recibe oficio (fichas de ingreso) y su acuse de recibo mismo
Cobranzas que sella 'y devuelve.
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No. RESPONSABLE DESCRIPCION
24 Unidad de Ingresos y Recibe acuse de recibo sellado y lo archiva.
Egresos

TERMINO DEL PROCEDIMIENTO
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4) Procedimiento para Aplicacion de Penalizacion por Cheques Devueltos
Diagrama de Flujo

UNIDAD DE INGRESOS

Elabora y entrega oficig

de cheque devuelto a
firma mancomunada

Firman oficio y lo turnal
para su tramitacion

5
Recibe oficio, sella

4

entrega cheque
devuelto

acuse dereciboy %

Recibe y entrega oficio [«

L

6
Recibe cheque,

Gerencia de
Tesoreria

elabora y entrega oficio
de solicitud de
penalizacion para firma

8

Y

7
Firman oficio y lo
regresan para su
entrega

Recibe y entrega oficio|

INSTITUCION BANCARIA Y EGRESOS AREAS AICM LIBRADOR DE CHEQUE CAJA GENERAL AICM
1
Informa la existencia de
cheque devuelto
Y
2 3

9

1
Recibe factura 'y

procede al pago de
la penalizacion

> Recibe oficio y —

1
Recibe pago de
penalizacion, emite
y turna factura

elabora oficio de
entrega de cheque
devuelto
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UNIDAD DE INGRESOS Y EGRESOS AREAS AICM LIBRADOR DE CHEQUE CAJA GENERAL AICM

12
Entrega oficio con anexos

Factura de pago de penalizacion

Cheque devuelto

13
| Recibe oficio con anexos y
firma acuse de recibo

14
Recibe y archiva acuse de |«
recibo

FIN
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Descripcion Narrativa

No. RESPONSABLE DESCRIPCION
1 Institucién Bancaria Via telefénica informa la existencia de un cheque devuelto,
contratada proporcionando los siguientes datos:
¢ Numero de cheque
e Librador del cheque (quien lo expidio).
e Banco.
e Importe.
2 Unidad de Ingresos y Recibe informacion del cheque devuelto y procede a la
Egresos elaboracion del oficio donde solicita la entrega del mismo, en
este documento registra el nombre de la persona a la que
debera ser entregado. Turna oficio a las personas indicadas
para que registren la firma mancomunada de acuerdo a lo
establecido en la politica establecida al respecto.
3 Areas AICM Firman oficio y devuelven para su tramitacion.
4 Unidad de Ingresos y Recibe oficio con la firma mancomunada y procede a su
Egresos entrega.
Nota: La persona que entrega el oficio y quien recogera el
cheque devuelto es la relacionada en el documento, mismo
que deberéa presentar identificacion oficial con fotografia para
que le sea entregado el cheque devuelto.
5 Institucion Bancaria Recibe oficio, solicita identificacion y si es la persona que se
Contratada relaciond en el documento, sella acuse de recibo y entrega
el cheque devuelto.
6 Unidad de Ingresos y Recibe cheque y procede a la elaboracion del oficio de
Egresos solicitud de pago de penalizacion donde le informa al librador
del cheque devuelto la situacion y a la penalizacion a la que
se hace objeto, misma que se encuentra establecida en las
normas y politicas de este documento. Entrega oficio con
anexo (copia por anverso y reverso del cheque devuelto) a la
Gerencia de Tesoreria para su firma.
7 Gerencia de Tesoreria Firma oficio y lo regresa para que se contindie con su tramite.
8 Unidad de Ingresos y Recibe oficio firmado y lo entrega al librador del cheque.
Egresos

Serie Documental: ADO3
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RESPONSABLE

DESCRIPCION

Librador de Cheque

Recibe oficio donde se le informa la devolucion de su
cheque y se solicita el pago de la penalizaciéon
correspondiente, con su anexo respectivo.

Procede a realizar el pago de dicha penalizacién en estricto
apego a lo establecido en las normas y politicas al respecto.

10

Caja General AICM

Recibe el pago respectivo de la penalizacion por devolucion
de cheque, emite la factura correspondiente mediante el
sistema ASA y la entrega a la Unidad de Ingresos para lo
procedente.

11

Unidad de Ingresos y
Egresos

Recibe factura correspondiente al pago de la penalizacion
por cheque devuelto realizada por el librador del mismo y
procede a la elaboracién del oficio de entrega del cheque
devuelto y de la factura del pago de la penalizacion.

12

Entrega oficio con sus anexos respectivos y acuse de recibo.

13

Librador de Cheque

Recibe oficio con anexos (cheque devuelto y factura del
pago de la penalizacion) y firma el acuse de recibo, mismo
que entrega.

14

Unidad de Ingresos y
Egresos

Recibe acuse de recibo firmado de conformidad y lo archiva
en el expediente correspondiente.

TERMINO DEL PROCEDIMIENTO

Manual parala Administracién de Ingresos, Egresos y Disponibilidades

No. de Registro: GACM-PR-124-2009

Serie Documental: ADO3 Version/Afio: 1.0 / 2009 Pagina 145



Alc Grupo Aeroportuaris L. ., i o
de la Ciudad de México Administracion de Ingresos, Egresos y Disponibilidades

V. Formatos e Instructivos de Llenado

- DIRECCION GENERAL
DIRECCION GRAL. ADJUNTA DE ADMINISTRACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS
GERENCIA DE TESORERIA
1 RELACION DE CHEQUES EMITIDOS EL DIA DE DEL
CI R —
CHEQUE NO. AREA SOLICITANTE CONCEPTO BENEFICIARIO IMPORTE
3 4 -] 6 z
CAMPO DESCRIPCION

1 Registre dia, mes y afio de elaboracion del formato.

2 NUmero consecutivo de relacion.

3 Numero del cheque emitido.

4 Registre el nombre del area generadora del gasto.

5 Escriba el concepto del cheque.

6 Anote el nombre de la persona fisica o moral a quién sera entregado

el cheque.
7 Registre con numero el importe del cheque elaborado.
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ANC IV TULSiewt.
RELACION DE CHEQUES ENTREGADOS A CAJA GENERAL

FECHA:
CTA.

NO. CHEQUE BENEFICIARIO IMPORTE
4 5 6

ENTREGA RECIBE

7 8
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CAMPO DESCRIPCION
1 NUmero consecutivo de la relacion que se elabora.
2 Registre el dia, mes y afio de la emisién de la relacion.
3 Numero de la cuenta mediante la cual fueron emitidos los cheques.
4 Numero del cheque emitido.
5 Nombre de la persona fisica o moral a quién sera entregado el
cheque.
6 Con numero registre el importe por el que fue elaborado el cheque.
7 Nombre y firma de la persona que entrega los cheques.
8 Nombre y firma de la persona que recibe los cheques.
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REPORTE DIARIO DE EGRESOS E INGRESOS”

1
ARV T CiE i S

2
NUM.REPORTE FECHA CUENTA BANCO
3 4 5 6 REPORTE DIARIO DE EGRESOS E INGRESOS
CHEQUE BENEFICIARIO CONCEPTO DEBE HABER
7 8 SALDO ANT. (REP.NO.) 9 10
TRANSFERENCIAS: 11
12 13
Formulé Vo. Bo.
TOTALES 14 15
17 18
Jefe de Area Egresos e Ingresos Gerente de Tesoreria DISPONIBILIDAD 16
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CAMPO DESCRIPCION

1 Nombre completo de la empresa que se trate (AICM, SACM 0
GACM).

2 Nombre de la cuenta bancaria.

3 NuUumero consecutivo de reporte.

4 Fecha de los movimientos bancarios.

5 Numero de la cuenta bancaria.

6 Nombre de la institucion bancaria contratada.

7 Registro consecutivos de folios de cheques.

8 Nombre o razén social a favor de quien se expide el cheque.

9 Numero del reporte anterior.

10 Disponibilidad del reporte anterior.

11 Transferencias de cargo y abono realizadas en Sistema de Conexién
Bancaria.

12 Concepto del pago.

13 Importe del cheque.

14 Total de abonos.

15 Total de cargos.

16 Total de la disponibilidad obtenida de la resta del total de abonos
menos el total de cargos.

17 Nombre y firma del jefe de la unidad de Egresos e Ingresos.

18 Nombre y firma del Gerente de Tesoreria.

Nota: Esta forma también serd utilizada en el caso de cuenta de ingresos.
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REPORTE DIARIO DE EGRESOS E INGRESOS”

Nombre No. Importe Concepto Fecha No Ficha de
Ingreso
1) 2) 3) (4) () (6)
CAMPO DESCRIPCION
1 NOMBRE: Nombre completo del cliente (Linea Aérea o Arrendatario)
gue realizo el pago
2 No. Numero de Cliente que le fue otorgado por el Sistema ASA.
3 IMPORTE: Cantidad que deposit6 a favor de la Entidad.
4 CONCEPTO: Rubro de los servicios aeroportuarios, comerciales y
complementarios que esta pagando.
5 FECHA: Fecha en que aparece el depdsito en el Estado de Cuenta
de la Entidad.
6 No. DE FICHA DE INGRESO: Al Momento de elaborar el
comprobante para el cliente, el numero de ficha otorgado por rl
Sistema ASA.
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VI. Pantallas de Captura

TRASPASOS

7 Conexion Empresarial 4.0
Archivo Edtar Opciones 7 Cuentas

w2 (=30 @ 60 H)% W

1 2 %[0 | $7/O) A xS

$aldo tolal de cuentas proplas (con |inea de crédito):$13,204,013.35

Cuentar Banco Cto Ordenante Tipo Fecha Soldo
Hoabre REC Fondos Retenidos Descripe| én/Restriceién
| 4008738033 VeI o TFRD 3 PRV 2005 09,46.40
PﬂWICIN AEROPORTURR 103 OF LF
4008736653 HERIX PRO S 3 MAY 2005 09:46:40 522,231.83

BEAUIC |05 AEROPORTURA10S OF LF

| 4008738240 HERIX
BEAIC 105 AEROPORTURAR 105 OF LF
4008758504 HEX

FRO 2 HAY 2005 09:40:40 1,088, 512.28

FRO S 3 MAV 2005 00:40:40
PEROPUERTO I NTERNAC 1000, OF LF

|| 4008738872 HERX FRO S 3 MAY 2000 09:46:40 873,742.01
FEROPUERTO mrcmnm 0F LF
4008758550 P8O 3 MAY 2005 00:46:40
wmo mnmnm a( LF

FRO S 3 MAY 2005 09:40:40

Wlo mnm:m at LF

40087589 14 HERLX FRO 3 MAV 2005 09:46:40

PEOROPUERTO | NTERNAC | O, OF LF

4014 194914 HERIX FRO S 3 MAY 2005 09:46:40 3,412,863 16
PEROPUERTO | NTERNAC | CoWid. OF LF

4014 195030 HEPIX 3 MAY 2005 09:46:40 £65.91
CAUPO AEROPORTURRI0 DE LA CILE

4024004808 HERY 3 HAY 2005 0946 4D

E4120M024  CURNTH MO EXISTE

4027303847 HETIX 3 MAV 2005 09:46:40

PEROPUERTO | NTERNAC | Ot OF LF

o W e e W W

|La ventans con 18 bsta de Cusrkas.,
s R L. & T 1039 am

CAMPO DESCRIPCION
1 Una vez que ingres6 al Sistema de conexién bancario
despliega la lista de cuentas propias y actualiza saldos.
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7 Conexien Empresarial 4.0

1—> || wie|sd 50 B B0 H0 Wi oe

2 %% | )il A @) ul s
w :Ii_r_iér:ﬂjl F:}:&_I ] Corcup lo E | ghord H Mento Horie §UR
f R 005 T ARV 20T 18015, 11 SRLD0 A CHEQUES elEMR0D % T30 0 Oy _I
¢ T HAY 2005 T HAY 2005 0934 42 SAHLDO A OISPERSIONH =1278003 4 w41, 10204
¢ I MAY 2005 Z PRV 2005 09:33.01 SALDD A O1SFERSION wIETEG0E  § 1.04%_ 908 22
;T M 2005 2 mARy 2005 1345018 SO0 B NOMIMA S A.CoN w1Zee0: § 1,088 _ 30406
¢ T SOGS X rind 2008 K300, 48 SBD B O SPERE IO wIXND 4 &.60% . Ve 03
¢ & 0 DOOS T PR 2008 (0031 42 SALDO R 01 BPERS 0N =i27E00S 4 2.038 &34 16
¢ I HAY 2005 2 HAV 2005 0050, 34 SRLODO A MDHIMA AL C.H = 1278003 4§ 3,411,835, 36
¢ & HAY 2005 2 HAY 2005 134100 SERUICIOS PROPORCIOHADOS ABRIL w1703 4 ., 000, D00 _ 00
¢ MRV 2008 X MAY 2005 125820 SALDO A O|SPERSION wIZP0900 4 34,233 450 03
¢ B oAy 2008 3 M 2008 09004 2T BRLDO A O SPEREION x1XMN0 % T B0 00
¢ F AV 2005 3 MR 2005 09032 48 SALDO A OISPERSION = 1276003 4 1. 165304, £0
i 3 HAY Z00% 3 MRY D005 0031 42 SRI0O R DISPERSIOH 127003 4§ 4,776, 652 41

_I [
perery TR . o i Total: .‘lfiiim.'ﬂi-.ld 0,00
| Lista oo traepovsees, diobie chek para modficer un raspesn 4 800 no 52 ha aplicado,

':r'; ;ﬂjﬁ.‘i’ﬂ T Conandn Empratsrisl 5% L™ 0T 1049 am

CAMPO DESCRIPCION

1 Oprima el icono de Traspasos Yy el sistema despliega “Lista
de Traspasos” que es la relacion de los traspasos o
transferencias que se realizaron en el mes, a las cuentas del
GACM.

Manual para la Administracion de Ingresos, Egresos y Disponibilidades
No. de Registro: GACM-PR-124-2009 Serie Documental: AD03 Version/Afio: 1.0 /2009 Péagina 153



L

AIGM .i".‘::‘?:f‘m u.';.:.::?m Administracién de Ingresos, Egresos y Disponibilidades

7 Conexion Empresarial 4.0
Archivo Editar  Opciones 7 Wentanas

@) w2000 B o)) W mle)

_E_,thta de Traspasos

Hora Corcapbo
1245, 18 SALD0 A HOeLIiMA S, A.C.H
13,00 48 SALDO A DISPERIIGHN

i | T

Concaphe ||

Mo da Peviaiants

Listo da Hovimientes
Coargn Fiboray CF PFC Bensficiorio | mpaer b TU¥

--:; Fﬂl:ﬁl:a 7 Conesxidi Empre-sanis ES ’f..__-_.- - Fs 00 s m

CAMPO DESCRIPCION

2 Oprime el icono “nuevo” y el sistema despliega una pantalla
de captura donde ingresara los datos de la transferencia de
los saldos de cada una de las cuentas del GACM a la cuenta
eje para la concentracién de los mismos, esto de manera
independiente, es decir, cuenta por cuenta.

3 Captura el numero de cuenta de cargo, referencia, monto del
cargo, cuenta de abono que seré la cuenta eje y el monto del
abono que debera ser igual al cargo, validar y aplicar.

De esta manera todos los ingresos del dia se concentran en
la cuenta eje, para distribuir a las cuentas del GACM e
invertir o desinvertir.
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SPEI

7 Conexion Empresarial 4.0

Archivo  Edtar  Opoones 7

0 )| w8]:5]0) W] @))% M)

| Boton para i & verkana de navegador para Apoyo Empresarial,

% PANTALLAS

CAMPO DESCRIPCION
1 Ir al icono de Apoyo Empresarial (SPEI).
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A Actualizador Remoto - Microsoft Internet Explorer

HSBC m El banco local del mundo COnexio'n Empresarial
Bienvenidos a la p gina de Apoyo Empresarial

Opciones:
Actualizador Remoto
Cuenta Balance Cero
2—» SPEI
Manual SPEI { .PDF )

ST 0 oo =
CAMPO DESCRIPCION
2 Seleccionar la opcién de SPEI.

Manual para la Administracion de Ingresos, Egresos y Disponibilidades
No. de Registro: GACM-PR-124-2009 Serie Documental: AD03 Version/Ano: 1.0 / 2009 Pagina 156



AICM de 1o Cludag do Mésoo Administracion de Ingresos, Egresos y Disponibilidades

A Lista de Transferencias Enviadas. - Microsoft Internet Explorer

HSBC m El banco local del mundo

MEXICO

SPEI > Transterencias Enviadas 1 | #RICARDO ARNALD GOMEZ | * 3/ Mayo /2005

veos [CNMENE ¥ Ao 2008

| & ricemaciin que se muestra on s ksta o2 del dia actusl y ol dia arderion

Sin Focha Cap Clave Rasireo Folio Banco  Cuents Ord Banco Cuents Beneaficiaria Importe CF
[]+ 02052005  HSBCOO043T 437 4008758898 2 BANAMEX 0000218008700571 5303 @000000 N
[+ 02082005  HSBCODIONO 1010 4008756695  12BBVA DO0TZB000M2705203 1692300000 N
0 020572005  HSBCOO1012 1012 4008758098 2 BANAMEX O00U21B00B7005745303 2000000000 N
[]+ 02080005  HSBCOM272 1272 4008758656  37NTERACCION  D0037180003000429607 500000000 N
[]+ 02082005  HSBCOO1277 1277 4008750658 2 BANAMEX 00002180087005715309 284800000 N
1% 03052005  HSBCO00264 284 4008758898 44 SCOTIABANC  00044180001000002996 1,535,000 00 N
0* 03052005 MSBCO00303 300 4008758698  14SANTANDER  000141808SS010216582 7688501 N
D* 03052005  HSBCOO030S 305 4008758698  12BBVA D001 21800044 24428660 104 832 52 N

‘4 Inicio 7 Conmndn Empresarial,.. | 3% PANTALLAS £s @ ). ® T 130 m.

CAMPO DESCRIPCION

3 Dar click al icono Nuevo y el sistema despliega la pantalla
“captura de traspaso SPEI".
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MEXICO

ﬁ Ventana de alta, cambio y baja de transferencias enviadas,

Administracién de Ingresos, Egresos y Disponibilidades

Microsoft Internel Explorer

SEiEEiEiEl - 5

F‘ ~

Inicio

a1

? Conexdin Emp...

SPEl = Translerencias Ewviadas > Nueva | RIC AR ARMALD GaOMET = 3§ My § 2005
- Irnngterencing Rechides = [iangierencing Envisdng
Dataz de la wansferencia
Esfnlus Capfurado Capburo Feacha de Aplcacsi
Fame dadcriTa LF
Datas del svdenante
ey RFC.&
Sl ngnot
e cusnt SO =l | imeode: 100
Diatos del beneficiario
Clave Teods Mo
e Salscciors » .ﬁh Ssleccions . w B e Selecoionm W
N = =T
Comprobante fizeal
1— CF Lasyamiby &h Siindd de
: =Tl
Conceptos
Concepbo o paga | Felgrercia (rica cisnde
Frelerencis de cobranzn | BT erai N sty i 1]
b REGAERAR | CAMCELAR | ACEPTAR | -
[ 4 *
-1 0 Irtemeat

& PANTALLAS MRcrosoft Pow...

SEET

3 Warbans de o, ES 1149 8, m

CAMPO

DESCRIPCION

Capturar: cuenta ordenante (seleccionar cuenta), RFC,
Importe, Clave del Banco (Numero de Banco), Tipo de
Cuenta del Beneficiario (seleccionar de la lista CLABE), se
valida y selecciona cuenta del beneficiario (CLABE: Clave
bancaria Estandarizada), concepto de pago, la referencia
Unica del cliente y la referencia numérica (control interno).

Nota: el espacio para la Leyenda en estado de cuenta y la
Referencia de Cobranza no tienen captura.
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PROTECCION DE CHEQUES

7 Conexion Empresarial 4.0

Edta

: o
o R P L o ) e e v e i L e &

% s ot e 2, R AR n-.‘{‘,-.",
“utilizor.

| [ Cancelar l:, | Ualor Hoy ] i@

4 Inicio
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7 Conexion Empresarial 4.0

Archivo  Edtar Opciones 7 Cheques

Administracion de Ingresos, Egresos y Disponibilidades

] e 2|#8E0) @] 0060 NI 2

Wi Proteccién de Cheques “Valor Hoy™ -U

2 « @me| #/®8|00OQ And@ ? vIX]

4 b

R R -

* Chague Berarviciario Elabord

8 73233106 BRICA SERFIN S A X 1278903
7329317 600 |1NE2 BPROCIO EFRA) X 1279903
7325310 GUT |ERREZ FUSTER JOSE X 1278903
FI2HISI BROCR DWFIN S R
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7 Conexion Empresarial

O PANTALLAS

CAMPO DESCRIPCION

1 Ingresa al mddulo de Proteccién de Cheques en el sistema
de conexion bancaria y éste despliega un cuadro donde pide
al usuario seleccione el médulo que desea utilizar y éste
oprime el botén de “valor hoy”.

2 Oprime el icono “nuevo” y el sistema despliega la pantalla
para la captura de los datos del cheque a proteger.

3 Selecciona la cuenta que otorga los fondos a este cheque
(click sostenido y seleccionar cuenta).

4 Ingresa el numero de cheque que se protegera.

5 Ingresa el monto del mismo.

6 Ingresa el nombre o razén social del beneficiario.

7 Ingresa el concepto del cheque y click en icono de ok. Al
terminar la captura de los cheques, se valida, se aplican y se
imprime la informacién.
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Cap. 5 Procedimiento de Depoésito para Garantizar
Servicios Aeroportuarios de Contado.
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|. Ficha de Identificacion

Descripcion

Derivado de la dinamica de las lineas aéreas que estan bajo régimen de contado, resulta
inoperante el pago del servicio al efectuarse la operacion, de tal manera se recurre a solicitar a
las aerolineas un depd@sito que garantice el pago de los servicios proporcionados.

Esto para operar con la certeza, tanto la linea aérea como para el Aeropuerto Internacional de
la Ciudad de México, S. A. de C. V. en adelante AICM, de lo que no existen contratiempos que
entorpezcan el buen funcionamiento de las operaciones.

La Subgerencia de Tesoreria, a través de la Caja General, ha instrumentado el Procedimiento
de Depésito para Garantizar Servicios Aeroportuarios de Contado, esto con la finalidad de
avalar el pago de los servicios prestado por el AICM a las lineas aéreas que se encuentren
bajo el régimen de contado.

Proposito

Establecer y regular el procedimiento a realizar para asegurar el pago de los servicios
aeroportuarios de contado preservando el buen funcionamiento de las operaciones y
movimientos del Aeropuerto Internacional Benito Juarez de la Ciudad de México.

Objetivos

Determinar las responsabilidades de las areas que participan en el proceso del cobro de los
servicios aeroportuarios que estén bajo el régimen de contado.

Alcance

Lo dispuesto en el presente procedimiento es aplicable a las lineas aéreas que se encuentren
bajo el régimen de contado

Tipo de Proceso

e Sustantivo o Adjetivo.
e De Atencion al Publico o de Gestion Interna.
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Il. Plan de Calidad

Evento Generador

Contrato de Servicios Aeroportuarios bajo el régimen de Contado

Cliente-Proveedor

CLIENTE ADMINISTRADOR DEL PROCESO PROVEEDOR

Cliente (lineas aéreas) Gerencia de Tesoreria Gerencia de Atencion de
Servicios Aeroportuarios

Actores Internos

e Gerencia de Atencion de Servicios Aeroportuarios
e Gerencia de Tesoreria (Caja General)

Actores Externos

e Clientes (lineas aéreas)

Controles

e Reporte de Facturas Emitidas (reporte que se realiza diariamente).
e Facturas emitidas por el Sistema ASA.

Recursos a Utilizar

e Computadora personal (con conexion internet).

Entorno Tecnologico

e Sistema ASA.
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Tiempos y Frecuencias

Procedimiento Tiempo y Frecuencia del Ciclo

Tiempo: Variable dependiendo de la liberacién de
Procedimiento de Depdsito para Garantizar | servicios proporcionados al cliente que informe la

Servicios Aeroportuarios de Contado Gerencia de Atencion de Servicios Aeroportuarios.
Frecuencia: Semanal.

Indicadores o Medidas de Desempeiio

Suficiencia del Depésito del periodo

Formula
Monto de Depdsito al inicio del periodo MENOS Costo de operaciones efectuadas en un
periodo MAS importe pagos efectuados en el mismo periodo = al 90% del depdsito efectuado.
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[1l. Politicas

Politicas

1. La modalidad de Deposito en garantia solo aplicara para las Lineas Aéreas que estén en el
régimen de contado.

2. La Gerencia de Atencion de Servicios aeroportuarios determinard, el monto del depdsito en
garantia de acuerdo al promedio de operaciones que la Linea Aérea realice.

3. Los Conceptos a liquidar por las Lineas Aéreas son Servicios Aeroportuarios y la Tarifa de Uso
de Aeropuerto (TUA).

4. La Gerencia de Atencién de Servicios aeroportuarios notificara por escrito a las Lineas Aéreas el
monto del depdsito en garantia antes de iniciar operaciones en el AICM. El monto sera el mismo
hasta el momento en el que la Linea Aérea sea aceptada como cliente de crédito.

5. Este depdsito (cheque certificado o efectivo) debera ser realizado directamente en Caja General.

6. Caja general emitira al recibir el depdsito un recibo al cliente (Linea Aérea) donde especifica la
fecha de emision, el numero de recibo, el responsable de la Compafiia, el monto del depdsito,
concepto, nombre y firma del responsable de Caja General, nombre y firma del representante de
la compainiia y sello de recibido.

7. Este depésito no puede efectuarse en Banco debido a que el Sistema ASA no permite la
aplicacion de varias facturas a una ficha de ingreso.

8. La Gerencia de Servicios Aeroportuarios entregara las facturas de los servicios proporcionados a
la Linea Aérea, para que la Tesoreria, a través de la Caja General, descuente los importes de
dichas facturas al saldo del depdsito en garantia.

9. Al liguidar la Linea Aérea el monto total de las operaciones realizadas, la Caja general aplicara
dichos importes a reintegrar el depdsito en garantia.

S| existe un remanente del depdsito, éste serd abonado a cuenta para el siguiente depésito en
garantia, de tal manera que la linea aérea solo depositara la diferencia para integrar el monto
establecido como Depésito de Garantia por la Gerencia de Servicios Aeroportuarios.

En el caso de existir un faltante, para cubrir el monto total de las operaciones realizadas, el
cliente (la linea aérea) deber& pagar la diferencia.
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V. Procedimientos

Diagrama de Flujo del Procedimiento de Depdsito para Garantizar
Servicios Aeroportuarios de Contado.
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Descripcién Narrativa del Procedimiento de Depdsito para Garantizar Servicios

Aeroportuarios de Contado

No. Responsable Descripcion
1 Gerencia de | Establece el monto del depdsito en garantia que la Linea Aérea
Atencién de | debe entregar a esta area para garantizar el pago de las
Servicios operaciones (Servicios Aeroportuarios y TUA). Esto elaborando un
Aeroportuarios promedio de las operaciones diarias que realiza la aerolinea, un
estimado que cubra esas operaciones y garantice su pago.
2 Notifica por escrito el monto del Depdsito en garantia que debe
cubrir la linea aérea.
3 Cliente (Linea | Cubre el monto del depdsito en garantia directamente en Caja
Aérea) General. Monto que puede ser cubierto con cheque certificado,
cheque de caja o en efectivo.
4 Caja General Emite un recibo a la Linea Aérea como comprobante del deposito,
recibo que contiene las siguientes especificaciones:
» Fecha de emision
» Numero de recibo
» Nombre de la Compairiia
» Monto del Depdésito en garantia (con numero y letra)
» Concepto
» Firma del Responsable de caja
» Firma del Representante de la companiia
» Sello de la Caja General.
5 Mantiene en resguardo el depésito de garantia de la Linea Aérea

hasta el momento en que ésta liquide el costo de las operaciones y
haga uso del mismo.

Termina Procedimiento
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V. Formas e Instructivos de llenado

Formas (Registros Impresos)

Nombre
Recibo de Depdsito en Garantia
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Instructivo de llenado

NO. Concepto Descripcion
1 Fecha Anotar dia, mes y afio en que se realiza el depdsito
2 Recibo No. NUumero consecutivo que le corresponde al recibo para
identificar el tramite de depdsito que se gestiona
3 Nombre de la| Nombre completo o razén social de la compaiiia que realiza
Compaiiia el deposito
4 La cantidad de: Monto Total del depdsito con nimeros y letras
5 Concepto Espacio destinado para indicar el tramite que se efectia, en
este caso el Depdsito en Garantia por Servicios
Aeroportuarios
6 Firma del Nombre completo y firma del responsable de Caja General
Responsable de Caja
General
7 Nombre y firma del Nombre completo y firma del responsable de la Compaiiia
responsable de la|que realiza el depdsito en garantia
Compaiiia
8 Sello de Caja General Sello de Caja General, de conformidad con el tramite

realizado.
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Cap. 6 Procedimientos para el Pago de Contratos de
Obra Publica y Servicios Relacionados con las
Mismas, y Pago a Proveedores y Prestadores de
Servicios del GACM
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|. Ficha de Identificacion

Descripcion

El presente documento tiene por objeto regular que los pagos a proveedores de bienes y prestadores
de servicios y a contratistas de obra publica, que se efectien conforme a lo sefialado en las Leyes de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y de Obras Publicas y Servicios
Relaciondos con las Mismas, asi como a las politicas y procedimientos establecidos por las empresas
gue conforman el Grupo Aeroportuario de la Ciudad de México (GACM) incluyendo las
consideraciones que deben observarse para el programa de cadenas productivas; el procedimiento
se divide en dos etapas, la primera a cargo del area que genera el gasto, correspondiente a
integracion, revision y validacion de documentacion, y la segunda es la gestién del pago, que
corresponde en su totalidad a la Subdireccion de Recursos Financieros responsable de recibir, revisar
y de ser procedente iniciar el proceso interno de pago de la documentacion presentada.

Proposito

Optimizar tiempos y recursos que intervienen en los procesos de pago, asi como contribuir a la
reduccion de posibles errores y fomentar la transparencia y rendicion de cuentas.

Objetivos

e Cumplir en tiempo y forma con las condiciones de pago estipuladas en los contratos de obra
publica, pago de bienes y prestacion de servicios.

e Cumplir con las disposiciones del Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacion en lo
aplicable al Programa de Cadenas Productivas de Nacional Financiera, S.N.C.

e Asegurar la correcta aplicacion de los recursos a través del establecimiento de controles, que
refuercen los filtros de integracién y revision de la documentacion que sustenta un pago
determinado.

o Delimitar responsabilidades de los actores involucrados en el proceso.

e Cumplir con los estandares de tiempo en la gestion de los documentos, por parte de todas las
areas que intervienen en el proceso de pago.

e Calendarizar los pagos para optimizar la planeacion financiera y el manejo de los recursos.

Alcance

El presente documento es de alcance institucional y busca la optimizacion de los tiempos y recursos
que intervienen en los procesos de pago, contribuyendo asi a la reduccion de posibles errores y
fomentar su transparencia.

Tipo de Proceso

e Sustantivo.
® De Gestion Interna.
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Il. Plan de Calidad

Evento Generador

Contratos de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

El evento que desencadena el proceso objeto de esa seccidén del Manual es la contratacion de una
obra publica o algun servicio inherente a ellas.

Pago a Proveedores y Prestadores de Servicios.
La adquisicion de un bien o prestacion de un servicio, una vez que se hayan recibido, proporcionado
0 ejecutado, es el evento que da inicio al proceso objeto de este Manual.

Cliente-Proveedor

CLIENTE

e Contratista o Prestador
de Servicio de Obra
Publica, Proveedores, y
Prestadores de
Servicios

ADMINISTRADOR DEL
PROCESO

Ventanilla Unica de la Subdireccién de
Recursos Financieros

PROVEEDOR

Subdireccién de Ingenieria /
Gerencias de Proyectos y
Concursos; de Ingenieria Civil; de
Ingenieria Electromecanica
Subdireccién de Recursos
Materiales; Gerencias de Recursos
Materiales y de Servicios
Generales;

Subdireccién de Recursos
Humanos, Gerencia de Empleo y
Capacitacion;

Subdireccién de Sistemas,
Gerencias de Desarrollo e
Informaética, Gerencia de Soporte
Técnico y Comunicaciones;
Subdireccién de Seguridad,
Gerencia de Seguridad a Terceros;
Direccion General Adjunta Juridica,
Gerencia de lo Contencioso.

Actores Internos

Areas Generadoras del Gasto.

e Subdireccién de Ingenieria, Gerencias de Proyectos y Concursos; de Ingenieria Civil; de
Ingenieria Electromecéanica
e Subdireccion de Recursos Materiales; Gerencias de Recursos Materiales y de Servicios

Generales;

e Subdirecciébn de Recursos Humanos, Gerencia de Empleo y Capacitacion, Gerencia de
Administracion de Personal;
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e Subdireccién de Sistemas, Gerencias de Desarrollo e Informética, Gerencia de Soporte Técnico
y Comunicaciones;

Subdireccién de Seguridad, Gerencia de Seguridad a Terceros;
Direccién General Adjunta Juridica, Gerencia de lo Contencioso
Gerencia de Comunicacion Social y

Gerencia de Relaciones Publicas

Areas que integran la Subdireccién de Recursos Financieros.
e Gerencia de Presupuesto

e Gerencia e Contabilidad

e Gerencia de Tesoreria

Actores Externos

Contratistas

Proveedores

Prestadores de Servicios

Controles

Recepcidén y Revision de documentacién y en su caso, impresion sello de recibido de la
Gerencia de Contabilidad, Presupuesto y Tesoreria; asentando la fecha y nombre y firma de
la persona que recibe.

Revision del cumplimiento de los requisitos fiscales de la documentacion, y en su caso,
impresion del sello de revisado de la Gerencia de Contabilidad; asentando la fecha y nombre
y firma de la persona facultada para tal efecto.

Revision de suficiencia presupuestal de recursos para realizar el gasto, y en su caso,
impresion del sello de partida presupuestal de la Gerencia de Presupuesto, asentando fecha,
partida presupuestal asignada, centro de costos del &rea solicitante del gasto y el nombre y
firma de la persona que valida la disponibilidad.

Acreditacion de haber realizado pago de la documentacion, mediante el sello de tramitado de
la Gerencia de Tesoreria, asentando la fecha.

Acreditacion de la prestacion de un servicio, a través de una Acta de entrega-recepcion,
elaborada por el &rea generadora del gasto y firmada, por el prestador del servicio y por la
persona que recibe de conformidad por parte del GACM.

Acreditacion de la entrada de bienes al Almacén General a través del sello de recibido de la
Unidad de Almacén de la Subgerencia de Almacenes e Inventarios, asentando la fecha, el
area solicitante del gasto, el numero de pedido, el folio, nombre y firma de la persona que
recibe.

Acreditacion de la recepcion de bienes de consumo a través de un Vale elaborado por el area
generadora del gasto, firmado por el proveedor y por la persona que recibe de conformidad
por parte del GACM.

La autorizacién para la salida del recurso por parte de la Subdireccion de Recursos
Financieros a través de la firma de la persona facultada para ello.

Manual parala Administracién de Ingresos, Egresos y Disponibilidades
No. de Registro:  GACM-PR-124-2009 Serie Documental: AD0O3 Version/Afio: 1.0 /2009 Péagina 175




N\

Alc M Grupe Aeroportuario
de la Ciudad de México

Administracion de Ingresos, Egresos y Disponibilidades

Recursos a Utilizar

Facturas y recibos originales.
Actas de entrega-recepcion de obra o servicio relacionado con la misma.

Contra recibo, volante, pdliza cheque, solicitud de transferencia electrénica, recibo de gastos
sujetos a comprobar y formato de comprobacién de gastos.

Formato de devolucién de documentacion por deficiencia administrativa.

Pedido simplificado, contrato simplificado; asi como Contrato y/o Convenio de obra, Contrato
y/o Convenio de servicio 6 de adquisicion del bien (documentos fuente).

Hoja de ruta de estimacion de obra para tramite de pago, cédula de deducciones y
liquidaciones de trabajo.

Estimaciones.

Formatos de penalizacion de los documentos fuente del gasto.

Entorno Tecnologico

Sistema de Conexién Empresarial proporcionado por la Institucién Bancaria.
Sistema ASPEL BANCOS para Windows.
Sistema ASPEL COI para Windows.

Software para ambiente Windows, utilizado por las Gerencias de Contabilidad, Presupuesto y
Tesoreria.
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Tiempos y Frecuencias

Procedimiento

Pagos a Contratos de Obra Publica y Servicios
Relacionados con las Mismas.

Pago a Proveedores de Bienes y Prestadores de
Servicios.

Actividad

Pagos a Contratos de Obra Publica y Servicios
Relacionados con las Mismas.

Pago a Proveedores de Bienes y Prestadores de
Servicios.

Tiempo y Frecuencia del Ciclo

Tiempo maximo de 20 dias para el pago una
vez recibida la documentacién. La frecuencia
con la que se ejecuta el proceso es variable, ya
gue se genera cada vez que la empresa incurra
en un gasto relacionado con este tipo de pagos.

Tiempo y/o Frecuencia

La devolucion de la documentacion a las areas
por deficiencia administrativa, en un plazo no
mayor de 3 dias.

El alta de pago a través del Programa de
Cadenas Productivas no rebasara los 6 (seis)
dias naturales siguientes a la fecha de
recepcion.

El pago en la caja general sera a mas tardar a
los 10 (diez) dias héabiles siguientes a la fecha
de recepcion, siempre y cuando sean
autorizados.

El procedimiento de pago por volante, se
realizara en un plazo no mayor de 3 dias.

Indicadores o Medidas de Desempeiio

Pagos realizados dentro del Tiempo méaximo

Formula:

Fecha de Pago MENOS Fecha de ingreso de documentacién < 20 dias

Estandar = 95%

Devoluciones realizadas dentro del tiempo maximo para devoluciéon de documentacion

Formula:

Fecha de Devolucion de documentacion MENOS Fecha de ingreso de documentacién < 3 dias

Estandar = 95%
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lll. Normas y Politicas

Normas

1.

La Subdireccion de Ingenieria tratAndose de contratos de Obra Publica y Servicios
Relacionados con las Mismas, debera presentar para tramite de pago por cada estimacion
una factura que compruebe el periodo e importe de los trabajos ejecutados.

La Gerencia de Tesoreria podrd realizar los pagos a contratistas de obra publica o de
servicios relacionados con las mismas via transferencia electrénica o a través del Programa
de Cadenas Productivas, de varias facturas presentadas en el periodo de conformidad con la
Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas, pero en ningln caso se
pagaran dos o mas estimaciones con una sola factura.

e La Gerencia de Contabilidad revisara la documentacién anexa al Contra-recibo, verificando
lo siguiente:

1.

Que la factura cumpla estrictamente con los requisitos fiscales vigentes, establecidos en el
apartado de anexos.

Los calculos aritméticos basicos de las facturas y/o recibos presentados, verificando que el
importe resultante corresponda al importe a pagar.

Que el documento fuente del gasto se encuentre debidamente signado por las personas
facultadas para tal efecto y contenga el sello de suficiencia presupuestal, entre otros.

Que el concepto que ampara la factura, corresponda a los conceptos autorizados en el
documento fuente del gasto, al que se le autoriz6 suficiencia presupuestal.

Que se encuentre completa y debidamente integrada toda la documentacion que se requiera,
de acuerdo a la generada por cada documento fuente.

Que la documentacion contenga la acreditacion de la recepcion de la obra, del bien o servicio
conforme a lo requerido para cada caso de documento fuente en particular, y que éste se
encuentre debidamente formalizado.

Cualquier otra que dicha Gerencia juzgue conveniente en el ambito de su competencia.
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e La Gerencia de Presupuesto revisara la documentacion anexa al Contra recibo, verificando
lo siguiente:

1.

Que el documento fuente contenga el sello de suficiencia presupuestal autorizado con
anterioridad y corresponda al folio con el que se cre6 el compromiso de recursos
correspondiente, sin modificaciones al concepto, importe y justificacibn previamente
autorizados.

Los calculos aritméticos basicos de las facturas presentadas, verificando que el importe
resultante corresponda al importe a pagar.

Que el concepto autorizado en el documento fuente del gasto al que se le autorizé suficiencia
presupuestal, corresponda al concepto que ampara la factura y/o recibos presentados.

Que la documentacién contenga la acreditacion de la recepcién de la obra, del bien o servicio,
conforme a lo requerido para cada caso de documento fuente y que éste se encuentre
debidamente formalizado.

Revisara los calculos aritméticos basicos, elaborando en el caso de pagos de obra publica la
Cédula de Deducciones y Liquidaciones de trabajo, por cada estimacion presentada.

Que la ejecucion de la obra se haya llevado a cabo de conformidad al avance fisico y
financiero, se revisara con la estimacion de obra ejecutada, esta debera estar formalizada por
los responsables de la obra.

En adicion a lo anterior, cuando se trate del finiquito de una obra o de una estimacién Unica,
sin excepcion se revisard que haya sido proporcionada el acta de entrega-recepcion
correspondiente debidamente formalizada, asi como la fianza de vicios ocultos o cumplimiento
de la misma.

Que se cumplan las condiciones y términos administrativos y comerciales pactados en el
documento fuente.

Que se encuentre completa y debidamente integrada toda la documentacion que se requiera
para cada caso, de acuerdo a la generada por cada documento fuente.

10. Cualquier otra que dicha Gerencia juzgue conveniente en el ambito de su competencia.
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Politicas

Generales

1.

La recepcion de documentacion por Ventanilla Unica para tramite de pago sera los dias lunes
a jueves de 9:00 a 17:00 horas y viernes de 9:00 a 13:00 horas.

En los casos en que el proveedor o contratista solicite el pago por transferencia electrénica
(SPEI), debera entregar peticion mediante escrito, sefialando las referencias de la Institucion
Bancaria, la cual se deberd anexar en el momento que entregan la documentacién en
ventanilla y los datos de la persona con la que se puede contactar para cualquier aclaracion o
ampliacion al respecto.

Los pagos seran programados como maximo a los 10 dias naturales una vez que la
documentacion haya sido revisada y cumpla con la normatividad interna y externa, siendo
responsabilidad de las areas el reunir la documentacion soporte (factura, requisicion de bienes
0 servicios en general AICM y SACM 6 Pedido 6 Contrato) y entregarla al Contratista,
Proveedor y/o Prestador de Servicios para su ingreso en Ventanilla Unica, lo anterior, con el
propésito de que se cumpla en tiempo y forma con las condiciones estipuladas en los
instrumentos legales y con el registro en Cadenas Productivas.

En caso de que la documentacion esté incompleta o incorrecta, se regresara al area
correspondiente en un plazo maximo de 3 dias mediante volante de devolucién por deficiencia
administrativa para su regularizacion, misma que debera ser nuevamente remitida via
Ventanilla Unica, y a partir de su recepcion se inicia de nueva cuenta el tiempo programado de

pago.

En caso de que el pago sea a través de cheque certificado se entregara a los Contratistas,
Proveedores y/o Prestadores de Servicios de Lunes a Viernes de 9:00 a 18:00 hrs. en la Caja
General.

En la modalidad de pago por ventanilla Unica solo se expedira contra recibo, en el que
relacionara la documentacién anexa, si la solicitud cumple con todos los documentos
requeridos.

Con la emision de un Contra recibo sélo se acredita la recepcién de la documentacion sin
aceptarse su contenido ni su importe, mismos que estaran sujetos a revision.

La Subdireccién de Recurso Financieros no realizara ningln pago por anticipo a contratistas,
proveedores o prestadores de servicios que no hayan presentado el contrato, y/o convenio y
las fianzas de anticipo y garantia de cumplimiento correspondiente, documentos que deben
ser enviados por el area solicitante via oficio a la Subdireccion de Recursos Financieros
debidamente revisados y validados previo al momento de recepcion de la documentacién para
tramite de pago.

Cuando, se requiera efectuar un pago con caracter urgente, s6lo en casos excepcionales
debidamente justificados se podra solicitar a la Subdireccién de Recursos Financieros dicho
pago, conforme a lo siguiente.
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9.1

9.2

9.3

9.4

9.5

9.6

9.7

9.8

9.9

Realizar la solicitud via oficio, sefialando el concepto de gasto y una explicacion
amplia de la urgencia de su pago, debidamente firmado por el area solicitante con el
Visto Bueno sin excepcion alguna del funcionario del area facultado para ello.

En el caso de que se considere procedente la solicitud, la Subdireccién de Recursos
Financieros procedera a efectuar el trdmite por volante de pago, con un plazo maximo
de elaboracion de 72 horas.

La solicitud deber& venir acompafiada de un recibo de gastos sujetos a comprobar o
de la documentacion que soporte el pago, segun sea el caso; destacando que para
esta Ultima se estara sujeto a lo dispuesto en las normas, politicas y procedimientos
establecidos en el presente Manual para la documentaciéon entregada en el Contra -
recibo.

En ningln caso se expediran cheques a favor de empleados o funcionarios por
gastos sujetos a comprobar por importes mayores a $2,000.00 (Dos mil pesos 00/100
M.N.). En caso de requerirse un monto mayor, debera solicitarse un cheque
nominativo sefialando el nombre del Beneficiario.

El periodo para comprobar la utilizacion de los recursos solicitados sera maximo de
10 dias habiles posteriores a la entrega del cheque, anexando el Formato de
Comprobacién de gastos correspondiente.

Si por alguna situacion ajena al area, no pueda realizar la comprobacion dentro del
plazo establecido, debera informar el motivo antes de la fecha de vencimiento a la
Subdireccién de Recursos Financieros, indicando el tiempo que necesite para
efectuar la comprobacion.

Cuando no se cumpla con el plazo establecido, la Subdireccion de Recursos
Financieros solicitara al area de Recursos Humanos la recuperacion del adeudo via
descuento por némina.

Si por alguna razén los recursos no son utilizados por el area solicitante, dentro de los
7 dias habiles siguientes a la recepcion del dinero, se deberé realizar la devolucion
total en la caja general, informando a la Subdireccién de Recursos Financieros las
causas que originaron la cancelacion del gasto, asimismo este plazo aplicara cuando
existan sobrantes de dinero.

En los casos en que no se cumpla con los plazos establecidos anteriormente, los
adeudos se recuperardn cobrando intereses desde la fecha en que se otorgd el
dinero hasta la fecha en que se recupere el mismo.

10. En ausencia de los Titulares de la Gerencia de Tesoreria y/o de la Subdireccién de Recursos
Financieros, los cheques y pélizas cheque respectivos, podran ser firmados por el Titular de la
Direccion General Adjunta de Administracion y/o el Titular de la Entidad, conforme a la
combinacion de firmas mancomunadas.

11. Los documentos referidos en el presente Manual, deberan ser firmados por las personas
autorizadas para cada uno en base a las funciones encomendadas.

12. En ningun caso la Subdireccion de Recursos Financieros, sera responsable por los costos
financieros originados por el incumplimiento del pago oportuno, cuando la documentacion sea
presentada en forma extemporanea; asimismo, no compensara el tiempo de retraso en la
entrega de informacion del &rea generadora del gasto, deslindandose de la responsabilidad y
posibles efectos que genere un pago fuera del tiempo convenido.
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13. La presentacion extemporanea de la documentacion para tramite de pago que no permita

llevar a cabo lo estipulado en Cadenas Productivas, sera responsabilidad del area generadora
del gasto

Sistema de Cadenas Productivas

Contratos de Obra Publica y Servicios Relacionados con las Mismas.

Tratandose de estimaciones por trabajos ejecutados en obra publica o servicios relacionados
con las mismas, una vez que presente la factura o documento andlogo el Contratista y/o
Prestador de Servicios la Entidad contard con un plazo méaximo de 9 dias naturales para
revisarlo, aceptarlo y registrarlo en el Sistema de Cadenas Productivas. Dicho plazo quedara
comprendido en los 20 dias naturales previstos en el articulo 54, segundo parrafo, de la
LOPSRM.

Las &reas de la Subdireccion de Ingenieria, una vez revisada y autorizada la factura o
documento analogo, tendran un plazo maximo de 3 dias naturales para entregarla al
Contratista y/o Prestador de Servicios para ser ingresada en Ventanilla Unica, siendo
responsabilidad de las areas de la Subdireccion de Ingenieria el asegurarse que el Contratista
y/o Prestador de Servicios realice el ingreso de la documentaciéon en Ventanilla Unica dentro
de los 3 dias naturales estipulados como plazo maximo, y asi iniciar el tramite de pago por
parte de la Subdireccién de Recursos Financieros.

Una vez recibida la documentacion en Ventanilla Unica, la Subdireccion de Recursos
Financieros, Gerencia de Contabilidad y Gerencia de Presupuesto, tendran un plazo maximo
de 6 dias naturales para revisar, autorizar y dar de alta, en caso de ser procedente, la factura
correspondiente en Cadenas Productivas a través de la pagina de Internet de Nacional
Financiera, S.N.C.

Paqgo a Proveedores de Bienes y Prestadores de Servicios

Tratandose de pagos relacionados con la adquisicion y arrendamiento de bienes muebles y
servicios, la Entidad una vez que se presente la factura o documento analogo, contara con un
plazo méximo de 15 dias naturales, para revisarlo, aceptarlo y registrarlo en Cadenas
Productivas. Dicho plazo quedard comprendido en los 20 dias naturales previstos en el
articulo 51, primer parrafo, de la LAASSP.

El area generadora del gasto, una vez recibida la factura o documento analogo, tendra un
plazo maximo de 7 dias naturales para autorizar dicha documentacion y entregarla al
Proveedor y/o Prestador de Servicios para ser ingresada en Ventanilla Unica, siendo
responsabilidad del area generadora del gasto el asegurarse que el Proveedor y/o Prestador
de Servicios realice el ingreso de la documentacion en Ventanilla Unica dentro de los 7 dias
naturales estipulados como plazo maximo, y asi iniciar el tramite de pago por parte de la
Subdireccién de Recursos Financieros.

Una vez recibida la documentacion en Ventanilla Unica, la Subdireccién de Recursos
Financieros, Gerencia de Contabilidad y Gerencia de Presupuesto, tendran un plazo maximo
de 6 dias naturales para revisar, autorizar y dar de alta, en caso de ser procedente, la factura
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correspondiente en Cadenas Productivas a través de la pagina de Internet de Nacional
Financiera, S.N.C.

e Otros aspectos

1. Una vez adjudicado contrato mediante licitacién o de manera directa; el area generadora del
gasto, tendra la obligaciéon de informar al siguiente dia habil de la adjudicacion a la Gerencia
de Contabilidad mediante correo interno u oficio los siguientes datos: Raz6on Social, R.F.C.,
Domicilio Fiscal asi como contacto de la empresa o persona fisica adjudicada. Lo anterior a
fin de dar de alta ante Nacional Financiera en el programa Cadenas Productivas a dicho
Contratista o0 proveedor, y estar en posibilidades de realizar sus pagos a través de dicho
programa en tiempo y forma. En caso de que dicha informacién no sea entregada en el tiempo
sefialado, el area generadora del gasto serd la Unica responsable de incurrir en la falta
oportuna del registro en cadenas productivas de la factura correspondiente.

2. En caso de que la documentacion se regrese mediante volante por deficiencia administrativa,
el area generadora del gasto, sera la unica responsable de incurrir en la falta oportuna del
registro en Cadenas Productivas de la Factura correspondiente.

3. La presentacion extemporanea de la documentacion para tramite de pago que no permita
llevar a cabo lo estipulado en Cadenas Productivas, sera responsabilidad del area generadora
del gasto

4. Quedan exceptuadas de la incorporacion a Cadenas Productivas las Cuentas por Pagar
relacionadas con:

4.1 Pagos en efectivo o de caracter urgente que se realicen a través del comisionado
habilitado en términos de los articulos 70 a 72 del Reglamento de la Ley Federal de
Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

4.2 Pagos que se realicen a través del sistema de compensacion de adeudos

4.3 Pagos a Proveedores o Contratistas residentes en el extranjero que no cuenten con
establecimiento permanente en el territorio nacional.

4.4 Derechos de cobro cedidos por los Proveedores o Contratistas con la conformidad de
la Entidad a través de otros esquemas.

4.5 Derechos de cobro de Proveedores o Contratistas afectados por una resolucion de
autoridad judicial o administrativa competente.

4.6 Pagos que se realicen a través de fondos rotatorios o revolventes.

4.7 Pagos por concepto de gastos de seguridad publica y nacional.

4.8 Pagos que se realicen a través de carta de crédito comercial irrevocable, y

4.9 Las demas que se relacionan en el Anexo 3 del presente Manual.
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Documentos Fuente

1. La documentacién que se deberd entregar como minimo para tramitar pagos al amparo de un
Contrato y/o convenio de obra publica de conservacion y de inversion, se debera integrar
conforme a lo siguiente:

1.1 Hoja de Ruta de Estimacion de Obra para Tramite de pago, debera contar con las firmas,
sellos y fechas correspondientes.

1.2 Las facturas originales que se presenten deberan de contar con los requisitos fiscales
establecidos.

1.3 Asimismo, la factura debera de tener el desglose de los montos estimados, las
amortizaciones aplicadas, y las devoluciones o retenciones de impuestos, derechos,
penalizaciones y/o sanciones que le son aplicables.

1.4En el caso de otorgamiento de anticipos, se efectuard la peticion via oficio a la
Subdirecciobn de Recursos Financieros, acompafiado éste, del contrato original
formalizado, la factura y las pdlizas correspondientes; para que se efectle el pago en un
plazo de dos dias habiles.

1.5 Se requerird que el contratista presente en el primer pago, las fianzas correspondientes,
de conformidad con lo estipulado en el contrato y/o convenio respectivo.

1.6 La estimaciéon de obra ejecutada, que debera contener informacion general de la obra
(datos del contratista, informacion relacionada con el contrato y/o convenio como fianzas,
polizas, periodo de ejecucion, entre otros, asi como datos de los montos contratados y los
montos estimados), informacién de los conceptos, cantidades y costos de obra detallados,
el resumen por partida; asi como, las devoluciones o retenciones de impuestos, derechos,
penalizaciones y/o sanciones, que le son aplicables y la amortizacion de anticipos
otorgados; asimismo, debera contar con la firma del representante legal de la empresa y
con las firmas de solicitud, visto bueno y autorizacién de las areas involucradas de la
Direccién General Adjunta de Operacion.

1.7 Acta de entrega-recepcion cuando se trate del finiquito de obra 6 de una estimacién Unica,
debidamente formalizada.

1.8 En el caso del pago de finiquito de obra, se verificard que en la factura se tenga aplicadas
las sanciones o penalizaciones definitivas de la obra, derivadas de las devoluciones y/o
retenciones realizadas en el periodo de ejecucién, mismas que deberan ser reflejadas en
el calculo que se acomparie.

1.9 Cuando la Subdireccibn de Recursos Financieros, considere necesario alguna
documentacion complementaria para el trdmite de pago, el area generadora estara
obligada a proporcionarla.

2. La documentacién necesaria para tramitar pagos al amparo de un Contrato de adquisicion es_de
bienes debera integrarse conforme a lo siguiente:

2.1 El Contrato original, y en su caso las modificaciones al Contrato, debidamente formalizado
por los responsables de la ejecucion del gasto y por parte de la Subdireccidon de Recursos
Materiales.

2.2 Las facturas originales, que detallen las caracteristicas de los bienes adquiridos de
conformidad a lo estipulado en el contrato; asi como el sello de almacén de la recepcion
de los mismos, o en su caso el documento que lo acredite.

2.3 Se requerira que el proveedor presente fianza y/o depdsito en garantia por el importe total
del Contrato, de conformidad con lo estipulado en el mismo.
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3. La documentacion necesaria para tramitar pagos al amparo de un Contrato de prestaciéon de
servicios debera integrarse conforme a lo siguiente:

3.1 El Contrato original y/o Convenio debidamente formalizado por los responsables del area
generadora del gasto y el &rea responsable de su ejecucion.

3.2 Las facturas originales, que detallen las caracteristicas y el periodo de los servicios
prestados de conformidad a lo estipulado en el contrato.

3.3 Acta de entrega-recepcion del servicio prestado debidamente formalizada.

3.4 Se requerira que el proveedor presente fianza de vicios ocultos por el importe total del
Contrato y/o Convenio de conformidad con lo estipulado en los mismos.

4. La documentacion necesaria para tramitar pagos al amparo de un Pedido deberd integrarse
conforme a lo siguiente:

4.1 El Pedido, que estara debidamente requisitado (anverso y reverso) y debera contar con las
firmas de solicitado por, Visto Bueno y Autorizacibn de las &reas solicitantes o
involucradas en la misma; asi como Visto Bueno para tramite del Subdirector de Recursos
Materiales, incluyendo la partida presupuestal.

4.2 Las facturas originales que detallen las caracteristicas de los bienes adquiridos de
conformidad a lo estipulado en el pedido, y el documento que acredite la recepcién de los
mismos.

5. La documentacion necesaria para tramitar pagos al amparo de un Contrato Simplificado debera
integrarse conforme a lo siguiente:

5.1 El Contrato Simplificado debidamente requisitado (anverso y reverso) que debera contar
con las firmas de solicitado por, Visto Bueno y Autorizacion de las areas solicitantes o
involucradas en la misma; asi como Visto Bueno para tramite del Subdirector de Recursos
Materiales, incluyendo la partida presupuestal.

5.2 Las facturas originales que detallen las caracteristicas de los servicios prestados, de
conformidad a lo estipulado en el contrato.

5.3 Acta de entrega-recepcion del servicio prestado debidamente formalizada.

6. Cuando las Gerencias de Contabilidad y de Presupuesto consideren necesaria alguna
documentacion complementaria para el tramite de pago, el area generadora estara obligada a
proporcionarla.
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VI. Procedimientos
1) Procedimiento de Tramite y Volantes de Pago
Diagrama de Flujo
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5
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6
Elabora pdliza cheque o
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electrénica con volante de
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7
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8
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con Vo. Bo. y verifica que
esté completa

A 4

9
¢ Esta debidamente
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AREA GENERADORA DEL SUBDIRECCION DE
GASTO RECURSOS FINANCIEROS GERENCIA DE CONTABILIDAD | GERENCIA DE PRESUPUESTO GERENCIA DE TESORERIA
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Procedimiento de Tramite y Volantes de Pago
Descripcion Narrativa

No. RESPONSABL DESCRIPCION

E

1 Area Generadora | Recopila informacién y elabora oficio anexando el recibo de gastos
del Gasto sujetos a comprobar, o en su caso, la documentacion
comprobatoria para trdmite de pago, conforme a lo establecido en
las politicas del presente Manual.

2 Elabora relaciéon y turna anexando el recibo de gastos sujetos a
comprobar, 0 en su caso, la documentacion comprobatoria para
tramite de pago, conforme a lo establecido en las politicas del
presente Manual.

3 Gerencia de |Reciben la documentacion para el tramite de pago, revisan que
Contabilidad concuerden con la relacion de Volantes para trdmite de pago y que
/Mesas de | al oficio de solicitud se le anexe toda la documentacion requerida
Trabajo para el pago de cada tipo de documento fuente y cumpla con lo

establecido en las politicas del presente manual en cuanto a
requisitos fiscales y que las operaciones de las facturas sean las
correctas.

4 ¢, Cumple con los requisitos fiscales e importes correctos?

No: continta en la actividad 1.
Devuelve los documentos al area generadora del gasto
para su correcta integracién y reiniciar el proceso, 0 adopta
las acciones que considere procedentes.

SI: Continda en la siguiente actividad.

5 Sl

Sella y firma toda la documentacién de Revisado y elabora
poliza cheque, emitiendo la codificacion via sistema y/o
turnandola a la Ventanilla Unica para que realice el Volante
de pago para su tramite de autorizacion.

6 Para el caso de pago por transferencia electrénica, elabora la
solicitud de transferencia en original y copia.

Codifica la poliza cheque o solicitud de transferencia y una
vez registrada, turna al Titular de la Gerencia de Presupuesto
para su revision.

Elabora el volante de pago, para su tramite de autorizacion.
En el caso que sea un pago por transferencia electrénica,
elabora la solicitud de transferencia en original y copia.
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No. RESPOENSABL DESCRIPCION

7 Gerencia de | Obtiene del Titular de la Gerencia de Contabilidad Visto Bueno y
Contabilidad turna la documentacion a la Gerencia de Presupuesto para otorgar

suficiencia presupuestal.

8 Gerencia de |Reciben la relacién de volantes de pago con la documentacion de
Presupuesto | |las pdlizas cheque 6 solicitud de transferencia electrénica, verifican
Mesas de |que cada pdliza cheque 0 solicitud de transferencia se anexe la
Trabajo documentacion requerida para otorgar la suficiencia presupuestal

para el pago de cada tipo de documento fuente.

9 ¢, Documentacién debidamente integrada?

NO: continda en la actividad 1.

Devuelve los documentos al area generadora del gasto para su
correcta integracion y reiniciar el proceso.

Sl: contindia en la actividad 10

10 Gerencia de | Verifica la documentacion anexa a la péliza cheque ¢ solicitud de
Presupuesto | |transferencia, confirmando lo establecido en las politicas del
Mesas de | presente manual para otorgar la suficiencia presupuestal.

Trabajo
11 ¢, Cumple con la normatividad presupuestal?
No: continta en la actividad 12
S| continta en actividad 13

12 Area Generadora |Recibe la documentacion con la indicacién de la informacion

del Gasto faltante, para adoptar las acciones que considere procedentes
para reiniciar el procedimiento en la actividad 1.

13 Gerencia de |Autoriza el pago acreditando la suficiencia presupuestal de

Presupuesto recursos para hacer frente al gasto que ampara cada péliza cheque
0 solicitud de transferencia, asentando el sello de partida
presupuestal de la Gerencia de Presupuesto en la factura original o
recibo de gastos sujetos a comprobar, segun sea el caso. Las
Mesas de Trabajo de la Gerencia de Presupuesto proceden a la
codificacibn de la pdliza cheque ¢ solicitud de transferencia
electronica y una vez concluida, el gerente otorga Visto Bueno y
turna a la Subdireccién de Recursos Financieros.

14 Subdireccion  de |Recibe la relacion de compromisos por volante de pago con la
Recursos documentacion de las polizas cheque 6 solicitud de transferencia,
Financieros con toda la documentacibn completa y otorga autorizacion y

entrega para tramite de pago.

15 Gerencia de | Recibe documentacion con autorizacion y revisa que la relacion de
Tesoreria compromisos corresponda a los Volantes de pago con la

documentacion anexa a los mismos, y procede a realizar los
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No. RESPONSABL DESCRIPCION

E

movimientos bancarios respectivos.

16 ¢, Pago mediante cheque?

Sl: Conecta con el “Procedimiento para el Pago de Compromisos
Mediante Cheque”.

NO: Conecta con el “Procedimiento para el Pago de Compromisos
Mediante Transferencia Electronica”.

Ambos procedimientos se encuentran incluidos en el
Procedimiento para la Administracion de Ingresos y Egresos.
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2) Tramite y de Contra-Recibos
Diagrama del Procedimiento
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Descripcion Narrativa

Procedimiento de Tramite y de Contra Recibos

No. | RESPONSABLE DESCRIPCION
1 Proveedor y/o | Presenta documentacion al area generadora del gasto, para el tramite de
Contratista revision, validacion y visto bueno, de conformidad a la naturaleza de la
erogacion.
2 Area Recibe, revisa y autoriza la documentacion que ampara el concepto de
Generadora del | pago, presentada por el proveedor, contratista o prestador de servicio;
Gasto vigilando el cumplimiento de los aspectos técnicos, legales, comerciales y
administrativos estipulados.
2a La Documentacion esta completa?
NO: Regresa al proveedor, contratista o prestador de servicios para su
correccion reiniciando en actividad 1.
Sl: Continva en actividad 3
3 Para el caso de Contratos de Obra Publica y Servicios Relacionados con
las Mismas:
Integra expediente, recopilando informacién faltante y la entrega al
Contratista o Prestador de Servicio para su tramite.
Para el caso de Proveedores de Bienes y Prestadores de Servicios:
Integra expediente, recopilando informacién faltante y la entrega al
Proveedor 6 Prestador de Servicio para su tramite.
4 Proveedor y/o | Presenta documentacion a la Ventanilla Unica para el inicio de su tramite.
Contratista
NOTA
En el caso de que el Contratista y/o Prestador de Servicios este adherido
al Programa de Cadenas Productivas con Nacional Financiera, S.N.C.,
debera anexar en el primer tramite de pago, o en el momento de su
adhesion, por Unica vez, copia del convenio de adhesion; esto a través de
Ventanilla Unica
5 Gerencia de | Recibe la documentacion original para el trdmite de pago y revisa que
Contabilidad/ contenga como minimo la documentacién necesaria de acuerdo al
Ventanilla documento fuente del gasto.
Unica
5a ¢ Se encuentran completos?
NO: pasa a la actividad 2.
Devuelve los documentos al area generadora para su correcta
integracion y reiniciar el proceso en actividad 2.
Sl: pasa a la actividad 6.
6 Elabora Contra recibo foliado en original y dos tantos, entregando el
original al Contratista, proveedor o Prestador de Servicio.
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No. | RESPONSABLE DESCRIPCION

6a Proveedor 0 | Recibe contra-recibo y tendrd que esperar el plazo de pago establecido en

Contratista el Contra recibo, para realizar el cobro a través del Programa de Cadenas
Productivas, caso contrario recoger el cheque en la caja general o recibir
los fondos mediante transferencia electrénica.

7 Gerencia de | Integra relacién de Contra recibos a las Mesas de Trabajo de la Gerencia
Contabilidad/ de Contabilidad, con la documentacion soporte para tramite de pago, con
Ventanilla la 12 y 22 copia del contra-recibo.

Unica . . > : o
Revisa que coincidan con la relacion de Contra recibos y verifican que se
anexe la documentacion requerida para el pago de cada tipo de
documento fuente

7a Gerencia de | ¢Cumple con lo establecido para requisitos fiscales e importes
Contabilidad /| correctos y se encuentra debidamente integrada?
mesas de
trabajo NO: pasa a la actividad 7b.

Sl: pasa a la actividad 8.

7b Regresa los documentos mediante volante de devolucion por deficiencia
administrativa al 4rea generadora, para su correcta regularizacion e
integracién y reiniciar el proceso.

8 Sella y firma toda la documentacién de revisado, turnandola a la

Ventanilla Unica

9 Gerencia de | Elabora “Relacion de Compromisos para Tramite de Pago” con la
Contabilidad/ documentacion adjunta a los Contra-recibos para revision por parte de la
Ventanilla Gerencia de Presupuesto.

Unica

9a Gerencia de | Reciben la documentacion y revisan que coincidan con la relacion de
Presupuesto /| compromisos y verifican que la documentacion que se anexa cumple con
Mesa de | los lineamientos del tipo de pago requerido.

Trabajo _ _ _

. Se encuentra debidamente integrada y cumple con lo establecido
para otorgar suficiencia presupuestal?
NO: pasa a la actividad 2.
Regresa los documentos al area generadora del gasto, para su correcta
regularizacion e integracién y reiniciar el proceso
Sl: pasa a la actividad 10

10 Otorga suficiencia presupuestal plasmando el sello de partida
presupuestal de la Gerencia de Presupuesto en la factura original o recibo
de honorarios profesionales, segln sea el caso

11

Obtiene autorizacion de la Subdireccion de Recursos Financieros para su
autorizacion del pago conforme a relacion de compromisos Yy
documentacién soporte.

Turna la documentacién a la Gerencia de Contabilidad, para que proceda
al registro de los pagos en el Programa de Cadenas Productivas.
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No. |RESPONSABLE DESCRIPCION
12 Gerencia de |Recibe los Contra recibos y la documentacion respectiva y procede a
Contabilidad revisar que se encuentre debidamente autorizado el pago y la
documentacién se encuentre correctamente integrada.

12a ¢El pago es procedente?

Sl pasa a la actividad 14.
NO: pasa a la actividad 13.

13 NO: Regresa los documentos mediante volante de devolucién por
deficiencia administrativa, al darea generadora para su correcta
regularizaciébn e integracion; o cualquier otra accién que considere
conveniente continuando el procedimiento hasta que esté subsanado la
deficiencia.

14 Entrega la documentacion para su registro en el Programa de Cadenas
productivas

15 Realiza el alta de las facturas en el portal de Nacional Financiera, S.N.C,
de conformidad a los lineamientos establecidos.

15a | Proveedor, ¢Decide cobrar sus facturas por Cadenas Productivas?

Contratista o
Prestador de | Sl: Pasa a la actividad 16.
Servicios NO: Pasa a la actividad 17

16 Selecciona el intermediario financiero (banco), donde decide que le
depositen su pago, concluyendo su proceso de cobro.

17 Gerencia de | Verifica a través del portal de NAFIN, el Proveedor, Contratista o Prestador

Tesoreria del Servicio, que cobraron sus pagos anticipados, emitiendo para tal efecto
los reportes correspondientes

17a ¢Cobraron por cadenas productivas anticipadamente?

SI: Continva en la actividad 26
NO: Pasa a la actividad siguiente

18 Emite reporte de quienes no cobraron anticipadamente, y lo turna a la
Gerencia de Contabilidad, para que realice el tramite de pago.

19 Gerencia de |Recibe relacion de los Contratistas o Prestadores de Servicios, para

Contabilidad elaborar la pdliza cheque o Transferencia electronica y turna
documentacion a las mesas de trabajo

20 Gerencia de | Captura la documentacion recibida para el tramite de pago en el sistema

Contabilidad /
Mesa de

contable, la pdliza cheque 6 en su caso emiten el formato de transferencia
de pago. Turnan documentacion a la ventanilla Gnica, para que realicen la
relacién de los pagos.
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No. |RESPONSABLE DESCRIPCION
Trabajo de la

21 Gerencia de |Recibe las pdlizas cheque 06 solicitudes de transferencia, revisa que
Contabilidad cuenten con toda la documentacion soporte del mismo y otorga visto
Ventanilla bueno y turna toda la documentacion a la Gerencia de Presupuesto para lo
Unica conducente.

22 Gerencia de | Se recibe la relaciébn de compromisos con la documentacion de las poélizas
Presupuesto cheque 06 solicitudes de transferencia y otorga visto bueno

23 Obtiene de la Subdireccién de Recursos Financieros la autorizacion de los
movimientos que se realizaran para cubrir los compromisos por pagar en la
poliza cheque o solicitud de transferencia electrénica y turna toda la
documentacién a la Gerencia de Tesoreria para lo conducente.

24 Gerencia de | Recibe y revisa que la relacion de compromisos corresponda a los Contra

Tesoreria recibos con la documentacién anexa a los mismos, y procede a realizar los
movimientos bancarios respectivos.

25 Determina Procedimiento a seguir
¢Pago mediante cheque?

Sl: Conecta con el “Procedimiento para el Pago de Compromisos
Mediante Cheque”.

NO: Conecta con el “Procedimiento para el Pago de Compromisos
Mediante Transferencia Electronica”.

26 Continuacion de la actividad 17a en el caso de que el proveedor haya
recibido el pago mediante el Programa de Cadenas productivas.

Emite reporte de quienes cobraron anticipadamente realizados por el
programa de cadenas productivas y obtiene de la Gerencia de Contabilidad
los documentos que soportan dichos pagos.

27 Emite el formato de solicitud de transferencia electrénica a favor del
Intermediario Financiero

28 Obtiene autorizacion de la Subdireccion de Recursos Financieros.

29 Realiza Movimiento de transferencia electrénica continuando conforme el
procedimiento de pago de compromisos mediante transferencia
electronica.

Termina este procedimiento.
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3) Pagos a Asa por Concepto de Prestacion de Servicios
Diagrama del Procedimiento
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Descripcién Narrativa

Procedimiento de Pagos a ASA por Concepto de Prestacion de Servicios

No. | RESPONSABLE DESCRIPCION

1 Subdireccion  de |Recibe de ASA en forma mensual la factura por concepto de los
Recursos servicios corporativos devengados considerando una estimacion de
Financieros la cobranza, la cual es turnada a la Gerencia de Contabilidad para

su registro.

2 Gerencia de |Efectla la provision del pasivo en base a la factura recibida.
Contabilidad

3 Subdirecciéon  de |Efectua el célculo de los servicios devengados en base al cierre de
Recursos los estados financieros mensuales a la cobranza efectiva del mes,
Financieros en la cual se solicita como documento complementario via oficio a

ASA la factura o nota de crédito y se registra contablemente el
pasivo.

4 Area Solicitante Envia a la Direccion General Adjunta de Administracion la
documentacion original (solicitud del servicio y acta de entrega
recepcion de los servicios prestados) como solicitud de algun
trabajo o servicio a ASA, de conformidad con lo estipulado en el
contrato, para que se concentre como soporte por el pago
correspondiente del servicio.

5 Direccion General | Envia a la Subdireccion de Recursos Financieros la documentacion
Adjunta de |original y ésta es turnada a su vez a la Gerencia de Contabilidad
Administracién con la instruccién de realizar el pago respectivo.

6 Gerencia de |Elabora el formato de solicitud de transferencia electronica y turna
Contabilidad a la Subdireccion de Recursos Financieros para su autorizacion.

7 Subdireccion  de |Autoriza el tramite de pago, firmando en las facturas y turna
Recursos documentacion a la Gerencia de Tesoreria para llevar a cabo la
Financieros transferencia.

8 Gerencia de |Efectua la transferencia electrénica y envia fax a la Gerencia de
Tesoreria Ingresos de ASA confirmando via telefénica su recepcién. ASA

indica cuando se puede recogerla ficha de ingreso para ser
entregada a la Gerencia de Contabilidad.
Termina este Procedimiento
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V. Formas e Instructivos de llenado

FORMA
HOJA DE RUTA DE ESTIMACION DE OBRA PARA TRAMITE DE PAGO

AEROPUERTO INTERNACIONAL DE LA CIUDAD DE MEXICO

. DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE OPERACION
- SUBDIRECCION DE INGENIERIA
AICM anens GERENCIA DE INGENIERIA CIVIL

HOJA DE RUTA DE ESTIMACION DE OBRA PARA TRAMITE DE PAGO

SUBDIRECCION RESPONSABLE FOLIO: SIC
ONTRATO No CONTRATISTA
ESTIMACION No. 1 FECHA DE CORTE:

MPORTE. PERIODO DE EJECUCION DEL

AL
DIRECC 13)\’ GENERAL ADJUNTA DE DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE
r OPERACION r ADMINISTRACION
AREA QUE ENTREGA AREA QUE RECIBE AREA QUE ENTREGA AREA QUE RECIBE
CONTRATISTA SUPERVISION AICM DIRECCION GENERAL ADJUNTA . =
DE OPERACION VENTANILLA UNICA
2
2 a 6 7
-
Sello vy Firma Serdicr v Firma
FECHA
SPERFIRUN AN CONTRITIS UNIDAD DE CONTRATOS CONTABILIDAD
3
3 3 9
= 8
Seflo y Firma .
FECHA -'5'
a
CONTRATISTA ) . R :‘ N AUTORIZACION SUBDIRECCION
SUBDIRECCION DE INGENIERIA PRESUPUESTOS DE RECURSOS FINANCIEROS
10
4 11
Seflo v Firma
FECHA
o - . IFECHA REAL DE PAGO
- e DHRECTION GENERAL ADJUNTA
SUBDIRECCION DE INGENTERIA DE OPERACION TESORERIA 2
- 5
e (CONTRA RECIBO 0 VOLANTE DE PAGO.
Se autoriza ﬂ rramite de ﬁw [FECHA
e S — 1}
e ——
‘)HSJ‘.‘RI'A(‘ TONES.
14

T'= Plazo en dias NATURALES conforme al Articulo 54 de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con la Mismas

Grupo Asroportuario
AIGM de la Ciudad de México Administracion de Ingresos, Egresos y Disponibilidades
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Grupe Aeroportuario
AIC de la Ciudad de México Administracion de Ingresos, Egresos y Disponibilidades
No. DESCRIPCION

1 |Se anotan las referencias del contrato de obra publica

El contratista entrega estimaciones y facturas en el area solicitante de los

2 :
trabajos

3 El area solicitante (Supervision de Obra) recibe, revisa, valida y firma la
documentacion que presenta el contratista

4 El area de Supervision de Obra regresa la documentacion al contratista, para
que sea turnada a la Gerencia de Ingenieria Civil

5 La Gerencia de Ingenieria Civil recibe la documentacion y revisa firmando de
visto bueno en la documentacion y turna a la Subdireccion de Ingenieria

6 La Subdireccidon de Ingenieria autoriza la documentaciéon de la obra y turna a la

Subdireccion de Recursos Financieros por la Ventanilla Unica

La ventanilla Unica, recibe y entrega en el caso que proceda contra-recibo de
7 |pago, caso contrario unicamente recibe la documentacion, sellando la fecha de
recepcion

Ventanilla Unica, entrega a la Gerencia de Presupuesto para su revision y
8 |elaboracién de la Cédula de Deducciones y Liquidacién de trabajos, la cual es
firmada por la Subgerencia de Integracion Presupuestal de visto bueno.

La Gerencia de Presupuesto, envia a la Gerencia de Contabilidad la
9 |documentacion necesaria, para proceder al tramite de pago y formular péliza

cheque.

10 Contabilidad entrega a la Gerencia de Presupuesto la documentacion, para su
revision y firma en poéliza cheque.

11 La Gerencia de Presupuesto entrega los pagos a la Subdireccion de Recursos

Financieros para su autorizacion.

12 |Tesoreria realiza el pago al contratista, anotando la fecha real de pago.

13 |Se anotara el numero de o volante de pago

14 |En caso de que exista alguna observacion, debera anotarse
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Grupo Asroportuario
AIGM de la Ciudad de México Administracion de Ingresos, Egresos y Disponibilidades

FORMA

CEDULA DE DEDUCCIONES Y LIQUIDACION DE TRABAJOS

DIREGCION GENERAL ADJUNTA DE ADMINISTRACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIERDS
GERENCIA DE PRESUPUESTO

AlCM T = UNIDAD DE CONTRATOS

CEDULA DE DEDUCCICNES Y LIQUIDACIONES DE TRABAJOS

Ko. DE CONTRATO CUENTA Mo, ESTIMACION  MNo. FACTURA FECHA
PRESUPUESTAL
| 1 | 2 | S| 4 ]

6 CONTRATISTA:

7 OBJETO DEL CONTRATO:

8 IMPORTE DE LA ESTIMACION s

9  (*)15% IVA ACREDITABLE ]

10 = TOTAL ]
1

RETENCIONES DE CONFORMIDAD CON LA LEY
11 () SECRETARLA DE LA FUNCION PUBLICA: 5 a! Millar 3

12 -} CAMARA MEXICANA INDUSTRIA CONSTRCMN: 2 ai Millar

13 SUMA DE RETENCIONES 5
14 =) IMPORTE TOTAL DEL PAGO g 0.01
15 OBSERVACIONES:
FORMULO VISTO BUEND
16 17
UNIDAD DE CONTRA GERENCIA DE PRESUPUESTO

18 0A0R200T
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Grupe Aeroportuario
AIC de la Ciudad de México Administracion de Ingresos, Egresos y Disponibilidades

No. DESCRIPCION
1 Anotar el nimero del contrato, asignado por la Gerencia de Proyectos y
Concursos.
2 Anotar el nUmero de la cuenta presupuestal que corresponda, de conformidad
al Clasificador por objeto del gasto.
3 Anotar el nUmero de la estimacidn que corresponda a los trabajos realizados.
4 Anotar el numero de factura que presenta el contratista.
5 Anotar la fecha de la factura expedida.
6 Anotar el Nombre del contratista.
7 Seialar el objeto de los trabajos que se menciona en el contrato.
8 Anotar el importe de la estimacion correspondiente.
9 Anotar el total que resulte de aplicar el 15% de IVA acreditable, al importe de
la estimacion.
10 Anotar el total de la sumatoria del punto 8 y 9.
11 Anotar el resultado del 5 al millar aplicado al importe de la estimacion.
12 Anotar el resultado del 2 al millar aplicado al importe de la estimacion.
13 Anotar la sumatoria de las retenciones aplicables.
14 Anotar el importe total a pagar.
15 Anotar las observaciones que considere importantesefialar.
16 Nombre y Firma de la persona que elabora la Cédula.
17 Nombre y Firma del Subgerente de Integracion Presupuestal.
18 La fecha la da por default, no tiene caso mencionalrla.
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Grupo Asroportuario
Alcm de la Ciudad de México Administracion de Ingresos, Egresos y Disponibilidades

FORMA
CONTRA RECIBO

AEROPUERTO INTERNACIONAL DE LA CIUDAD DE MEXICO, S.A. DE C.V.
SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIERDS

ANTCIVI TS wmis”

1 CONTRA-RECIEO N° QFECHA DE RECEPCION

3 PROVEEDOR

4 R.F.C 5 NUMERO DE CUENTA CONTABLE

6 FECHA DISPONIBELE DE PAGO EN EL PROGRAMA DE CADEMNAS PRODUCTIVAS
SIEMPRE ¥ CUANDO LA DOCUMENTACION ESTE DEBIDAMENTE REQUISITADA .......

7 FECHA PROBABLE DE PAGO EN LA CAJA GEMERAL DEL AICM .........cooovnicnnninennanns

3 NETO A PAGAR QMGHEDA
10 { )

| FACTURA (8): DOCUMENTOS QUE SE ANEXAN:

11 12
|
[ = - & &
AUTORIZO RECIB| CONTRA-RECIBD
13 14
FECHA:

NOMERE Y FIRMA:

SUBDIRECCION DE RECURS0S FINANCIERDS AREA: [

OBSERVACIONES: [ FORMULO
15 16

NOMEBRE Y FIRMA

“ESTE DOCUMENTC NO CONSTITUYE EL RECONOCIMIENTO DEL ADEUDO, SOLO ACUSA LA RECEPCION DE
LOS DOCUMENTOS RELACIONADOS PARA SU REVISION; EL NETO A PAGAR, SERA EL QUE RESULTE
DESPUES DE RETENCIONES POR IMPUESTOS, DERECHOS O PENALIZACIONES APLICABLES."”

ORIGINAL: PROVEEDOR 1* COPIA: CONTABILIDAD 2* COPIA: CAJA GENERAL
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Alc Grupo ..Ileropolluul.ic, L. ., . T
de la Ciudad de México Administracion de Ingresos, Egresos y Disponibilidades

No. DESCRIPCION
1 Numero consecutivo que le corresponde al contra-recibo para
identificar el trAmite de pago que se gestiona
2 Anote la fecha de elaboracién del Contra-recibo.
3 Anote el nombre del Proveedor, Contratista o Prestador del Servicio
4 Anote el R.F.C. del Proveedor, Contratista o Prestador del Servicio.
Anote el nimero de cuenta contable que le corresponda al Proveedor,
5 Contratista o Prestador del Servicio segun catalogo contable al cual se
girara el pago.
Anote la fecha que aplica para realizar el pago a través del Programa
6 de Cadenas Productivas, en el entendido de que la documentacion se
encuentre debidamente requisitada.
7 Anote la fecha probable de pago en Caja General del AICM
8 Anote el monto del importe neto a pagar en nimero
9 Especifique el tipo de moneda que corresponda al pago.
10 Anote el monto del importe neto a pagar en letra.
11 Anotar el nimero de factura con la cual se identifica el tramite y el
monto total de la factura
Anote de forma clara los documentos que se anexen en el tramite de
12 pago.
Nombre y Firma del Subdirector de Recursos Financieros que autoriza
13 el tramite del pago.
14 Nombre y firma del responsable de recibir el Contra-recibo original.
15 Indicar si existe alguna observacion en la recepcion o durante la
revision de la documentacion.
16 Nombre y firma del responsable del llenado del Contra-recibo.
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AIC VI S e e Weico Administracion de Ingresos, Egresos y Disponibilidades
9

FORMA
VOLANTE PARA TRAMITE DE PAGO

e

AICIVIC ..

VOLANTE PARA TRAMITE DE PAGO

Nimero de
Volante

9102 MéxicoD.F. a 1

RICARDO ARNAUD GOMEZ
GERENTE DE TESORERIA

Examinada la documentacion de egresosy sus sopories documentales correspondientes, de acuerdo a los
lincamientos contables y presupuestales establecidos y demas pruebas que considere necesarias. manifiesto
procedente el pago ysolicito a usted se expida el cheque a nombre de:

Por la cantidad de

Importe que corresponde a: 4

Observaciones:

ATENTAMENTE

6

C.P. RENE VAZQUEZ HERNANDEZ
SUBDIRECTOR DE RECURSOS FINANCIEROS
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Alc Grupe Aeroportuario
de la Ciudad de México

Administracion de Ingresos, Egresos y Disponibilidades

No. DESCRIPCION
Anotar dia, mes y afio de la fecha de elaboracion.

2 Anotar el nombre del beneficiario al que se debe expedir el cheque.

3 Anotar el monto total a pagar en numero y letra por el que se debe
expedir el cheque.

4 Anotar el concepto por el cual se expide el cheque.

Anotar en el espacio correspondiente, si existen observaciones en el
tramite del pago.
6 Firma del Subdirector de Recursos Financieros
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Grupo Asroportuario
AIGM de la Ciudad de México Administracion de Ingresos, Egresos y Disponibilidades

FORMA ,
SOLICITUD DE TRANSFERENCIA ELECTRONICA

ks

Aewopuerto nd ermscionsl
AICMI el SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS
GERENCIA DE CONTABILIDAD

SOLICITUD DE TRANSFERENCIA ELECTRONICA

_— | o —

GERENTE DE TESORERIA

REVISADA LA DOCUMENTACION ANEXA Y DE ACUERDO A LINEAMIENTOS CONTABLES Y PRESUPUESTALES
MANIFIESTO PROCEDENTE EL PAGO Y SOLICITO A USTED QUE REALICE LA TRANSFERENCIA ELECTRONICA A
NOMBRE DE

FECHA DE OPERACION | | IMPORTE § |

CANTIDAD EN LETRA | I

CONCEPTO

CUENTA CUENTA CONCEPTO

CONTABLE | PRESPTAL 0OCTO WPORTE o

OBSERVACIONES

~ FORMULO REVISO AUTORIZO CAPTURO
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Grupe Aeroportuario
AIC de la Ciudad de México Administracion de Ingresos, Egresos y Disponibilidades

No. DESCRIPCION
1 Anotar la fecha de elaboracion de la solicitud de transferencia electrénica
2 Anotar el nimero consecutivo que le corresponde a la solicitud
3 Anotar el nombre del beneficiario de la transferencia (proveedor, prestador de
servicio, contratista o institucion bancaria)
4 Anotar la fecha en la que se deba realizar la operacion de transferencia
electronica
5 Anotar el importe de la transferencia en numero
6 Anotar el importe de la transferencia en letra
7 Anotar el concepto del gasto de la transferencia
8 Anotar en este cuadro el registro contable del gasto
9 Anotar si existe alguna observacion que realizar por la operacion de dicha
transferencia
10 El Gerente de Contabilidad debera firmar en el espacio de formulé
11 El Gerente de Presupuesto debera firmar en el espacio de revisé
12 El Subdirector de Recursos Financieros debera firmar en el espacio de
autorizé
13 Anotar la Firma de la persona que elaboro la solicitud de transferencia
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AICM

Grupo Aeroportuario
de la Ciudad de México

Administracion de Ingresos, Egresos y Disponibilidades

FORMA
CHEQUE POLIZA

AEROPVER¥ wgml& LA QUDAD
BENFFICIARIO = J=ic CARLOS
e coL Psuc:«/o(EA.cl)‘sA:x:::lc\'Pl :l;(cxfw\srcnco oF. 7 3 3 B 8 7 7
CONCEFTO RE.C. AIC-980601-988
| - ) | AlCMmmmmmn .
PAGUESE at OF
% ESTE CHEQUE B\ I $
A LA ORDEN DE: L\ \
B 2
~OP\P (
FLARORO RENVISO \/ MONEDA NACIONAL
I I SBC m BUC. 42 AEROPUERTO
VENUSTIANO DF
RECT ] ‘ FECHA ) CI N SRS -
K HSBC México, S.A. Institucion de Banca Maltiple, Grupo Financiero HSBC
NUMERO DE CHEQUE NUMERO DE CUENTA NUMERD DE CHEQUE
AREA CUENTA CONTABLE CTA. PPTAL C 0:NACIB: P T 0 mtyl(ljr:) REFERENCIA IMPORTE (a}
3 4 5 6 7 - 8 9 — 10
OBSERVACIONLS TOTAI 1 1 ' [ A
A ¢ 4
12
e ———
15 J [ 16 ‘ 17 [ 18 J G ) T 4
o POLIE B 7% T S—
FORMULO REVISO AUTORIO CAFTURO 1 3
CONTABILIDAD
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AIC

Grupe Aeroportuario

de la Ciudad de México Administracion de Ingresos, Egresos y Disponibilidades
No. DESCRIPCION
1 Llenar el talén del cheque el cual indica:
e Beneficiario;
e Concepto;
e Importe;
e Fecha;
e firmas.

2 Llenar el formato de cheque; contiene el nimero de cheque impreso, el lugar
y fecha de elaboracion, nombre del beneficiario, importe con nimero y letra
namero de cuenta impreso y por ultimo firma del beneficiario.

3 Anotar las claves del area a que corresponden.

4 Anotar las cuentas contables a que corresponden.

5 Anotar las cuentas presupuestales a que corresponden.

6 Anotar los conceptos de los movimientos contables.

7 Anotar los tipos de documento.

8 Anotar la referencia, nimero de cheque, recibo, etc.

9 Anotar el importe de cada registro.

10 Anotar C (cargo) 6 A (abono) segun el movimiento contable.

11 Anotar la suma total de los movimientos.

12 Indicar si existe alguna observacion en el pago.

13 Numero de pdliza contable.

14 Fecha del pago del cheque.

15 Firma del Gerente de Contabilidad. (Formulo)

16 Firma del Gerente de Presupuesto. (Reviso)

17 Firma del Subdirector de Recursos Financieros. (Autorizo)

18 Firma de la persona que elabora el cheque. (Capturo)
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Alcm mnfmwrh“ Administracion de Ingresos, Egresos y Disponibilidades

~ FORMA )

VOLANTE DE DEVOLUCION DE DOCUMENTACION POR DEFICIENCIA
ADMINISTRATIVA

SUBDIRECCION DE RECURSO0S FINANCIEROS

ANCIM Crrasiumann

VOLANTE DE DEVOLUCION DE DOCUMENTACION POR
DEFICIENCIA ADMINISTRATIVA

MUMERG DE VOLANTE :| FECHA [ |
2

AREA: I |

REFERENCIA DEL TRAMITE:

oricione | | contrareceo [ ]

FECHA DE RECEPCION: | |

CONMCEFTO DEL TRAMITE:

o}

OBSERVACIONES

REQUISITOS FISCALES

IMNSLIFICIERCLA,
PRESUPLESTAL

SOLICITUD DE COMPRA,
MERCR
SOLICITUD DE ORDEM
DE TRABAJO
FALTA DE
CAOCUMENT A CIC0N
PEORRAA TV ID A
IMTERM.2,

CONTRATD O PEDIDO

FlLAMIAS

FIRMA, DE
AUTORIEACION

OTRAS
ESPECIFICACIONES

FI%&IA
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Alc Grupo ..Ileropolluul.ic, L. ., . T
de la Ciudad de México Administracion de Ingresos, Egresos y Disponibilidades

No. DESCRIPCION
1 Anotar el nimero consecutivo del Volante de devolucion que le corresponda.
2 Anotar la fecha de elaboracion del volante.
3 Anotar el nombre del &rea solicitante del tramite de pago.

Anotar la referencia del tramite, indicando si fue la recepcién por Oficio o por

4 Contra recibo

5 Anotar la fecha de recepcion del tramite en la Gerencia de Contabilidad o de
Presupuesto

6 Anotar el concepto del tramite de pago.

7 Anotar las causas por las que no procede el pago.

8 Firma del &rea de la Gerencia de Contabilidad o de Presupuesto que devuelve

el tramite.
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Administracion de Ingresos, Egresos y Disponibilidades

Forma
Comprobacion de Gasto

AICMN s, SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

COMPROBACION DE GASTOS

@ F-::h:l]

@ Cuando Exista Devolucién en Efectivo, Anexar Ficha de Ingreso de Caja:

N® de Ficha Fecha: Importe:

(3) Relacién de Facturas que Comprueban el Gasto:

Fecha de | N°de Referencia | Importe | Fecha de | N® de I Importe
Cargo | | | Cargo | Referencia |
11 +S | I‘ |5
| 2 '8 |2 I's
13 L3 |3 | $
|4 15 14 | $
|5 LS |5 | $
|6 |s | | & E.
7 I | |7 | $
g |3 | |8 |3
j ] | ' |8 |
' 10 | § | | 10 | §
Total de Factura -

(&) TOTAL COMPROBADO $

@ Observaciones:

COMPRUEBA AUTORIZA
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Alc Grupe Aeroportuario
de la Ciudad de México

Administracion de Ingresos, Egresos y Disponibilidades

INSTRUCTIVO DE LLENADO

Comprobacién de Gastos para Servicios Aeroportuarios de la Ciudad de México S.A.

de C.V.
No. Concepto Contenido

1 |Fecha: Anotar la fecha de elaboracion del formato.

2 | Devolucion de | En caso de que exista devolucion de recursos, debera indicarse
Efectivo el numero de ficha de ingreso a Caja, la fecha en que se realiza
(Datos de la|el ingreso a la Caja de Tesoreria y el importe exacto de la
Ficha): devolucion.

3 |Datos de facturas:

En caso de que se utilice la tarjeta corporativa para el pago por
concepto de proveedores de bienes y prestadores de servicios,
debera anotarse la fecha especifica en que se realiz6 el cargo
en la tarjeta, el nUmero o codigo de cada factura y el importe
exacto que representa cada una de ellas, considerando el monto
del IVA en el importe global.

4 |Total
Comprobado:

Anotar el importe total de la comprobacion, cuya suma sera
integrada por el monto de la devolucién de efectivo a caja (en su
caso) mas el monto de las facturas que comprueban los gastos
efectuados.

5 | Observaciones:

Indique cualquier dato que necesite aclarar con motivo de la
comprobacién de gastos que se realiza.

6 |Comprueba:

Autoriza;

Anotar la firma autografa, nombre completo (nombre propio,
apellido paterno y materno) y cargo del funcionario que realiz6 la
comprobacion.

Anote la firma autografa, nombre completo (hombre propio,
apellido paterno y materno) y cargo del funcionario que autoriza
la comprobacion.
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Grupe Aeroportuario
AIC de la Ciudad de México Administracion de Ingresos, Egresos y Disponibilidades

FORMA
RECIBO DE GASTOS SUJETOS A COMPROBAR

AEROPUERTO INTERNACIONAL DE LA CIUDAD DE MEXICO, S.A. DE C.V

SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS.

Alc Servicios Aeroportuarios
de la Ciudad de México

RECIBO DE GASTOS SUJETOS A COMPROBAR

1 FECHA | |

2 AREA QUE SOLICITA |

3 IMPORTE |$ 4
LETRA

5 BENEFICIARIO |

6 CONCEPTO DEL GASTO

7 OBSERVACIONES:

SOLICITO Y ACEPTO LAS CONDICIONES DEL AUTORIZA
TRAMITE DE PAGO

8 9

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

NOTA: ME COMPROMETO A EFECTUAR LA COMPROBACION DEL GASTO MEDIANTE EL "FORMATO DE COMPROBACION" A MAS TARDAR EL DIA,

DE LO CONTRARIO ACEPTO QUE EL SALDO DEUDOR SEA DESCONTADO ViA NOMINA.
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SERVICIOS AEROPORTUARIOS DE LA CIUDAD DE MEXICO, S.A. DE C.V
SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS.

Alc Servicios Aeroportuarios
de la Ciudad de México

RECIBO DE GASTOS SUJETOS A COMPROBAR

1 FECHA

2 AREA QUE SOLICITA

3 IMPORTE |$ 4
LETRA

5 BENEFICIARIO

6 CONCEPTO DEL GASTO

7 OBSERVACIONES:

SOLICITO Y ACEPTO LAS CONDICIONES DEL AUTORIZA
TRAMITE DE PAGO

8 9

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

NOTA: ME COMPROMETO A EFECTUAR LA COMPROBACION DEL GASTO MEDIANTE EL "FORMATO DE COMPROBACION" A MAS TARDAR EL DIA,
DE LO CONTRARIO ACEPTO QUE EL SALDO DEUDOR SEA DESCONTADO ViA NOMINA.
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No. DESCRIPCION

1 Anote la fecha correspondiente a la elaboracién del formato de recibo de
gastos sujetos a comprobar.

2 Anote el nombre completo del area que solicita el gasto a comprobar.

3 Anote en forma numeérica el importe del total de gastos sujetos a comprobar
por parte del area solicitante.

4 Anote en forma alfabética el importe total de los gastos sujetos a comprobar
por el area solicitante.

5 Anote nombre completo del beneficiario del cheque.

6 Anote el nombre completo del concepto referente al gasto por comprobar.

7 Anote las observaciones relacionadas al concepto del gasto en caso de que
las hubiera.

8 Nombre y Firma de la persona que solicita y acepta las condiciones del
tramite de pago.

9 Nombre y firma del subdirector del area que autoriza realizar el tramite del
gasto a comprobar.

10 Anotar la fecha limite que tiene para realizar la comprobacion.
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Grupo Aeroportuario
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FORMA

RELACION DE CHEQUES PARA TRAMITE DE PAGO

« AEROPUERTO INTERNACIONAL DE LA CIUDAD DE MEXICO, SA. DECV.

AICIVL s

RELACION DE CHEQUES PARA TRAMITE DE PAGO

@OJA 1|oe[ 1]

NUMERO DE RELACION @] FECHA PROGRAMADA DE PAGO m DOCUMENTOS [ VOLANTES @
NUMERQ NUMERODE FECHA
CONSECUTVO | ~ CHEQLE BENEFIIARIO HPORTE Pnog:gtg;\ * ORSENACIONES

(5) (s (7)

©® IO

ELABORO GERENCIA DE GERENCCIA DE SUBDIRECCION CE GERENCA DE
@ CONTABILIDAD PRESUPUESTOS RECURSOS FNANCEROS TESORERIA
NOMBRE ¥ FIRMA " FECHADE RECEPCON FECHA DE FECEPCION " FECHA DE RECEPCION. FECHA DE RECEPCION
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No. DESCRIPCION
1 Numero de hojas que contiene la relacion.
2 NuUmero consecutivo de control que le corresponde a la relacion de tramite de
pago.
3 Anote la fecha programada de pago.
4 Anote qué tipo de documentos se relacionan para tramite de pago (contra
recibos o volantes de pago).
5 Numero consecutivo del documento de pago. (contra recibos, volantes de
pago o solicitud de transferencia).
6 Anote el nimero de cheque que corresponde al pago.
7 Anote el nombre del beneficiario del cheque.
8 Anote el importe total del pago reflejado en el cheque.
9 Anote la fecha que se capturé el cheque.
10 Anote las observaciones que se consideren necesarias.
11 Anote el nombre y firma de la persona que elaboré la relacion; asi como la
fecha de recepcion de cada una de las areas que intervienen en el proceso
de pago.
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VI. Anhexos

Anexo 1. Requisitos Fiscales

Con el propdsito de dar el debido cumplimiento a la normatividad interna y a lo establecido en los
articulos 29 y 29A del Codigo Fiscal de la Federacion y al articulo 7° fraccién VIl de la Ley de
Ingresos de la Federacion vigente para el ejercicio 2009, las personas encargadas de solicitar la
compra o los servicios que requiera la empresa Aeropuerto Internacional de la Ciudad de México S.A.
de C.V. seran los responsables directos de verificar que los comprobantes rednan los requisitos
fiscales que a continuacion se enlistan, con el proposito de agilizar el pago de los mismos, de lo
contrario no se dara trdmite de pago.

De guien se expiden

1.

Nombre, denominacion o razon social, domicilio fiscal y en su caso nombre de la sucursal o
establecimiento y clave de registro federal de contribuyentes.

Se entiende por domicilio fiscal la calle, nUmero exterior, interior (en su caso), colonia, delegacion
0 municipio, cédigo postal, localidad y entidad federativa.

En ocasiones algunos contribuyentes omiten imprimir su RFC por considerar que el mismo se
encuentra en la cédula de identificacion fiscal, pero éste es un requisito independiente.

Numero de folio impreso.

Los comprobantes deberan ser impresos por establecimientos autorizados por el Servicio de
Administracion Tributaria (SAT) y deberan contener los siguientes datos:

a)

b)

Cédula de identificacion fiscal (sobre la impresion de la misma no podra llevar alguna
anotacion que impida su lectura.

La leyenda “La reproduccién no autorizada de éste comprobante constituye un delito fiscal en
los términos de las disposiciones fiscales”.

El RFC, nombre, domicilio y en su caso el numero telefonico del impresor, asi como la fecha
de publicacion en el Diario Oficial de la Federacion de la autorizacién, y fecha en que se
incluyo en la pagina de Internet del SAT, con letra de tres puntos.

Fecha de impresion.

Aquellos impresores autorizados que hayan optado por la utilizacion del Sistema de control de
Impresores Autorizados ademas deberan imprimir en los comprobantes la leyenda: “Numero
de aprobacion del Sistema de Control de Impresores Autorizados” seguido del namero
generado por el sistema.
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f) En caso de ser contribuyente que esta autorizado para imprimir sus propios comprobantes,
deberd contener la leyenda “Contribuyente autorizado para imprimir sus propios
comprobantes”.

4. Lavigencia debera sefialarse expresamente, la cual sera de dos afios como maximo.

5. Alos comprobantes de los contribuyentes que se les retenga el IVA deberan contener La leyenda
“Impuesto retenido de conformidad con la Ley del Impuesto al Valor Agregado”.

6. Cuando el comprobante ampare actos o actividades gravados con el impuesto al valor agregado
deberan contener la leyenda “Pago en una sola exhibicion”.

7. Los comprobantes que entreguen las personas fisicas con actividades empresariales y

profesionales deberan contener impresa la leyenda “Efectos fiscales al pago” (factura o
recibo).

A favor de quien se expide

1. Nombre, denominacién o razén social, en el entendido de que estos datos deben estar
completos, sin abreviaturas.

2. Domicilio fiscal. Se entiende por domicilio fiscal, la calle, nUmero exterior, interior (en su caso),
colonia, delegacién o municipio, cédigo postal, localidad y entidad federativa.

3. Clave del Registro Federal de Contribuyentes (12 posiciones).

4. Lugar y fecha de expedicion. Se debe tener cuidado en este dato, sobre todo al final del afio y
principios del siguiente.

5. Cantidad y clase de mercancias o descripcion de los servicios que amparen.
6. Valor unitario consignado en nimero e importe total consignado en nimero o letra.

7. El importe de los impuestos que en los términos de las disposiciones fiscales deben trasladarse
en su caso (IVA debidamente separado).

Solamente se aceptardn documentos en originales sin tachaduras o enmendaduras.
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Anexo 2. Facturacion

Los recibos o facturas deberan elaborarse con la siguiente informacion:

Para gastos con cargo al Presupuesto de Egresos de Servicios Aeroportuarios de Ciudad de
México, S. A de C. V. las facturas deberan contener la siguiente informacion:

Nombre: SERVICIOS AEROPORTUARIOS DE LA CIUDAD DE MEXICO, S.A. DE C.V.
R.F.C: SAC980601SA2

Domicilio Fiscal:  AVENIDA CAPITAN CARLOS LEON S/N
COL. PENON DE LOS BANOS
DELEGACION VENUSTIANO CARRANZA
MEXICO, D.F. C.P. 15620

Para gastos con cargo al Presupuesto de Egresos de Aeropuerto Internacional de Ciudad de
México, S. A de C. V. las facturas deberan contener la siguiente informacion:

Nombre: AEROPUERTO INTERNACIONAL DE LA CIUDAD DE MEXICO, S.A. DE C.V.
R.F.C: AlC980601988
Domicilio Fiscal:  AVENIDA CAPITAN CARLOS LEON S/N

COL. PENON DE LOS BANOS

DELEGACION VENUSTIANO CARRANZA
MEXICO, D.F. C.P. 15620
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Anexo 3. Cadenas Productivas

CONCEPTOS Y PARTIDAS QUE SE EXCEPTUAN DE CADENAS PRODUCTIVAS

2108

Materiales y suministros para planteles educativos

2201

Productos alimenticios para el Ejército, Fuerza Aérea y Armada Mexicanos, y para los

efectivos que participen en programas de seguridad publica

2205

Productos alimenticios para la poblacion en caso de desastres naturales

2601

Combustibles, lubricantes y aditivos para vehiculos terrestres, aéreos, maritimos, lacustres y|
fluviales destinados a la ejecucién de programas de seguridad publica y nacional

2606 Combustibles para plantas productivas

2800 Materiales, suministros y prendas de proteccién para seguridad publica y nacional
2801 Sustancias y materiales explosivos

2802 Materiales de seguridad publica

2803 Prendas de proteccion para seguridad publica y nacional

2902 Mercancias para su distribucion a la poblacion

3102  Servicio telegrafico

3106 Servicio de energia eléctrica

3107  Servicio de agua

3112 Servicios generales para planteles educativos

3205 Arrendamiento de vehiculos terrestres, aéreos, maritimos, lacustres y fluviales para la

ejecucion de programas de seguridad publica y nacional

3208

Arrendamiento de vehiculos terrestres, aéreos, maritimos, lacustres y fluviales paral

desastres naturales

3305 Servicios para capacitacion a servidores publicos
3403  Servicios bancarios y financieros

3405 Impuestos y derechos de importacion

3406 Impuestos y derechos de exportacion

3407  Otros impuestos y derechos

3410 Diferencias por variaciones en el tipo de cambio
3412 Gastos inherentes a la recaudacion

3418 Impuesto sobre ndminas

3801 Gastos de ceremonial del titular del Ejecutivo Federal
3802 Gastos de ceremonial de los titulares de las dependencias y entidades
3803 Gastos de orden social
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CONCEPTOS Y PARTIDAS QUE SE EXCEPTUAN DE CADENAS PRODUCTIVAS

3806 Gastos de las Comisiones Internacionales de Limites y Aguas

3807 Gastos de las oficinas del Servicio Exterior Mexicano

3809 Pasajes nacionales asociados a los programas de seguridad publica y nacional

3810 Pasajes nacionales asociados a desastres naturales

3812 Pasajes internacionales asociados a los programas de seguridad publica y nacional

3814  Viticos nacionales para labores en campo y de supervision

3815 Viticos nacionales asociados a los programas de seguridad publica y nacional

3816  Viaticos nacionales asociados a desastres naturales

3817  Viticos nacionales para servidores publicos en el desemperio de funciones oficiales

3818  Viaticos en el extranjero asociados a los programas de seguridad publica y nacional

3819  Viaticos en el extranjero para servidores publicos en el desempefio de comisiones V|
funciones oficiales

3820 Instalacion del personal federal

3821 Gastos para alimentacion de servidores publicos de mando

3822  Gastos para operativos y trabajos de campo en areas rurales

3823 Gastos de seguridad publica y nacional

3824  Gastos en actividades de seguridad y logistica del Estado Mayor Presidencial

3825 Gastos inherentes a la investidura presidencial

3826  Cuotas y aportaciones a organismos internacionales

3827  Asignaciones a los grupos parlamentarios

3828  Servicios integrales nacionales para servidores publicos en el desempefio de comisiones VY|
funciones oficiales

3829 Servicios integrales en el extranjero para servidores publicos en el desempefio de
comisiones y funciones oficiales

3830 Participaciones en 6rganos de gobierno

3831 Actividades de coordinacion con el Presidente Electo

3900 Pérdidas del erario, gastos por concepto de responsabilidades, resoluciones judiciales VY|
pago de liquidaciones

3901 Penas, multas, accesorios y actualizaciones

3902 Pérdidas del erario federal

3903 Otros gastos por responsabilidades

3904 Erogaciones por resoluciones judiciales

3905 Pago de liquidaciones

5105 Adjudicaciones, expropiaciones e indemnizaciones de bienes muebles.
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CONCEPTOS Y PARTIDAS QUE SE EXCEPTUAN DE CADENAS PRODUCTIVAS

5301 Vehiculos y equipo terrestres, aéreos, maritimos, lacustres y fluviales para la ejecucién de
programas de seguridad publica y nacional

5302 Vehiculos y equipo terrestres, aéreos, maritimos, lacustres y fluviales destinados
exclusivamente para desastres naturales

5306 Construccidon de embarcaciones

5700 Bienes inmuebles

5701 Edificios y locales
5702 Terrenos

5703 Adjudicaciones, expropiaciones e indemnizaciones de inmuebles

5800 Magquinaria y equipo de defensa y seguridad publica

5801 Maquinaria y equipo de defensa y seguridad publica

5802 Equipo de seguridad publica y nacional

5901 Bienes muebles por arrendamiento financiero

5903 Bienes inmuebles en la modalidad de proyectos de infraestructura productiva de largo plazo

5904 Bienes inmuebles por arrendamiento financiero

5905 Otros bienes inmuebles
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Instructivo parala Operacion del Programa de Cadenas
Productivas de Nacional Financiera, S. N. C.
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CONTENIDO

Control de cambios
Presentacion.

1.- Inicio de Sesion en el Programa de Cadenas Productivas.

2. ldentificacion de registro de proveedor en el Programa de Cadenas Productivas.

w

. Registro del proveedor en el Programa de Cadenas Productivas.

SN

. Captura de compromisos del Programa de Cadenas Productivas.

(62

. Consultas de compromisos del Programa de Cadenas Productivas.

(o]

. Reportes del Programa de Cadenas Productivas.

7. Avisos de Notificacién del Programa de Cadenas Productivas.
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Presentacion

La puesta en operacion del Programa de Cadenas Productivas operada por Nacional
Financiera para que los pagos que se realicen a Micro, Pequefias y Medianas Empresas
proveedoras del Gobierno Federal obtengan liquidez para sus negocios, mejoren la eficiencia
de su capital de trabajo, agilicen su cobranza disponiendo de los recursos de inmediato y en
forma electronica, y seleccionen el Banco con el que operaran.

Ello implica que el Grupo Aeroportuario de la Ciudad de México S.A. de C.V y las empresas
gue lo integran Aeropuerto Internacional de la Ciudad de México S.A. de C.V. y Servicios
Aeroportuarios de la Ciudad de México S.A. de C.V., cuenten con el personal capacitado
para operar el Programa de referencia, a fin de realizar con oportunidad los movimientos de
alta de proveedores, prestadores de servicio o contratistas en el Programa de cadenas
productivas, registrar los compromisos adquiridos por AICM y SACM, e identificar con
oportunidad las cobros anticipados que los proveedores, prestadores de servicios y
contratistas realicen y evitar el pago doble de facturas o estimaciones.

Para ello se ha preparado el presente instructivo que pretende mostrar las diferentes
actividades que se tienen que hacer para registrar participantes en la cadena productiva,
compromisos adquiridos y verificar la realizacion de cobros anticipados a través de un
intermediario financiero para que el pago sea realizado a éste ultimo en lugar del titular
original.

Se han resaltado en color azul los campos que se tienen que capturar, a fin de facilitar su
identificacion.

Invariablemente al iniciar cada pantalla aparecera: 1. Numero Nafin Electrénico asignado por
cadena (AICM o SACM), 2. El nombre de la cadena a la cual se ha accesado y 3. El nombre
del Usuario.
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1. Inicio de la Sesion en el Programa de Cadenas Productivas.
1.- Encender el equipo de computo y seleccionar la opcion de Internet.

Al estar en la ruta donde dice Direccion http:// anotar: http://cadenas.nafin.com y digitar la
flecha adjunta que dice ir y aparecera la siguiente pantalla.

nacional inanciera

Bienvenido a tu cadena productiva.

Por favor ingresa tu clave de usuario y cortrasefia. Comunicado de Seguridad
’ y Para dar cumplimiento a las nuevas polticas de seguridad
Welcome to Productivity Chain informética emitidas por la CNBY, Nacional Financiera, SN.C.
Please enter your User ld and Password. esta ajustando el sistema de Cadenas Productivas en
beneficio de Usted.
D, ey
Clave de usuario / User ID Respuesta Secreta que sera utiizada en caso de gue olvide

su contraseria de acceso.

Cortrasefia / Password = : -
Si desea conocer mas acerca de las Recomendaciones
Ertrar Olvidé mi cortrasefia Cambiar mi cortrasefia de Seguridad Informatica de Hacional Financiera, S.1.C.
SignIn  Forgotten Password  Change my password haga click aqui

Si eres usuario de Windows XP-SP2, debes desactivar la funcidn de
ventanas emergentes

Haga clic aqui para mayor informacion

Con esta pantalla se inicia el Programa de Cadenas Productivas por lo que en los campos de
Clave de Usuario / User ID y Contrasefia / Password, se ingresara la clave y contrasefia
asignada por Nafin para el usuario.

Si se requiere ingresar al Programa una vez que se registro la informacion anterior, se
digitara el campo de Entrar Sign In.

En el caso de que se haya olvidado la contrasefia se digitarda; Olvidé mi Contrasefia
Forgotten Password y aparecera una pantalla en la que se solicita informacion de
referencia para que le Programa por medio de un correo proporcione la clave asignada
vigente.

En el caso de que para mayor seguridad se desee cambiar de contrasefia se digitara el
campo de Cambiar mi Contrasefia Change my password y se debera registrar la clave de
usuario actual y la Nueva para que el Programa realice el cambio solicitado.
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Id Usuario

f

nacional inanciera

Denominacion de la Empresa
Nombre Usuario

México DF. 18 de septiembre del 2007

Administracion de Ingresos, Egresos y Disponibilidades

NOTA: Para AICM y SACM, se han asignado claves de usuario diferentes por lo que se
tendra que tener cuidado al momento de ingresar la clave de usuario que corresponda a la
empresa a la cual se van a registrar o consultar movimientos.

Al Ingresar al Programa de Cadenas Productivas digitando Entrar aparecera la siguiente
Pantalla:

m 81 N@fin-Electronico

Adnisacin
Em.wm Electrénico MHAFIN: Operacion Electrénica de Garantias
_ Informa que se ha desarrollado un nuevo modelo de
Cursos negocios del Programa de Garantias, bajo un enfocque

de servicio al clente, oportunidad de negocio, criterios
de simplificacion e integracion de procesos y manejo
eficiente de los recursos que permiten la operacion del

(udenu_s_ ﬁ fivos

Sistema Nacional de Garantias, beneficiando asi la r l H
u relacion de negocios con los Intermediarios Financieros. —
n Mensajes
_ La competencia cada dia es mas fuerte y los mercados que atiendes
n Salir se vuelven més exigentes y demandan acciones inmedistas.
Por ello, debes estar capacitado y contar con asesotia especializada,
I Io cual es parte de nuestro compromiso con tu empresa. E
O Nafinsa e ofrece capacitacion y asistencia técnica a la altura ce us Chinie Scren
necesidades. Acércate y conoce a Nafinsa. -C“"W“ Electrénico
inf idn ==
Directorio Asistencia en linea
]
El horario de operacion es:
de las 05:00 horas

En la parte superior de la pantalla después del Logotipo de Nafin siempre apareceran: el
Numero Nafin Electrénico asignado por cadena (AICM o SACM), el nombre de la cadena a la

cual se ha accesado y el nombre del usuario.

La opcion de trabajo que se ubica en el margen izquierdo de la pantalla es la de Descuento
Electronico, por lo que se digitara el campo correspondiente y aparecera el siguiente

submenu.
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Id Usuario ' ‘ ‘

Denominacion de la Empresa
nacional inanciera Nombre Usuario

México D.F. 18 de septiembre del 2007

m 11 N@fin-Electronico

Directario

P

Seleccionado el Submenu de descuento electronico aparece la pantalla siguiente:

Id Usuario

Denominacion de la Empresa . >
nacional inanciera Nombre Usuario

México D F. 18 de septiembre del 2007

Para efectos de los articulos 45 K de la Ley General de Organizaciones y Actividades Auxiliares «

del articulo 2038 del Codigo Civil Federal segun corresponda, me doy por notificado de la cesi
descritas en la presente pagina.

Y por lo tanto me obligo incondicionalmente a hacer el pago al Intermediario Financiero de los

IA\dsnsdBMiﬁ:sdun

ISG&‘

pantalla en las fechas y por los montos establecidos.
I : Intermediario Finaciero: | Seleccionar IF v
Fecha de Netificacion: [ a | "Tdd.#nm.ﬁsaaa
Fecha de Vencimiento: | | o | | ddimmiaaaa
Para cusluier aclaracion Acuse de Netificacion: | !
o duda, favor de
comunicarse al Centro de
Atencién a clientes <o) i
Cd. De Mexico I =
50-89-51-07 No se encortro registros
Sin costo desde el
interior de la
Repiblica <

Las operaciones de trabajo que se tiene son las que aparecen al lado izquierdo de la pantalla
y se refieren a:

Captura de Compromisos ya sea de un solo proveedor o de varios.
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Consultas a compromisos registrados en el Programa.
Reportes de compromisos registrados.

Avisos de Notificacion de compromisos registrados.
Salir del Programa.

La informacién que aparece en el centro de la pantalla por el momento no se realiza ninguna
operacion.

Al Seleccionar la Opcion de Captura se despliega la siguiente pantalla.

Id Usuario | 5
@ Denominacion de la Empresa (ﬂdﬂﬂﬂs
[:: [ A,

nacional inanciera Nombre Usuario

México D F. 18 de septiembre del 2007

“ Carga Individual de Carga Masiva de Documentos  Manto. de Doctos. Tasas
Documentos Negociables Negociables
PEUEE

Documentos

Para cualguier aclaracion
o duda, favor de
comunicarse al Centro de
Atencitn a clientes
Cd. De Mexico
50-89-61-07
Sin costo desde el
interior de la
Repblica

Las opciones de trabajo que se tienen son:

Carga Individual de Documentos Negociables, la cual se utilizarda cuando se captura uno
por uno los documentos negociables.

Carga masiva de Documentos Negociables la cual es igual a la anterior, con la
particularidad de que los documentos negociables se ingresan en blogue mediante un
archivo de formato .TXT.

Mantenimiento de Documentos: Permite cambiar el status de un documento publicado
previamente.

Tasas:(No disponible por el momento en el sistema).

Mantenimiento masivo de Documentos Permite realizar masivamente modificaciones a los
documentos publicados en el sistema.
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Para poder ingresar a cualquiera de las opciones mencionadas, al momento en que se digite
la opcion deseada, el sistema solicitara que se identifique el certificado de la persona y de la
empresa que esta realizando el registro y que se haya registrado en el Programa para
considerar la operacién como valida.

Después de seleccionar el certificado correspondiente aparecera la siguiente pantalla:

Id Usuario e - >

Denominacion de la Empresa

Nombre Usuario
16:53:06

Tasas

Una aplicacidn estd solictando acceso a un elemento
piotegido.
Clave privada de Cryptas

I Aceptar ] I Cancelar ] [ Detalles... I

Para poder continuar se le debe de digitar el campo de Aceptar. En el caso de que se digite
Cancelar el Programa no Permitira el acceso a la pantalla de captura.

Cuando se le digite el campo Aceptar, aparecera la pantalla siguiente:
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A

Id Usuario
Denominacion de la Empresa
nacional inanciera Nombre Usuario

Meéxico DF. 18 de septiembre del 2007

Carga Masiva de Documentos Manto. de Doctos. Tasas
Negociables

 * Campos obligatorios
Clave del

| Proveedor L
* Nombre
Proveedor
* Nimero de
- Documento
* Fecha
Emisitn L
*Fecha
Vencimierto L i
* Moneda | MONEDA, NACIONAL ~

*Morto ]

o =y

__ ,_-;'ggmje |Normal % | negocisble & si O No
* Referencia [ — —|
(opcional)

e |
caractmax. ! =

| dimm/asaa

| ddimmiaaaa
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2. ldentificacion de registro de proveedor en el Programa de Cadenas
Productivas.

Lo primero que se debe de hacer en la pantalla es buscar el Nombre o Razén Social del
Proveedor, Prestador de Servicios o Contratista, para ello se oprime la cabeza de flecha
hacia abajo que aparece en el campo de *Nombre Proveedor y que aparece en azul con la
leyenda de seleccione proveedor.

En el caso de que el proveedor Sl se encuentre en la lista que se despliega, basta con
seleccionar el nombre correcto para que quede fijo el nombre del proveedor y se pueda
empezar a captura la informacion del compromiso tal como se mencionara en el apartado 4.
Captura de compromisos del Programa de Cadenas Productivas que aparecera mas
adelante en este instructivo.

En el caso de que el proveedor NO se encuentre en la lista que se despliega, se tendra
gue realizar el registro del mismo en le Programa de Cadenas Productivas, tal como se
sefiala en el apartado 3.
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3. Registro del Proveedor en el Programa de Cadenas Productivas.

Para dar de alta o registrar al proveedor, prestador de servicio o contratista en el Programa
de Cadenas Productivas, Nacional Financiera ha determinado un Layout que contiene la
informacion en el orden y con las particularidades de tipo de dato y longitud que se requiere
en el sistema de cOmputo tal y como se presenta en la pantalla siguiente.

Ho. 1 ] 3 ] T FITEEY P T T ATl VRPN, PTeR AFSEGE FLCHAE RTRRLR:T GaiTo YTy [V 1N gl il il  BEFTEE% [ ARG Yol PR | 4

o o Razén
CAMPO Proveedor | RFC Nombre e
Social

Domicilio Contacta

Calle, No.
Apoltida | Apefido | Nombre Exterior y
paterno | matemo | (s) * No.

Interior

TIFO DE DATO_ | [ T < c C < c [ T T [ 3 C C [ < < € T 3 C 3
LONGITUD 25 | 20 25 25 80 50 | s 50 60 60 a0 3 20 20 30 25 25 B0 o [ % 30
OBSERVACIONES 1 1 ] 2 i w ] 1 1 1 1 1 ] 1 2 2 2 2 1 T 2 2

Delegacid
Colonia | Estade | Pais no
Municipio

Codigo | rouenc | pax Emai | Apelido | Apelido | Nombre

Postal patemo | matomo | (5 | "m0 | Fax By

Esta informacion se debe de capturar y generar un archivo de Excel.

Una vez que se tenga la informacion, se debera de enviar al correo electronico del Ejecutivo
de Cuenta que Nafin ha asignado para AICM y/o SACM, y comunicarle por via telefénica que
ha sido enviada la informacion de los proveedores para que se tramite el alta en la base de
datos de Nafin del Programa de Cadenas Productivas.

El tiempo promedio estimado de registro del proveedor en el Programa de Cadenas
Productivas es de 5 dias habiles por lo que se debera estar revisando periédicamente.

Una vez que se identifique que el proveedor ya ha sido registrado, se podra registrar en el
Sistema del Programa de Cadenas Productivas la informacion correspondiente al
compromiso, tal como se menciona en el apartado 4 siguiente.
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4. Captura de compromisos del Programa de Cadenas Productivas.

Al seleccionar la opcion de captura aparecera la siguiente pantalla.

Id Usuario

=
Denominacion de la Empresa Cﬂdﬁ

nacional inanciera Nombre Usuario
México DF. 18 de septiembre del 2007 16153139

“ Carga Masiva de Documentos Manto. de Doctos. Tasas
Megociables
P pe—

Documentos

Moneda Nacional
Mo. total de documentos:

Monto total de documentos:
Maonto minimo de los documentos:

Monto méximo de los documentos:

Délares

No. total de documertos:
Para cualquier aclaracion
o duda, favor de Monto total de documentos:

mn;m:l m ge Maonto minimo de los documentos:
Cd. De Mexico
50-89-61-07
Sin costo desde el

interior de la
Repiiblica Enviar ~ Limpiar

Monto méximo de los documentos:

En esta pantalla se deben de registrar las cifras control de los documentos por capturar en la
sesion.

Se deberan capturar por Moneda Nacional y/o Délares: el Numero total de documentos
registrados, el Monto total de los documentos y los montos minimos y maximos de los
documentos, los cuales deberan coincidir con los documentos fuente.

AL mismo tiempo aparecen los campos de Enviar y Limpiar.

El campo Enviar se utiliza para aceptar que la informacion de los documentos registrados es
correcta y se deben de resguardar en la base de datos.

El campo Limpiar se utiliza para el caso en que la informacion sea incorrecta y se requiera
verificar en el listado cuales datos no coinciden con los documentos fuente para realizar su
correccion.

En el caso de que la informacidén sea correcta se oprime el campo de Enviar para que la
informacion se envie a la base de datos y permita seleccionar la opcion de trabajo a realizar.

En el caso de que se trate de captura Individual, a-aparecera la siguiente pantalla:
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-y P e

AR ArwEew

¢ . . =
T Facwaa Jesirew

La informacién que se registrara en la pantalla, una vez identificado el RFC y el Nombre del
proveedor en el campo de Nombre de proveedor es la correspondiente a:

Clave del Proveedor. Se deja en blanco ya que no es obligatorio

Numero de Documento. Se registrara el nUmero de la factura o estimacion correspondiente
al contrato, pedido, No. Requisicion de Bienes o Servicios en General, con la documentacion
anexa.

Fecha de Emision se capturara en el formato de dd/ mm/ aaaa.

Fecha de vencimiento se capturara en el formato de dd/ mm/ aaaa.

Moneda se registrara si el compromiso es en moneda nacional o en ddélares segun
corresponda con el documento de formalizacion del compromiso.

Monto Se registrara el importe en forma numérica utilizando 2 digitos para los centavos.

Tipo de Factoraje. Se seleccionara el tipo de factoraje Normal debiéndose registrar si el
compromiso es o NO Negociable, conforme al status de los documentos publicados.
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Referencia. De ser necesario se ocupara este campo para registrar la informaciéon que
permita identificar de mejor manera la referencia al compromiso, como por ejemplo, No. de
contrato, No. de pedido, No. de Requisicién de Bienes o Servicios en General, indicando la
fecha compromiso de entrega del bien, servicio, u obra, o para indicar el area que solicit6 el
bien, servicio u obra, entre otros aspectos posibles de sefalar.

Fecha de recepciéon de bienes y servicios: Registrar la fecha en la cual recibieron los bienes
0 servicios de parte del proveedor.

Tipo de compra: Indicar si fue una (L)icitacion, (I)nvitacion, (D)irecta, Directa en el Extranjero,
Entidades, Ampliacion Art. 52 y pago a Notarios 6 (C)AAS, CAAS delegado.

Clasificador por objeto del gasto: Identificar la estructura administrativa, la econémica y la
funcional — programatica del gasto publico. (capitulos)

Plazo maximo: Poner el plazo maximo que debera transcurrir entre la recepcion del bien o
servicio respectivo y la obtencién por parte de la dependencia o entidad de los documentos
originales comprobatorios del gasto realizado con Fecha de Recepcion.

Una vez que se esta seguro de que ya es correcta la informacion, se desplaza el cursor hacia
abajo para que aparezca la informacion que se detalla y que por configuracion del sistema de
computo no es posible que aparezca en forma inmediata.

Apareceran los campos de Agregar y el de Reestablecer.

El campo de Agregar, se utilizara para indicar al sistema de cOmputo que los datos
registrados en los campos de la pantalla son los correctos y deben de ser incorporados a la
base de datos de compromisos del Programa por lo que se debera oprimir esta opcion
cuando se desee dar de alta el registro.

En el caso de que se requiera Reestablecer se presentara la Ultima factura capturada
Una vez que en la sesion de trabajo se han agregado registros en el Programa de Cadenas

Productivas, el sistema genera un listado donde se muestran todos los movimientos que
hayan sido registrados en la sesion para validar que la informacion registrada es la correcta.
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Id Usuario o= . . ‘
@ Denominacion de la Empresa % 3 B
nacional inanciera Nombre Usuario m

México DF. 18 de septiembre del 2007
Carga Masiva de Documentos  Manto. de Doctos. Tasas
Negociables

Is* ocisble ® si O No

Para cualquier aclaracitn
o duda, favor de P
OrCErnt®® | mortoa

comunicarse al Centro de 5 Fecha Tipo o S .
Mencitn a cliertes  n | Vencimi Moneda Facioraje Morto de i Estatus = Referencia | Eliminar = Modificar | Detalles

Cd. De Mexico ol

sin costo desde el . ——
i'teriotd'e_i;l' Cancelar  Terminar captura

En el caso de que se desee cancelar toda la captura, deberé digitarse el campo de Cancelar.

En el caso de que se haya registrado todos los movimientos pendientes de registro y se
desee dar por concluida la captura, debera oprimirse el campo de Terminar captura para
gue el sistema genere la siguiente pantalla.
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5. Consultas de compromisos del Programa de Cadenas Productivas.

En el caso de que se desee realizar consulta a la informacién existente en el sistema, se
debera seleccionar del menu que aparece en el margen izquierdo de la pantalla el campo de
la opcién de Consultas, apareciendo los submenus que aparecen en la pantalla siguiente.

Id Usuario B l i
Denominacion de la Empresa cude“us ﬁg :‘vus (U

nacional inanciera Nombre Usuario —\_t.!' |
México DF. 18 de septiembre del 2007

m Info. de Documentos Tasas Cambioz de Estatus Limites por IF

Icaplu*es

i Reportes

IAﬂmdeNdiﬁcwion

Documentos Publicados con  Bitdcora de Publicacion
H Detalle

Para cualguier aclaracion
o duda, favor de
comunicarse al Centra de
Atencion a clientes
Cd. De Mexico
50-89-61-07
Sin costo desde el
interior de la

Republica

Las opciones de realizar consulta en pantalla y posteriormente enviarlas a impresion son las
de:

Informacién de documentos. En donde se establecen los criterios de la busqueda a realizar
para que el sistema presente la informacion solicitada. La pantalla mostrara los documentos
gue cumplan con los criterios sefialados desplegando por pantalla la informacién.

Tasas: Se podran ver las tasas de descuento y los plazos vigentes con las que se estan
operando y el comportamiento histérico a una fecha determinada.

Cambios de Status. Se reflejaran los ajustes realizados a los documentos de acuerdo con
un criterio de busqueda previamente realizado como los que han sido seleccionados PYME,
los que han sido operados, los operados ya pagados, los que se encuentran en proceso de
autorizacion del IF y los programados.

Limites por IF. Se visualizara el monto de la linea de crédito autorizado por el Intermediario
Financiero para AICM o SACM, asi como el porcentaje de uso de la misma.

Documentos Publicados con detalle. Relaciona cada uno de los documentos publicados.
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Bitacora de Publicacion. Muestra todas las publicaciones realizadas en el Programa de
Cadenas Productivas por los usuarios de AICM o SACM, utlizando los criterios de
ordenamiento seleccionados.
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6. Reportes del Programa de Cadenas Productivas.

Seleccionando el campo de Reportes del menu que aparece a la izquierda de la pantalla el
sistema despliega la siguiente informacion:

Id Usuario

=5

Denominacion de la Empresa (ﬂd,el]
nacional inanciera Nombre Usuario =

México D.F. 18 de septiembre del 2007 17:04:59

Usuario:  HINOJOSA LAGUNES (AICM) JULI
Avisos de Notificacion Fecha 18/09/2007; 05:04:28 PM
I Salir Estatus: | Seleccionar bt
) Todos los Estatus
Negociable
Seleccionada PYME

Cperada
Operada Pagada
En Proceso de Autorizacion IF

P SCLISE BClaracid Programado

o duda, favor de
comunicarse al Centro de
Atencion a clientes
Cd. De Mexico
50-89-61-07
Sin costo desde el
interior de la
Republica < >

Las opciones de trabajo que aparecen son las de los campos de:

Doctos / Solic. Por Estatus Para que el sistema de codmputo proporcione la informacion
clasificada por Estatus, se debe de seleccionar de Campo de Estatus una de las opciones
gue se despliegan al oprimir la flecha azul del mismo campo. (puede seleccionarse Todos los
estatus, los Negociables, los que han sido seleccionados PYME, los que ya hayan sido
operados, los operados que ya fueron pagados, los que se encuentran en proceso de
autorizacion por la institucion financiera (IF) y los programados.

Una vez seleccionada la opcion a listar, el sistema presentara el listado solicitado de los
compromisos registrados que cuente con dicho estatus.

Cambios de Estatus. En el caso de que se requiera conocer los compromisos que han
cambiado de estatus en un periodo de tiempo, se seleccionara el campo de Cambio de
Estatus para que el sistema despliegue los registros existentes en el sistema que han
cambiado de estatus como se presenta en las pantallas siguientes.
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Id Usuario
Denominacion de la Empresa

Nombre Usuario

17:06:00
- Nafinet- Doctos / Solic. por Estatus

Descuerto Fisico
Nimerode | Fecha | Fecha I,I"“ﬁwuurwaa“:f Boecer
Documerto | Emisién | Vencimierto 0 Descortar | Beneficiario | 5 nefic

Mo se encontrd registros

Baia ]
Nimerode | Fecha | Fecha | | |POrCEINE | oy, | Numero Erer
Documerto | Emisidn | Vencimiento C Descontar | , Benefic

Mo se encontrd registros

&

Id Usuario
@ Denominacion de la Empresa

nacional financiera Nombre Usuario

17:06:14

- Nafinet-

Nimerode | Fecha | Fecha |\ oo | [ POUCSOE | ponoq (MO o | Porcen
Documento | Emisidn | Vencimiento D " Descontar |, Benefic
No se encontrd registros

Modificacidn de Montos yio Fechas de Vencimiento

Nimerode | Fecha | Fecha |1 Forceniae Fmi‘m Morto | Mortoa | "M
Documento | Emisidn | Vencimiento D i i anterior | Descontar |
No se encontrd registros
i 1 W
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Id Usuario
Denominacion de la Empresa

Nombre Usuario

. - Estatus Aplicacion de Nota de Crédito
Avisos de Natificacion
Sar Nombre | Namerode | "“T'° | Fecha | Fecha Too || Morto | monto | PR | pontoa
Proveedor | Documento Emisidn | Vencimiento = Factoraje anterior = Nuevo Descortar
| Acuse | I | | Descuento |
No se encontrd registros
Para cualquier aclaracion  Estatus | Programado a Negociable
o duda, favor de
Atencién a clientes Nombre Nmero de Fecha Fecha | Moned | Morto Porcentaje de Monto & Numerc
Cd. De Mexico Proveedor Documerto Emisién | Vencimierto | | Descuento Descontar Acus
Sin costo desde el Mo se encontrd registros
interior de la
Repliblica < >
| F= A o

En el caso de que se requiera la impresion de los listados presentados, se seleccionara al
final de la pantalla la opcion de impresion de los mismos.
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7. Avisos de Notificacion.

En el caso de que se desee identificar los avisos de notificacidn que se han recibido por parte
de las instituciones financieras sobre los compromisos registrados en el Programa de
Cadenas Productivas, se seleccionara del menu que aparece a la izquierda de la pantalla la
opcion de Avisos de Notificacion y el sistema de computo desplegara la informacion que
aparece en la siguiente pantalla.

Id Usuario

Al

=
Denominacion de la Empresa (ﬂdgﬂqs
nacional inanciera Nombre Usuario I

México D F. 16 de septiembre del 2007

ficwcee

J Para efectos de los articulos 45 K de la Ley General de Organizaciones y Actividades Auxiliares d
] del articulo 2038 del Codigo Civil Federal segun corresponda, me doy por notificado de la cesic
descritas en la presente pagina.
Y por lo tanto me obligo incondicionalmente a hacer el pago al Intermediario Financiero de los
pantalla en las fechas y por los montos establecidos.

Intermediario Finaciero: Seleccionar IF v

Fecha de Natificacion: a dd/mmfaaaa
Fecha de Vencimierto: ' a ddimmiasaa

Para cualquier aclaracion Acuse de Notificacion:
0 duda, favor de
comunicarse al Centro de
Atencion a clientes Consuttar  Limpiar

Cdl. De Mexico
50-83-61-07 No se encortro registros

Sin costo desde el
interior de la
Replblica < >

Las opciones de trabajo que se tienen son las que se indican a continuacion:

Intermediario Financiero En el caso de que solo se desee conocer los avisos de
Notificacion de un solo intermediario, se debera seleccionar del listado que se despliega del
campo de Intermediario Financiero y oprimir el campo de Consultar.

Fecha de Notificacion: En el caso de que se desee conocer las notificaciones recibidas por
un periodo de tiempo, se tendra que registrar en el campo tanto la fecha inicial como final
la informacién con el formato de dd/mm/aaaa y una vez registrados ambos campos oprimir el
campo de Consultar.

Fechas de Vencimiento En el caso de que se desee conocer las notificaciones que vencen
en un periodo de tiempo, se tendra que registrar en el campo tanto al fecha inicial como
final la informacion con el formato de dd/mm/aaaa y una vez registrados ambos campos
oprimir el campo de Consultar.
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Acuse de Notificacion. En el caso de que se desee conocer el detalle de una sola
notificacién, deberd registrarse en el campo el nimero de acuse de notificacibn que
corresponda y una vez registrada la informacion oprimir el campo de Consultar.

A continuacién se presentan las pantallas que se generan cuando se realiza una revision de
los avisos de notificacion recibidos mediante la opcion de Fecha de Notificacion.
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Al finalizar la pagina apareceran los campos de:

Generar Archivo. En este caso se generara un archivo en formato de Excel de la revision
realizada.

Exportar Interfase. En este caso se generara un archivo en formato .TXT de la revision
realizada.

Imprimir. En este caso el sistema de computo realizard la impresion del reporte de lo
presentado en la pantalla.
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Imprimir x pagina PDF. En este caso, el sistema de coOmputo generara una impresion
mediante un archivo con el formato PDF en el que se presentara en cada hoja un registro de
los compromisos notificados.

Imprimir todo PDF. En este caso, el sistema de cOmputo generard una impresion mediante
un archivo con el formato PDF en el que se presentara el registro total de los registro de los
compromisos notificados.

Para el caso de que el usuario desee salir del sistema bastara con que digite del mena que
aparece a la izquierda de la pantalla el campo de SALIR para que el sistema se cierre y
termine la operacién del Sistema del Programa de Cadenas Productivas.
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Viernes 28 de noviembre de 2008 DIARIO OFICIAL (Tercera Seccion
TERCERA SECCION
PODER EJECUTIVO
SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO

PRESUPUESTO de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal 2009.

Al margen un sello con el Escudo Nacional, que dice: Estados Unidos Mexicanos.-
Presidencia de la Republica.
FELIPE DE JESUS CALDERON HINOJOSA, Presidente de los Estados Unidos

Mexicanos, a sus habitantes sabed:

I Que la Camara de Diputados del Honorable Congreso de la Union, se ha servido dirigirme
el siguiente

DECRETO
“LA CAMARA DE DIPUTADOS DEL HONORABLE CONGRESO DE LA UNION, EN
EJERCICIO DE LA FACULTAD QUE LE CONFIERE LA FRACCION IV, DEL ARTICULO 74
DE LA CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS, DECRETA:
Articulo Unico: Se expide el Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacion para

el Ejercicio Fiscal 2009. .
TITULO TERCERO
DE LOS LINEAMIENTOS GENERALES PARA EL EJERCICIO FISCAL
CAPITULO |

Articulo 19. Las dependencias y entidades deberan sujetarse al Programa de Cadenas Productivas de Nacional
Financiera, S.N.C., y dar de alta en el mismo la totalidad de las cuentas por pagar a sus proveedores o0 contratistas,
indicando ademas en el sistema de dicho programa la fecha de recepcion del bien o servicio de que se trate, con el
propdsito de dar mayor certidumbre, transparencia y eficiencia en los pagos. Las disposiciones generales del programa
fijaran el plazo maximo que debera transcurrir entre la recepcién del bien o servicio respectivo y la obtencién por parte de la
dependencia o entidad de los documentos originales comprobatorios del gasto realizado.

Adicionalmente, las dependencias deberan incluir en los documentos de pago que registren en el sistema de
administracion financiera federal un digito identificador que acredite la inscripcién de la cuenta por pagar en el Programa de
Cadenas Productivas; en el caso de las entidades, dicho digito debera reflejarse en sus documentos de pago
correspondientes. Nacional Financiera, S.N.C., en coordinacién con el Banco Nacional de Obras y Servicios Publicos,
S.N.C. concluir4, a mas tardar el Ultimo dia habil de agosto, la implementacion de los mecanismos para que los
financiamientos que se concreten a través de este programa, vinculados con la realizacion de obras de infraestructura y
servicios publicos relacionados, se efectiien con recursos de esta Ultima institucion.

Las dependencias y entidades requerirdn a los proveedores y contratistas su afiliacion al Programa de Cadenas
Productivas y deberan tomar en cuenta mecanismos que promuevan la realizacion de los pagos correspondientes a través
de dicho programa. De igual manera, las dependencias y entidades que celebren contratos a través del procedimiento de
adjudicacion directa podran preferentemente emplear la Plataforma de Compras Electronicas de Nacional Financiera, S.N.C.

Nacional Financiera, S.N.C., con el apoyo de las dependencias y entidades, promovera la utilizacion del Programa de
Cadenas Productivas y de su Plataforma de Compras Electrénicas con los proveedores y contratistas del sector publico y
reportara en los Informes Trimestrales los avances que se presenten.

Las secretarias de Hacienda y Crédito Publico y de la Funcion Pablica modificaran, a mas tardar el dltimo dia habil de
marzo, las disposiciones generales aplicables al Programa de Cadenas Productivas.
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Lunes 6 de abril de 2009 DIARIO OFICIAL (Primera Seccién) 251
SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO
MODIFICACIONES a las Disposiciones Generales a las que deberan sujetarse las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Federal para su incorporacién al Programa de Cadenas Productivas de Nacional Financiera,
S.N.C., Institucién de Banca de Desarrollo.

Al margen un sello con el Escudo Nacional, que dice: Estados Unidos Mexicanos.- Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico.- Secretaria de la Funcién Puablica.

AGUSTIN GUILLERMO CARSTENS CARSTENS, Secretario de Hacienda y Crédito Publico, y SALVADOR VEGA
CASILLAS, Secretario de la Funcion Publica, con fundamento en los articulos 31 y 37 de la Ley Organica de la
Administracion Publica Federal; 3 de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria; 19 del Decreto de
Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal 2009; 40. del Reglamento Interior de la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico, y 60. del Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcién Publica.

CONSIDERANDO

Que el Programa de Cadenas Productivas de Nacional Financiera, Sociedad Nacional de Crédito, Institucién de Banca
de Desarrollo, constituye un instrumento de apoyo para el fomento a las micro, pequefias y medianas empresas, al
facilitarles el acceso al financiamiento, asistencia técnica, capacitacion e informacién que requieran y, adicionalmente, es un
mecanismo de apoyo para que los proveedores o contratistas de la Administracion Publica Federal, en general, puedan
contar con los beneficios que ofrece dicho programa;

Que el 28 de febrero de 2007 se publicaron en el Diario Oficial de la Federacion las Disposiciones Generales a las que
deberan sujetarse las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal para su incorporacion al Programa de
Cadenas Productivas de Nacional Financiera, S.N.C., Institucién de Banca de Desarrollo, con el objeto de establecer el
procedimiento para incorporarse al Programa de Cadenas Productivas y registrar en el mismo las cuentas por pagar a sus
proveedores y contratistas en adquisiciones y arrendamientos de bienes muebles, servicios y obra publica, con el proposito
de dar mayor certidumbre, transparencia y eficiencia en los pagos;

Que el programa mencionado en el considerando anterior, ha permitido dar mayor certidumbre, transparencia y
eficiencia en los pagos a los proveedores y contratistas de las dependencias y entidades de la Administracion Publica
Federal, y

Que el articulo 19 del Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal 2009, establece que
las secretarias de Hacienda y Crédito Publico y de la Funcién Publica, modificaran las disposiciones generales aplicables al
Programa de Cadenas Productivas, hemos tenido a bien emitir las siguientes:

MODIFICACIONES

ARTICULO UNICO.- Se REFORMAN los numerales 4, fracciones Il, lll, VIIl y IX; 7, segundo parrafo; 8 y 9, fracciones I,
Iy 1ll; se ADICIONAN los numerales 2, con la fraccion XIV Bis; 6, fraccién |, con un tercer parrafo, y 9, fracciones Il, con un
segundo parrafo, y lll, con un segundo parrafo, y se DEROGA el numeral 13, en su segundo parrafo, de las Disposiciones
Generales a las que deberan sujetarse las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal para su
incorporacion al Programa de Cadenas Productivas de Nacional Financiera, S.N.C., Institucion de Banca de Desarrollo,
publicadas en el Diario Oficial de la Federacion el 28 de febrero de 2007, para quedar como sigue:

“y
lLaXIV. ...

XIV Bis. Plataforma Compras Electrénicas: al sistema en Internet desarrollado y administrado por NAFIN, el cual
podran utilizar preferentemente las Dependencias y Entidades para las contrataciones que realicen, a
través del procedimiento de adjudicacion directa, en términos de las disposiciones aplicables, asi como
para consultar informacion, intercambiar datosy enviar mensajes de datos;

XV.a XVIll. ...”
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“4.
.
1. Pagos en efectivo o de caracter urgente que se realicen a través del comisionado habilitado en términos
de las disposiciones aplicables;
1. Pagos que se realicen a través del sistema de compensacion de adeudos en términos de las
disposiciones aplicables;
IV.aViIl. ...
VIII. Pagos que se realicen a través de fondos rotatorios o revolventes en términos de las disposiciones
aplicables;
IX. Pagos por concepto de gastos de seguridad publica y nacional en términos de las disposiciones
aplicables;
X.aXll. ...
“6.
.
Asimismo, las Dependencias y Entidades entregaran a los Proveedores y Contratistas la informacion
relativa al Programa de Cadenas Productivas que NAFIN les proporcione, asi como la solicitud para su
afiliacion al mismo. Dicha informacion se podra acompafiar a las bases de licitacion publica, o a la
invitacion que se formule en los procedimientos de adjudicacidon a cuando menos tres personas, 0 a las
solicitudes de cotizacion para los casos de adjudicacion directa;
Il.aVl. ...
“7.

NAFIN garantizara que la informacién incorporada a que se refiere el parrafo anterior pueda ser consultada, sé6lo
por el propio Proveedor o Contratista, por lo que cuidara que de adherirse a Cadenas Productivas, manifiesten su
conformidad a efecto de que la informacién confidencial sea proporcionada al Intermediario Financiero para la
realizacion, en su caso, de las operaciones de Factoraje o Descuento Electronico correspondientes.”

“8. Las Dependencias y Entidades deberan registrar en Cadenas Productivas la totalidad de sus Cuentas por Pagar,
sin perjuicio de lo dispuesto en el numeral 4 anterior. Cadenas Productivas emitira un digito identificador que
acreditara el registro de la cuenta por pagar, mismo que debera anexarse o incorporarse por las Dependencias y
Entidades en los documentos soporte del pago.”

“g.

. Las Oficialias Mayores o sus equivalentes o0, en su caso, las delegaciones o equivalentes de las
Dependencias y Entidades, seran responsables de que las Cuentas por Pagar que se vayan a registrar en
Cadenas Productivas indiquen, entre otros, el beneficiario, el monto, la fecha de recepcion del bien o
servicio de que se trate y la de su pago.
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a)ac)...

1. Tratdndose de adquisiciones y arrendamientos de bienes muebles asi como de servicios, las
Dependencias y Entidades estableceran el plazo maximo que debera transcurrir entre la recepcion del
bien o servicio de que se trate y la obtencién de las facturas correspondientes, el cual no excedera de 30
dias naturales. Lo anterior, salvo que por la naturaleza de los bienes o servicios contratados no sea
factible, en términos de las politicas internas de las propias Dependencias o Entidades.

Una vez recibida la factura o documento analogo, las Dependencias y Entidades, contaran con un plazo
maximo de 15 dias naturales para registrarlo en Cadenas Productivas. Dicho plazo quedara comprendido
en los 45 dias naturales previstos en el articulo 51, primer parrafo, de la LAASSP, y

1. Tratandose de estimaciones por trabajos ejecutados en obra publica o servicios relacionados con la
misma, las Dependencias y Entidades estableceran el plazo maximo que debera transcurrir entre la
recepcion de los trabajos y servicios de que se trate y la obtencion de las facturas correspondientes, el
cual no excedera de 30 dias naturales. Lo anterior, salvo que por la naturaleza de los trabajos y servicios
contratados no sea factible en términos de las politicas internas de las propias Dependencias o Entidades.

Una vez recibida la factura o documento analogo, las Dependencias y Entidades, contaran con un plazo
maximo de 9 dias naturales, para registrarlo en Cadenas Productivas. Dicho plazo quedara comprendido
en los 20 dias naturales previstos en el articulo 54, segundo parrafo, de la LOPSRM.”

“13. ...
Se deroga.”

TRANSITORIOS

PRIMERO.- Las presentes modificaciones entraran en vigor al dia siguiente al de su publicaciéon en Diario Oficial de la
Federacion.

SEGUNDO.- Las Dependencias y Entidades realizaran las acciones que sean necesarias para implementar las
presentes modificaciones en un plazo que no exceda del dltimo dia habil de junio de 2009.

TERCERO.- Las Dependencias y Entidades que celebren contratos mediante el procedimiento de adjudicacion directa
podran emplear durante el ejercicio fiscal de 2009 preferentemente la Plataforma de Compras Electronicas.

CUARTO.- NAFIN proporcionara la capacitacion que requieran los servidores publicos de las Dependencias y Entidades
para dar cumplimiento a estas modificaciones; asimismo, brindara la asistencia técnica necesaria a las Dependencias y
Entidades que lo soliciten.

QUINTO.- NAFIN realizara los ajustes que procedan al manual de operacion de Cadenas Productivas y lo dara a
conocer a las Dependencias y Entidades, a mas tardar el ultimo dia habil de abril de 2009.

SEXTO.- La Secretaria, por conducto de la Unidad de Politica y Control Presupuestario, emitird a mas tardar el 13 de
noviembre de 2009 las reglas especificas aplicables a las Dependencias y Entidades, para efectos del cierre presupuestario
y de los adeudos de ejercicios fiscales anteriores por lo que se refiere a las cuentas por pagar de Cadenas Productivas.

Dado en la Ciudad de México, a los treinta y un dias del mes de marzo de dos mil nueve.- Con fundamento en el articulo
105, primer parrafo, del Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, en ausencia del Secretario de
Hacienda y Crédito Publico y del Subsecretario de Hacienda y Crédito Publico, el Subsecretario de Ingresos, José Antonio
Meade Kuribrefia.- Rubrica.- El Secretario de la Funcién Publica, Salvador Vega Casillas.- Rubrica.
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Cap. 7 Procedimiento para la Asighacion y Manejo de la
Tarjeta Empresarial para Adquisiciones y Pago de
Servicios.
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|. Ficha de Identificacion

Descripcion

En el presente documento se dan a conocer las politicas y procedimientos emitidos por las
entidades que conforman el Grupo Aeroportuario de la Ciudad de México (GACM) para
regular de manera transparente y racional los gastos por concepto de adquisiciones y pago
de servicios; la forma de comprobar los mismos a través de la Tarjeta de Crédito
Corporativa, asi como para la asignacion de ésta a funcionarios y empleados.

Propdsito

Documentar los criterios y reglas que se deben seguir cuando los empleados y funcionarios
realicen gastos por concepto de adquisiciones y pago de servicios en nombre de Aeropuerto
Internacional de la Ciudad de México, S.A. de C.V. o Servicios Aeroportuarios de la Ciudad
de México, S.A. de C.V., para coadyuvar al cumplimiento de sus funciones dentro del marco
normativo vigente y de control interno acorde a las necesidades actuales de las Entidades

Objetivos

o Eficientar el ejercicio y comprobacién de los gastos por concepto de adquisiciones y pago
de servicios

e Hacer mas transparente el ejercicio de los recursos destinados a gastos por estos
conceptos.

Alcance

Lo contenido en el presente manual debe aplicarse a los gastos por concepto de
adquisiciones y pagos de servicios que realicen los empleados y funcionarios a los que se les
asigne tarjeta de crédito corporativa

Tipo de Proceso

e Adjetivo.
e Gestion Interna.
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Il. Plan de Calidad

Evento Generador

Cuando se realicen compras mediante la tarjeta asi como el pago de servicios a nombre de
A.lLC.M., S.A. de C.V,, segun se especifica en las politicas establecidas en el presente
Manual.

Cliente-Proveedor

CLIENTE ADMINISTRADOR DEL PROCESO PROVEEDOR

Subdireccién de Recursos Financieros | Institucion financiera con la

Responsables de la )
que se contrate la tarjeta

Tarjeta.

Actores Internos

e Funcionarios y empleados del GACM.
e Subdireccion de Recursos Financieros y sus Gerencias.
e Gerencia de Recursos Materiales y Servicios Generales y sus Subgerencias.

Actores Externos

e |Instituciones financieras con las que se haya contratado las tarjetas.
e Proveedores.

Controles

Facturas / recibos y originales del gasto y en su caso la autorizaciéon presupuestal.
Estados de cuenta por parte de la Instituciéon Bancaria.

Formato de comprobacion de gastos.

Volante de devolucién de documentacion por deficiencia administrativa.

Solicitud de Transferencia Electrénica.

Recursos a Utilizar

e Computadora Pentium IV o superior.

Entorno Tecnologico

e Programa de Computo Sistema Conexion HSBC.
e Software de la Institucion bancaria con que se contrate la tarjeta.
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Tiempos y Frecuencia

Procedimiento Tiempo y Frecuencia del Ciclo
Tiempo: 15 dias
Procedimiento para la Asignacion y Manejo de = Frecuencia: Una vez asignada hasta que
la Tarjeta Empresarial para Adquisiciones y | se terminen las relaciones de trabajo o le

Pago de Servicios ASIGNACION sea solicitada por alguna otra causa
Procedimiento Tiempo y Frecuencia del Ciclo

Procedimiento para la Asignacion y Manejo de Tiempo: Primeros 5 dias siguientes al

la Tarjeta Empresarial para Adquisiciones y término del mes

Pago de Servicios MANEJO Frecuencia: Mensual
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[ll. Normas y Politicas

Normas

1. La Tarjeta Corporativa tiene el caracter de intransferible y solo podra hacer uso de la
misma el personal con el cargo que se detalla en el punto nimero 1 de los Anexos, 0
aquellos que una vez justificados cuenten con la autorizacién del homélogo al Oficial
Mayor previo visto bueno del Director General. Asi mismo, solo se podra utilizar en la
Republica Mexicana.

2. Los comprobantes de los gastos que efectlen los usuarios, deberan realizarse con cargo
a laempresa A.I.C.M., S.A. de C.V.

3. Todos los gastos efectuados con la Tarjeta Corporativa deberan comprobarse con los
recibos, facturas originales, comprobantes de consumo o documentacion que los
acredita.

4. Los comprobantes de los gastos por adquisiciones y/o pago de servicios deberan cumplir
con todos los requisitos fiscales establecidos en el articulo 29A del Cédigo Fiscal de la
Federacion, los que no satisfagan los requisitos o que no estén autorizados, seran
devueltos al area solicitante de los trabajos y no sera tramitado su pago.

5. Los gastos por adquisiciones y/o pago de servicios, deberan sujetarse estrictamente al
minimo indispensable o los que emita la Gerencia de Presupuesto conforme a la
normatividad aplicable.

6. Laempresa pagara el costo anual de la Tarjeta Corporativa. No obstante, cada empleado
sera responsable del uso y manejo de la misma, y se comprometera ademas a
devolverla en el momento en que se terminen las relaciones de trabajo.

7. La Gerencia de Tesoreria sera la encargada de solicitar la devolucién de la Tarjeta al
empleado para su cancelaciéon en caso de que éste cause baja de la Entidad; informando
a la Subdireccion de Recursos Humanos la liberacion por este concepto.

8. De utilizar la Tarjeta en gastos no autorizados, la Subdireccion de Recursos Financieros
podra solicitar el reembolso del gasto por cuenta del usuario y en caso de que ésta
situacion se repita se cancelara la Tarjeta correspondiente.

9. En caso de robo o extravio, el usuario debera dar aviso inmediatamente a la
Subdireccion de Recursos Financieros e Institucidén Bancaria correspondiente, y levantar
el acta respectiva ante el Ministerio Publico.

10. Los gastos que podran efectuarse con la Tarjeta seran:
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10.1 Pago de los servicios mas comunes como son (telefonia, telefonia celular, luz
y todos aquellos servicios que por operatividad convenga a la entidad pagar
mediante este medio).

10.2 Adquisiciébn de despensa basica para las Direcciones Generales Adjuntas,
Sindicato y la Gerencia de Empleo y Capacitacion, asi como areas que la
soliciten previa autorizacion de la Requisicibn de Bienes o Servicios en
General y los bienes diversos que se requieran para el buen funcionamiento
de las areas operativas y administrativas que conforman el GACM.

La Subdireccién de Recursos Materiales es la encargada de realizar el pago de los
servicios y la adquisicion de los bienes arriba sefalados.

Asimismo, podran efectuarse pagos con la tarjeta en la contratacion de servicios y
adquisiciéon de bienes de consumo y bienes muebles de activo fijo, en casos de
emergencia, o cuando el area de Recursos Materiales considere que el costo de los
mismos resulta evidentemente menor mediante este mecanismo de pago.

Cualquier gasto que se realice mediante este medio, deberé llevarse a cabo en apego a
las normas y politicas mencionadas en este manual.

11. Sera responsabilidad del usuario de la tarjeta tanto el buen uso de ella como su
aprovechamiento.

Politicas.

Sobre los Usuarios

1. usarla Tarjeta Corporativa observando en todo momento lo dispuesto en el Procedimiento
para el Reembolso de Fondos Fijos y Especiales para las Empresas del Grupo
Aeroportuario de la Ciudad de México, el Manual de Pago a Proveedores, Prestadores
de Servicios 0 en su caso las Politicas Internas establecidas por las areas facultadas
para tal efecto.

2. Conciliar y mantener sus cuentas de gastos siempre al corriente, sin tener cantidades por
comprobar.

3. Se encuentra estrictamente prohibido usar la tarjeta corporativa otorgada por la empresa
para gastos no relacionados con la misma, como los que se detallan en el punto nimero
2 de los Anexos.
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4. Cada empleado elegible debera firmar a la empresa una carta responsiva por el uso de la
Tarjeta Corporativa.

5. Sera responsabilidad de cada empleado tramitar en forma oportuna sus cuentas de
gastos, a fin de cubrir los saldos de su Tarjeta Corporativa y mantenerla siempre al
corriente. En el caso de que exista algin saldo atrasado, le sera cancelada
inmediatamente.

6. En el caso de pago de servicios, cuando se realice el pago con posterioridad al periodo
en que fueron devengados, sera responsabilidad del usuario de la tarjeta corporativa
enviar por oficio a la Subdireccion de Recursos Financieros copia del comprobante que
ampare el servicio, para efectuarse la provisién correspondiente.

7. En todo momento los gastos observaran las medidas de austeridad, ahorro y disciplina
presupuestaria vigentes.

De las Areas responsables del control del uso de la Tarjeta Corporativa.

1. Proveer a los usuarios del Manual De Politicas y Procedimientos para la Asignacion y
Manejo de la Tarjeta Empresarial para Adquisiciones y Pago de Servicios, y las
modificaciones y actualizaciones que de éstos derive, a través de la publicacion en
intranet para consulta del Grupo Aeroportuario de la Ciudad de México.

2. Los titulares de las areas que tenga asignadas tarjetas corporativas, revisaran que en
todo momento de utilizacién de las mismas, se dé cumplimiento a las Normas, Politicas y
Procedimientos aplicables al gasto respectivo en su ambito de competencia.

3. Informar oportunamente al usuario de la Tarjeta si existe algun saldo por comprobar.

4. Proporcionar al usuario Copia del Estado de Cuenta.
De la Comprobacion

1.- El plazo maximo para comprobacion mediante formato autorizado sera de 5 dias
naturales posteriores al cierre de mes. En caso contrario se requerird al titular de la
tarjeta la comprobacion y/o devolucion del gasto. Si a pesar de éste requerimiento no se
comprueba, se descontara el importe del adeudo via nomina.

Manual parala Administracién de Ingresos, Egresos y Disponibilidades
No. de Registro:  GACM-PR-124-2009 Serie Documental: AD0O3 Version/Afio: 1.0 /2009 Péagina 261



AIC

Grupe Aeroportuario
de la Ciudad de México

Administracion de Ingresos, Egresos y Disponibilidades

IV. Procedimiento para la Asignacion y Manejo de la Tarjeta Empresarial Corporativa
Diagrama de Flujo
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Descripcion Narrativa

No. RESPONSABLE DESCRIPCION

1 | TITULAR Efectla el gasto a través de la tarjeta corporativa

2 | BANCO Envia estados de cuenta correspondientes al mes inmediato
anterior

3 | GERENCIA DE | Recibe original y obtiene copia de los estados de cuenta para

TESORERIA turnarlos a la Gerencia de Contabilidad para su revision y al
usuario.

4 USUARIO Emite oficio a la Gerencia de Contabilidad anexando
documentacion comprobatoria.

5 Elabora comprobante de gastos y turna documentacion contable a
la Gerencia de Contabilidad.

6 | GERENCIA DE |Recibe estados de cuenta asi como la documentacion

CONTABILIDAD comprobatoria para efectuar la conciliacion, verificando que los
gastos por adquisiciones y/o pago de servicios cumplan con las
politicas de la empresa asi como con las disposiciones fiscales
vigentes.

7 No.

Pasa a la actividad 8.
Si.
Pasa a la actividad 9.

8 | USUARIO Recibe volante de la tarjeta para realizar su respectiva aclaracion
e integracion.

9 Elabora solicitud de gasto via SPEUA y la turna documentacion
original a la Gerencia de Presupuesto para la afectacion
presupuestal correspondiente.

10 | GERENCIA DE | Revisa, asigna y afecta presupuestalmente el gasto y turna para

PRESUPUESTO autorizacion final a la Subdireccion de Recursos Financieros.

11 Existe presupuesto
No.

Pasa a la actividad 10
No

12 | USUARIO Recibe volante de la tarjeta para realizar su aclaracion
respectiva.

13 | SUBDIRECCION DE | Revisa y autoriza la documentacion original para pago y la turna

RECURSOS a la Gerencia de Tesoreria.

FINANCIEROS

14 | GERENCIA DE | Efectua pago via SPEUA al Banco, generando documento de

TESORERIA confirmacion y turnando documentacioén original a la Gerencia de
Contabilidad.

15 |GERENCIA DE Recibe documentacion para su registro y archivo contable

CONTABILIDAD

correspondiente.

Con esta actividad se da por terminado el procedimiento.
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V. FORMATOS E INSTRUCTIVOS DE LLENADO

1. Volante de Devolucion de Documentacion por Deficiencia
Administrativa.

ANCIMITTELLSNEDY SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

VOLANTE DE DEVOLUCION DE DOCUMENTACION POR
DEFICIENCIA ADMINISTRATIVA

MNUMERD DF VOLAMTE I——_] FECHA I I

REFEREMCLA DEL TRAMITE

COFICIO N I I CONTRARECIDD i

FECHA DE RECEPCION: I I

CONCEPTO DEL TRAMTE:

CAUSA DE IRREGULARIDAD:
OBSERVACIONES

REQLISITORS AMSCALES

PRSI RCIENC A
PREGUFULCETAL

[ =nueIrLD ne covpaa |
AEE MR
SOUCITUD DE CROEN
CE TRABAID

FALTA DE
COCUMENTACION

Pl T RAA TR DA
INTERMNA

CONTRATSO O rEDOo

FANZAS

FERMA, DE
ALMTOEHZ &N

OTRAS
ESPECFHCACHOMES

SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS
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L

mc Earald o ma s TR -
ol Chusind whe Mibaees. SUBDIRECCION DE RECURSOS FINAMCIER S

VOLANTE DE DEVOLUCION DE DOCUMENTACION POR
DEFICIENCIA ADMINISTRATIVA

1 MUMERD OE WOLAMTE I: 2 FECHA |

3 AEEA: |

4 REFEREMNCIADEL TRAMITE

CFICID Me I:I COMTRARCCIBG |

FECHA DE RECERPCION: | F

5  OONCERTO DEL TRAMITE:

& CAlUSA DEIRREGULARIDAD:
OBSERVMACIONES

| REOUIZITOR FIRCALES

FELIFICIENCI S
PRESUPUESTAL

SOLICITLD OE CORPRA
MENCH

SOLCITUD OE OROEN
CE TRABAID

FALTA BE
COCUMENTAC

RCEAA TIVEDAD
INTERMA

CONTRAATOD O NENDO

FRNIAS

FiRkA DE
ALMORIZATN

OTRAS
ESPECFICACHINES

T

SUBDIRECCION DE RECURSOS FINAMNCIEROS

Manual para la Administracion de Ingresos, Egresos y Disponibilidades
No. de Registro:  GACM-PR-124-2009 Serie Documental: AD03 Versién/Afio: 1.0 / 2009

Péagina 265



AIC

Grupe Aeroportuario

de la Ciudad de México Administracion de Ingresos, Egresos y Disponibilidades
No. DESCRIPCION

1 Anote en forma numérica y consecutiva el volante.

2 Anote dia, mes y afio en que se elabora volante de devolucion de documentacion
por deficiencia administrativa.

3 Anote area a la que corresponde la devolucion de documentacion.

4 Anote las referencias del tramite, las cuales son numero de oficio que se utilizd,
numero del contra-recibo que se adquirio y su fecha de recepcion.

5 Anote concepto del trdmite de la operacion.

6 Anote la(s) observacién(es) que causaron la(s) irregularidad(es) para la devolucion
de documentacion.

7 Firma de la Subdireccion de Recursos Financieros.
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2. Volante de Comprobacion de Gastos.

Crmpa Bamagmatuariu
e s Losalasd da Mesns

SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

COMPROBACION DE GASTOS

Administracion de Ingresos, Egresos y Disponibilidades

Fm:ha]

Cuando Exista Devolucion en Efective, Anexar Ficha de Ingreso de Caja:

N® de Ficha Fecha: Imparte:
Relacion de Facturas que Comprueban el Gasto:
Fecha de N° de Referencia [mpurfé : Fecha de N° de 1"r11pc1rtﬁ
Cargo | Cargo Raferencia -
1 s = . " R =
2 5 2 | $
3 5 3 | §
s __|s 1 la E
5 ) 5 5 _
I 8 s | 6 $ !
S . - ] 7 $ |
- I |'s 8 $ |
9 5 9 $ !
10 3 10 $ !
Total de Factura g

TOTAL COMPROBADO 5

Observaciones:

COMPRUEBA AUTORIZA
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<\

ALICM . SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

COMPROBACION DE GASTOS

@ Fechal Ll

@ Cuando Exista Devolucion en Efectivo, Anexar Ficha de Ingreso de Caja:

M® de Ficha Fecha: Importe:

(3) Relacion de Facturas que Comprueban el Gasto:

~ Fechade | N°de Referencia | Importe Fecha de N° de Importe
Cargo - Cargo Referencia i
1 | $ : $
- 2 I 2 5
3 $ 3 -]
— 4 $ 4 s
_ 3 $ 5 %
& | § & s
7 & 7 s Il
S § 8 5 B
——— E g ]
10 ] 10 | &
Total de Factura |5
@ TOTAL COMPROBADO 5
@ Observaciones:
COMPRUEBA AUTORIZA
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

Comprobacién de Gastos para Servicios Aeroportuarios de la Ciudad de México S.A.

de C.V.
No. Concepto Contenido

1 |Fecha: Anote la fecha de elaboracion del formato.

2 | Devolucion de|En el caso de que exista devolucion de efectivo, se debera
Efectivo indicar El namero de ficha de ingreso a caja, la fecha que se
(Datos de la|realiza el ingreso a la Caja de Tesoreria, y el importe exacto de
Ficha): la devolucion.

3 |Datos de facturas: | En el caso de que se utilice la tarjeta corporativa para el pago de
algun consumo, debera anotar la fecha especifica en que se
realizd el cargo en la tarjeta, en el supuesto de utilizar los
recursos asignados de la comision se debera anotar solamente
el nimero o cddigo de cada factura, asi como el importe exacto
gue representa cada una de ellas, (considerando el monto del
IVA en el importe global).

4 |Total Anotar el importe total de la comprobacién, cuya suma sera

Comprobado: integrada por el monto de la devolucion de efectivo a caja (en su
caso), mas el monto de las facturas que comprueban los gastos
efectuados.

5 |Observaciones: Indiqgue cualquier dato que necesite aclarar con motivo de la
comprobacién de gastos que se realiza.

6 |Comprueba: Anote la firma autografa, nombre completo (hombre propio,
apellido paterno y materno) y cargo del funcionario que realizo la
comprobacion.

Autoriza: Anote la firma autografa, nombre completo (hombre propio,
apellido paterno y materno) y cargo del funcionario que autoriza
la comprobacion.
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VI. Anexos

1. Relacion de Personal Asignado para la Tarjeta Empresarial

CARGO COMPRA DESPENSAS PAGO
Y MATERIAL DIVERSO | SERVICIOS

01 | COTIZADOR DE ADQUISICIONES v *

02 SUBDIRECTOR DE RECURSOS
MATERIALES

GERENTE DE SERVICIOS
GENERALES
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2. Gastos no Autorizados

Por ningln motivo o circunstancia se podran realizar gastos personales con esta tarjeta, asi
como los que se presentan a continuacion de manera enunciativa mas no limitativa:

Comidas y alimentos.

Pasajes.

Bocadillos.

Bebidas Alcohdlicas.

Gastos por mantenimiento vehicular.

Pago de Derechos locales vehiculares.

Multas y Recargos.

Cargos adicionales por consumo en tarjetas bancarias.
Ropay calzado.

Cargos de Bar.

Cargos de nifiera.

Cargos de Seminarios.

Cargos por cuidados de mascotas.

Conversion de moneda.

Cuentas médicas, recetas y otros servicios médicos.
Cuota anual de la tarjeta corporativa o de otras tarjetas, como las bancarias.
Lavado de automaviles.

Llamadas por teléfono aéreo / celular.

Maletas y equipajes.

Membrecias de programas de aerolineas.
Peluqueria y salon de belleza.

Regalos.
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3. REQUISITOS FISCALES

Con el propaésito de dar el debido cumplimiento a la normatividad interna y a lo establecido en
los articulos 29 y 29A del Cédigo Fiscal de la Federacion, las personas encargadas de
solicitar la compra o los servicios que requiera la empresa Aeropuerto Internacional de la
Ciudad de México S.A. de C.V. seran los responsables directos de verificar que los
comprobantes reunan los requisitos fiscales sefialados en dichos articulos, con el propésito
de agilizar el pago de los mismos, de lo contrario no se dara tramite de pago.
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4. FACTURACION

Los recibos o facturas deberan elaborarse con la siguiente informacion segun circular DGAA/0004/05:

DIRECCION GENERAL
DIRECCION GEMERAL ADJUNTA DE
s Awrrmeciateie ADMINISTRACION

.l.-. Coansitasd chm s sinm

2
0
2

AMEXO CIRCULAR No. DGAAJ

DATOS DE IDENTIFICACION EMPRESARIAL

Acropuerto Internacional de la <TnTy

Ciudad de México, 5.A. de C.V. C Servicin de Addminiruciin Tribdarls
Demicilio Fiscal: E
i 1 M D
2:'. c;fﬁp,-i:fn”d?:nfsl},fﬂ;$ U CEDULA DE IDENTIFICACION FISCAL
Delegacién Venustianoe Carranza L =
C.P. 15620 México, D.F. A T e nrtm-;‘
RFC: AIC980601988
ATc&ﬁuﬁmﬂQg' 2
= u qucp-
o G 1433674
DF-2% 0hr38-E
wlidip o Iv
Servicios Agroportuarios de la
Ciudad de México, S.A. de C.V. C
Domicilio Fiscal: E
Av. Capitan Carlos Ledn SIN D
Col. Peiion de los Bafos u
Delegacidon Venustiano Carranza L CEDULA DE IDENTIFICACION FISCAL
C.P. 158620 Meéxico, D.F. A
RFC: SAC3Z06015AZ —- mﬁ'n'_-c_ifrrlunun_i
skcgausmsxz =
smﬁcms ammm:lmmns
DE M{tun.ﬁﬂﬁ{'ﬂlﬂcu_ﬁh
oo Go1433684
D 25 Ol B-E
Etrwolajpflie
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Cap. 8 Normas y Politicas para Autorizacién
de Viaticos a Trabajadores vy
Funcionarios de las Empresas que
Conforman el Grupo Aeroportuario de
la Ciudad de Meéxico S.A. de C.V.
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1. Zonificacion
a. Viaticos Nacionales

b. Viaticos Internacionales

2. Disposiciones de Viaticos y Pasajes
a. Oficio Circular No. 5.1- 0069 (16 de Enero de 2008)
Asunto: Normas que regulan los viaticos y pasajes

3. DOF. 28/DICIEMBRE/2007

Normas que Regulan los Viaticos y Pasajes para las comisiones
en el desempefio de Funciones en la Administracién Publica
Federal.

V. Formatos 298
1. Oficio Comision
2. Carta Comision
3. Comprobacion de Gastos

Este documento no puede ser mostrado, duplicado o usado
todo o en partes para ningun propaésito, sin la autorizacién previa por escrito del
Grupo Aeroportuario de la Ciudad de México, S.A. de C.V.

Manual parala Administracién de Ingresos, Egresos y Disponibilidades
No. de Registro:  GACM-PR-124-2009 Serie Documental: AD0O3 Version/Afio: 1.0 /2009 Péagina 275



Alc Grupo ..Ileropolluul.ic, L. ., . T
de la Ciudad de México Administracion de Ingresos, Egresos y Disponibilidades

|. Ficha de Identificacion

Descripcion

El Grupo Aeroportuario de la Ciudad de México ha establecido el presente manual con el fin
de proporcionar a las empresas que lo conforman la normatividad y criterios para la
autorizacion de viaticos.

Propaosito

Promover gque los procesos para la autorizacion, ejercicio y comprobacion de las erogaciones
gue se generen con motivo de las comisiones que se encomienden a los servidores publicos
del GACM, se efectien con prontitud y eficiencia y de esta forma repercuta favorablemente
en su desarrollo y cumplimiento.

Objetivos

e Administrar los recursos destinados a viaticos y pasajes en base a criterios de legalidad,
honestidad, eficiencia, eficacia, economia, racionalidad, austeridad, transparencia, control
y rendicion de cuentas.

e Facilitar el eficiente y oportuno desarrollo de actividades durante el desempefio de alguna
comision.

e Aprovechar al maximo dentro del marco de la normatividad gubernamental los recursos
financieros asignados a las comisiones del personal de las empresas del GACM.

Tipo de Politica

Normativa de Control Interno.
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I[I. Normas

Normas Generales

1.

10.

La presente normatividad es de observancia obligatoria para los servidores publicos de
las empresas que conforman el GACM en el proceso de solicitud, autorizacion,
administracion y comprobacion de viaticos nacionales e internacionales.

Las Direcciones Generales Adjuntas que conforman el GACM deberan propiciar la
planeacion y programacion minima y oportuna de las comisiones, a efecto de hacer uso
de esquemas 0 mecanismos que les permitan obtener un precio preferencial, como es
la precompra oportuna de pasajes.

Al personal comisionado se le otorgaran los viaticos exclusivamente por los dias
estrictamente necesarios para el desempefio de la comision conferida y de conformidad
a su nivel jerarquico, zonificacion y tarifas vigentes autorizadas establecidas en el
presente manual, en funcion a la disponibilidad presupuestal de la unidad administrativa
a la que pertenezca.

No debera comisionarse ni otorgarse viaticos al personal que disfrute de su periodo
vacacional o de licencia.

No deberéa autorizarse tiempo extraordinario al personal que se encuentre de comision.

No podran asignarse a un mismo trabajador varias comisiones para desempefarse
simultaneamente.

No se autorizaran comisiones a los trabajadores para desempefiar servicios en alguna
organizacion, institucion, partido politico o empresa privada diferente al objeto de su
comision, asi como para el desempefio de comisiones para dependencias o unidades
administrativas diferentes a la de su adscripcion, salvo en casos especificos en que por
concurrencia de programas el representante de una dependencia pueda ayudar a otra.

Sélo se podré ejercer viaticos y pasajes para el desempefio de las comisiones que sean
estrictamente necesarias para dar cumplimiento a los objetivos institucionales, los
programas o las funciones conferidas a las empresas del Grupo Aeroportuario, tales
como: el intercambio de conocimientos institucionales; la representacion
gubernamental; la implementacién de proyectos, y la verificacion de acciones o
actividades.

No podran autorizarse viaticos y pasajes para comisiones que tengan por objeto realizar
tareas o funciones que puedan ser efectuadas por el personal de las oficinas.

Las unidades administrativas no deberan afectar la partida de viaticos para cubrir
complementos a las remuneraciones salariales del personal.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

19.

20.

De conformidad con lo dispuesto por el Articulo 72 de la Ley Federal de Presupuesto y
Responsabilidad Hacendaria, las acciones para exigir el pago de viaticos devengados a
favor de servidores publicos prescribiran en un afio contado a partir de la fecha en que
sean devengados.

En el caso de que los viaticos no sean utilizados o comprobados conforme a lo
establecido en el presente manual, el servidor publico comisionado debera rembolsar
los recursos a la Empresa a través de la Gerencia de Tesoreria, recabando la ficha de
Ingreso correspondiente y entregando una copia de la misma a la Gerencia de
Contabilidad.

La entrega de los documentos originales de la comprobacion o reembolso debe
efectuarse a la Subdireccion de Recursos Financieros en un término maximo de 10 dias
habiles posteriores a la conclusion de la comision, en caso contrario quedara como
adeudo y se procedera al descuento via némina del monto total de la asignacion.

Para el otorgamiento de pasajes, de conformidad con la comision asignada deben
considerarse los medios de transporte mas adecuados hacia el lugar de destino.

La adquisicion de boletos para el traslado al destino de la comision via aérea, debera
hacerse Unica y exclusivamente con la agencia de viajes que garantice el esquema mas
econdémico de contratacion para el GACM; en el entendido que, el costo del pasaje sera
liquidado a la agencia de viajes directamente por el GACM. Para tal efecto, el
comisionado, debera solicitar a la Gerencia de Tesoreria, numero telefénico y
contrasefia para efectuar la reservacion y adquisicién del boleto en la agencia de viajes
correspondiente.

Los viaticos y pasajes se autorizan en los términos de lo contenido en el presente
manual y las normas que regulan los viaticos y pasajes para las comisione en el
desempeiio de funciones en la Administracion Publica Federal publicado en el Diario
Oficial de la Federacion el 28 de diciembre de 2007.

Queda prohibida la adquisicion de boletos de primera clase a servidores publicos.

En ningln caso se podran adquirir pasajes de negocios, su equivalente business class
0 superior para vuelos nacionales.

Solamente el Director General podra adquirir pasajes categoria de negocios 0 su
equivalente “Business Class” en vuelos internacionales, que por tramo sencillo tengan
duracion superior a 6 horas, con el Visto Bueno del Director General Adjunto de
Administracion.

La Direccibn General Adjunta de Administracién, sujetandose a la disponibilidad
presupuestaria, solo podra asignar pasajes con categoria de negocios, su equivalente o
superior, cuando por las condiciones fisicas o de salud del servidor publico
comisionado, se justifique como plenamente necesario el viaje en dicha categoria.
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21. Se considera tramo sencillo, el viaje del comisionado desde la ciudad de origen hasta la
ciudad de destino en que se llevara la comision, sin importar el nUmero de escalas que
pudiera realizarse durante el traslado.

22. Siempre se tratara de conseguir la tarifa mas baja. Las siguientes variables deben
considerarse para reducir costos de viaje elevados:
22.1 Vuelos que hacen escala en conexion o en ruta.
22.2 Uso de aeropuertos alternos cuando aplique.
22.3 Un periodo de espera especifico (mayor o menor) para horarios de salida
y llegada.
22.4 Uso de tarifas no reembolsables o con cargos por cambio y cancelacion.
22.5 Costo / Beneficio de estancia en fin de semana, siempre y cuando lo
justifique el desempefio de la comision.

23. Para el otorgamiento de viaticos y pasajes para la realizacion de comisiones, se
computara la duracién de cada comision considerando la fecha del traslado del servidor
publico desde el lugar de origen, hasta la fecha en que éste tenga su regreso. El titular
del area a la que esté adscrito, verificara los dias efectivos de comision reportados por
el servidor publico.

24. El personal comisionado tendra derecho al pago de hasta un dia antes del inicio de la
comision y un dia posterior a la finalizacion de la misma e incluso dos dias antes y dos
dias posteriores por itinerarios de las lineas aéreas comerciales, de acuerdo a la Tarifa
de Viaticos correspondiente, computandose éstos como dias normales para efectos de
la comprobaciéon de gastos ante la Subdireccion de Recursos Financieros en los casos
en que el lugar se encuentre retirado, 0 existan pocos vuelos comerciales al lugar o el
comisionado tenga que estar desde muy temprano y terminar su trabajo hasta muy
tarde lo que obligue a llegar con anticipacion y salir al dia posterior al término de la
comision.

25. Las tarifas aplicables para cada comision seran determinadas en funcion de lo
establecido por la SHCP y la SFP conforme a la zona en que se encuentre su destino y
del nivel del comisionado.

26. Las tarifas podran ser actualizadas periddicamente conforme a la normatividad
aplicable en la materia, 0 de manera anual indexando la inflacion estimada para el afio
correspondiente.

27. El importe de viaticos sera proporcionado 7 dias antes del inicio de la comision.

28. Para el caso de comidas de trabajo y alimentos durante comisiones, se considerara el
pago de propinas como parte integral del monto asignado mensual para gastos de
comidas de trabajo, asi mismo, como de los viaticos asignados de la comisién
respectiva.

29. Los gastos que deban realizarse fuera de los conceptos sefialados en este manual
deben cubrirse por medio de las partidas especificas de gasto de operacion contenidas
en el Clasificador por Objeto del Gasto, con la autorizacién respectiva de la Direccién
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30.

31.

32.

33.
34.

35.

36.

37.

38.

39.

General Adjunta de Administracion. Las autorizaciones emitidas deberan reportarse a la
Secretaria de la Funcion Publica junto con la justificacion correspondiente, dentro de los
informes trimestrales para la aplicaciéon y seguimiento de las medidas de austeridad y
disciplina del gasto de la Administracion Publica Federal publicados en el Diario Oficial
de la Federacion.

El ejercicio de recursos por concepto de pasajes debera realizarlo la unidad
administrativa correspondiente de conformidad a las necesidades del servicio y con
estricto apego al presupuesto autorizado en el ejercicio fiscal respectivo.

En caso de que el personal comisionado en el pais pretenda utilizar automavil oficial o
particular para trasladarse al lugar de la comision, esto solo se aceptara en caso de que
el auto se encuentre asegurado y el viaje redondo no exceda los 700 kilébmetros. En
esta situacion la Subdireccion de Recursos Financieros rembolsara el costo de peajes y
combustibles correspondientes.

Podra emplearse un medio de transporte terrestre (ferrocarrii o autobds) en las
siguientes circunstancias:
32.1 Recomendacion médica contra viajes aéreos.
32.2 Imposibilidad de viajes aéreos por mal tiempo o causas de fuerza mayor.
32.3 No existencia de una ruta comercial aérea.

Cabe mencionar que en cualquiera de los supuestos no se permite el uso de primera
clase.

El costo de los taxis desde el lugar del evento, hoteles y aeropuerto son reembolsables.

No serd reembolsado el pago de taxi del domicilio particular del comisionado al
aeropuerto o al lugar de donde saldra de comision y viceversa.

El costo por renta de limousine o servicio de automoviles privados esta prohibido.

Se considerard como viajes en grupo cuando 10 (diez) o mas personas viajen al mismo
destino para un propdsito comun (entrenamiento, juntas, convenciones, exposiciones,
etcétera). Los viajes en grupo deberan tener la aprobacién del Director General de la
empresa.

La Subdireccion de Recursos Financieros, a través de la Gerencia de Tesoreria, recibira
la documentacion inherente a la Comisién una vez que ésta se encuentre debidamente
completa y autorizada, para su validacion respectiva y tramite de pago.

La comprobacion de los importes erogados con cargo a pasajes terrestres debe
realizarse ante la Subdireccion de Recursos Financieros remitiendo la documentacion
gue expidan las empresas de servicios de transporte, misma que debe reunir los
requisitos fiscales necesarios y garantizar que la fecha de los boletos de viaje coincida
con la fecha o periodo de las funciones o comision que motivan el traslado.

La comprobacién de los importes erogados con cargo a pasajes aéreos debe realizarse
mediante la entrega del boleto original de pasaje ante la Subdireccion de Recursos
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40.

41.

42.

43.

Financieros, verificando que las fechas de los boletos utilizados coincidan con las
fechas o periodos de las funciones o comision que motivaron el traslado del servidor
publico.

Al término de la comision nacional o internacional, el servidor publico cuenta con un
maximo de diez dias hébiles para entregar a la Subdireccion de Recursos Financieros a
través de la Gerencia de Contabilidad lo siguiente:

40.1 Formato de comprobacién de gastos debidamente completo;

40.2 Facturas y demas documentos emitidos por las empresas prestadoras de
servicios que reunan los requisitos fiscales vigentes en su caso;

40.3 Ficha de ingreso en caso de existir devolucion de recursos otorgados;

40.4 Informe detallado de los resultados de la comision conferida y las evidencias
documentales, sefialando claramente los dias efectivos de la misma
incluyendo los siguientes datos:

l. El nombre, cargo y adscripcion del servidor publico que realizé la
comision;

. La Leyenda “Declaro, bajo protesta de decir verdad, que los datos
contenidos en este informe son veridicos y manifiesto tener conocimiento
de las sanciones que se aplicaran en caso contrario”;

lll. Lugary periodo de la comision;

IV. Objeto de la comision, detallando el propésito de la misma, un breve
resumen de las actividades realizadas, conclusiones, resultados
obtenidos y contribuciones para las empresas del GACM;

V. Fechade elaboracion;

VI. Firma autografa del jefe inmediato superior que autorizé la comision, asi
como;

VII. Firma autdgrafa del servidor publico comisionado.

La entrega del informe constituye parte importante de la comprobacion de la comision
otorgada. En caso contrario, no se cancelara el adeudo del servidor publico
comisionado.

Cada area sera responsable de realizar los trdmites correspondientes ante la Gerencia
de Tesoreria para la oportuna validacion de la carta comision, asi como la autorizacion
de la Direccion General Adjunta de Administracidon para la administracion de viaticos.

En caso de no entregar alguno de los documentos antes sefialados, la Gerencia de
Contabilidad no recibira la documentacion presentada hasta en tanto no se cumpla con
la totalidad.

SANCIONES

Los servidores publicos responsables de autorizar el desempefio de comisiones y el
otorgamiento de viaticos, asi como quienes tienen el caracter de comisionados, son
responsables de las irregularidades en que incurran por contravenir la presente normatividad,
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haciéndose acreedores a las sanciones previstas en la Ley Federal de Responsabilidades de
los Servidores Publicos y sin perjuicio de aplicar las disposiciones del Cédigo Penal
correspondiente.

COMPETENCIA ADMINISTRATIVA

La interpretacion administrativa de la presente normatividad es materia de competencia de la
Direccion General Adjunta de Administracion.

VIGILANCIA

La vigilancia del cumplimiento de la presente normatividad corresponde al Organo Interno de
Control de las empresas que forman el GACM.

VIGENCIA

La presente norma entrara en vigor a partir del dia de su formalizacion y registro por parte de
los funcionarios responsables.
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IIl POLITICAS

VIATICOS NACIONALES

10.

Para los servidores publicos del GACM, la autorizacion debera ser otorgada por el
Director General Adjunto del area respectiva, exceptuando a los Directores Generales
Adjuntos cuya autorizacién debera ser emitida por el Director General a través de un
Oficio Comisioén y el llenado del formato Carta Comision. (Anexos 1y 2).

Las comisiones nacionales del personal que labora en la Direccién General deberan ser
autorizadas por el Director General.

El ejercicio de las partidas 3811 “Pasajes Nacionales” y 3817 “Viaticos Nacionales” debe
llevarse a efecto estrictamente en funcion de las necesidades del servicio, asi como de la
asignacion aprobada en el ejercicio fiscal correspondiente, ya que no se gestionaran
ampliaciones liquidas para cubrir erogaciones realizadas fuera del presupuesto
autorizado en las partidas.

El nimero de servidores publicos que sean enviados a una misma comision deber
reducirse al minimo indispensable.

Cuando un servidor publico acomparfie a un superior jerarquico a una comision, podra
otorgarse la misma tarifa que corresponda al superior jerarquico conforme a la tarifa
correspondiente.

La duracién maxima de las comisiones en que se autorice el pago de viaticos y pasajes
no podra exceder de 24 dias naturales para las realizadas en territorio nacional y de 20
para las realizadas en el extranjero. La realizacion de dos o mas comisiones en un
mismo ejercicio fiscal no podra rebasar un maximo acumulado de 48 dias naturales.

Excepcionalmente el Director General Adjunto de Administracion, podra autorizar el
otorgamiento de viaticos y pasajes para comisiones que requieran mayor duracion de la
establecida en este numeral, siempre y cuando dichos periodos se encuentren
justificados por los Directores Generales Adjuntos a los que se encuentre adscrito el
personal comisionado.

Tratindose de comisiones que comprendan la estancia en varias poblaciones o
entidades federativas distintas, la cuota que se asigne sera la que marque la tarifa
correspondiente a cada una de ellas, de acuerdo al nimero de dias de permanencia.

En los casos en que coincida la estancia en dos o mas localidades en el mismo dia, se
aplicard la tarifa de la localidad en que se pernocte.

Las tarifas de viaticos nacionales deberan cubrirse en moneda nacional hasta cinco dias
habiles antes de la fecha de inicio de la comisién oficial, constituyendo estas tarifas los
topes maximos autorizados, por lo que podran aplicarse cuotas inferiores en
cumplimiento a la politica de austeridad, racionalidad y disciplina presupuestal y en
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11.

12.

13.

funcién de la disponibilidad presupuestal de cada unidad responsable, ya que no se
autorizardn ampliaciones liquidas para este concepto.

La comprobacion de los importes erogados por concepto de viaticos nacionales la
efectuara el personal comisionado mediante la presentacion y entrega a la Direccion
General Adjunta de Administracion de la documentacion que expidan las empresas
prestadoras de servicios, que debe cumplir con los requisitos fiscales vigentes de
conformidad con las disposiciones legales aplicables en la materia. Dicha documentacion
se integrara con las facturas y recibos por concepto de hospedaje, alimentos y otros
servicios que se contraten durante la comision rubricados por el comisionado, anexando
el boleto del transporte utilizado y copia del informe de comision.

Cuando por alguna razoén justificada no sea posible para el comisionado comprobar el
importe total de los viaticos, sera necesario que registre mediante un informe firmado
conjuntamente por el servidor publico que autorizd la comision, el desglose
pormenorizado de los gastos faltantes de comprobar. Estos ultimos no deberan rebasar
el 10 % del total de los viaticos asignados. observando las disposiciones fiscales
aplicables.

Para que el AICM pueda deducir los gastos de viaticos que no son comprobables; el
monto total de éstos deberd depositarse en la cuenta donde perciba la némina el
trabajador, conforme a lo establecido en el Art. 128-A del RLISR y en laregla 3.12.2 de la
Resolucion Misceladnea Fiscal para 2009, publicada en el Diario Oficial de la Federacion
el 29 de abril de 20089.

La entrega de la documentacidon comprobatoria de los importes erogados debera
realizarse a mas tardar dentro de los diez dias habiles posteriores a la terminacion de la
comision, requiriéndose en caso contrario al comisionado la comprobacion y/o devolucion
del gasto. Si a pesar de este requerimiento no se efectla la comprobacion, la empresa
descontara el importe del adeudo via némina.

VIATICOS INTERNACIONALES

1.

La autorizacion de las comisiones en el extranjero debera ser otorgada exclusivamente
por el Director General de las empresas que conforman el GACM, tanto para servidores
publicos de SACM como de AICM, a través de un Oficio Comision y la emisién del
formato Carta Comision. (Anexos 1y 2).

El ejercicio de las partidas 3813 “Pasajes Internacionales para Servidores Publicos en
el Desempefio de Comisiones y Funciones Oficiales” y 3819 “Viaticos en el Extranjero
para Servidores Publicos en el Desempefio de Comisiones y Funciones Oficiales” debe
realizarse estrictamente en funcion de las necesidades del servicio, asi como de la
asignacion aprobada en el ejercicio fiscal correspondiente, ya que no se gestionaran
ampliaciones liquidas para cubrir erogaciones realizadas fuera del presupuesto
autorizado en las partidas.
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3. Las comisiones de personal al extranjero deberan atender el cumplimiento de
compromisos contraidos por las empresas que conforman el GACM con otros paises,
Aeropuertos Internacionales y Organismos Internacionales.

4. El nimero de servidores publicos que sean enviados a una misma comision debera
reducirse al minimo indispensable en funcion de los criterios anteriores.

5. La duracién maxima de las comisiones en que se autorice el pago de viaticos y pasajes
no podra exceder de 24 dias naturales para las realizadas en territorio nacional y de 20
para las realizadas en el extranjero. La realizacion de dos o mas comisiones en un
mismo ejercicio fiscal no podra rebasar un maximo acumulado de 48 dias naturales.

6. Excepcionalmente el Director General Adjunto de Administracion, podra autorizar el
otorgamiento de viaticos y pasajes para comisiones que requieran mayor duracion de la
establecida en este numeral, siempre y cuando dichos periodos se encuentren
justificados por los Directores Generales Adjuntos a los que se encuentre adscrito el
personal comisionado.

7. Cuando un servidor publico acompafie a un superior jerarquico a una comision, se
podra otorgar la misma tarifa que se asigne a dicho superior conforme a la tarifa
correspondiente.

8. Tratandose de comisiones que comprendan la estancia en varios paises, la cuota que
se asigne sera la que marque la tarifa correspondiente a cada uno de ellos, de acuerdo
al nimero de dias de permanencia en cada pais.

9. En los casos en que coincida la estancia en dos o mas localidades en el mismo dia, se
aplicard la tarifa de la localidad en que se pernocte.

10. Las tarifas de viaticos internacionales deberan calcularse en ddélares americanos o
euros pagaderos en moneda nacional al tipo de cambio que publique el Banco de
México hasta cinco dias habiles antes de la fecha de inicio de la comision oficial,
constituyendo estas tarifas los topes maximos autorizados, por lo que podran aplicarse
cuotas inferiores en cumplimiento a la politica de austeridad, racionalidad y disciplina
presupuestal y en funcion de la disponibilidad presupuestal de cada unidad
responsable, ya que no se gestionaran ampliaciones liquidas para este concepto.

11. Cuando por alguna razon justificada no sea posible para el comisionado comprobar el
importe total de los viaticos, sera necesario que registre mediante un informe firmado
conjuntamente por el servidor publico que autorizO la comision el desglose
pormenorizado de los gastos faltantes de comprobar. Estos ultimos no deberan rebasar
el 20% del total de los viaticos asignados.

Para que el AICM pueda deducir los gastos de viaticos que no son comprobables; el
monto total de éstos deberd depositarse en la cuenta donde perciba la némina el
trabajador, conforme a lo establecido en el Art. 128-A del RLISR y en la regla 3.12.2 de
la Resolucién Miscelanea Fiscal para 2009, publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 29 de abril de 20009.

Manual parala Administracién de Ingresos, Egresos y Disponibilidades
No. de Registro:  GACM-PR-124-2009 Serie Documental: AD0O3 Version/Afio: 1.0 /2009 Péagina 285



Alc Grupo ..Ileropolluul.ic, L. ., . T
de la Ciudad de México Administracion de Ingresos, Egresos y Disponibilidades

12.

13.

La entrega de la documentacion comprobatoria de los importes erogados debera
realizarse a mas tardar dentro de los diez dias habiles posteriores a la terminacién de la
comision, en caso contrario se requerira al comisionado la comprobacion y/o devolucién
del gasto. Si a pesar de este requerimiento no se efectla la comprobacién, la empresa
descontara el importe del adeudo via nébmina.

La comprobacion de los viaticos internacionales se realizara, tomando como base los
boletos de avién y sus respectivos pases de abordar, mediante la documentacién de
hospedaje, asi como de recibos, notas y facturas expedidos por los prestadores de
servicios, los cuales contendran invariablemente la firma del servidor publico
comisionado, ademas de una relacion de los gastos efectuados.

DEL TRAMITE DE OBTENCION DE VIATICOS

1.

Todo solicitante de recursos para viaticos, debera presentar debidamente requisitados a
la Gerencia de Tesoreria, para su revision y visto bueno del tramite mediante la firma
correspondiente, los formatos de Oficio Comision para tramite de otorgamiento de
viaticos y carta comision con las firmas de Visto Bueno y autorizacion correspondientes.
(el boleto de avion se pagara a la Agencia de viajes autorizada por la entidad para tal
fin)

La Gerencia de Tesoreria a través del area de Egresos e Ingresos gestionara ante la
Gerencia de Presupuesto la suficiencia presupuestal en la carta comision y ante la
Gerencia de Contabilidad la poéliza cheque a su cargo para elaboraciéon de cheque
correspondiente en el que se identifique claramente el nimero de pdliza otorgada y
beneficiario.

La Gerencia de Tesoreria a través del area de Egresos e Ingresos sera responsable de
dar suficiencia a la cuenta bancaria, y obtener las firmas mancomunadas para la
liberacién del cheque, asi como de realizar los registros necesarios para emitir los
reportes de ingresos y egresos del dia.

La Gerencia de Tesoreria a través de Caja General resguardara los cheques de viaticos
y realizara la entrega para su cobro al solicitante obteniendo firma en el talon de
cheque.

La Gerencia de Tesoreria a través del area de Egresos e Ingresos entrega las podlizas
cheque a la Gerencia de Contabilidad junto con el reporte de egresos e ingresos del dia
para que se realice el registro contable del cheque emitido.

La Gerencia de Contabilidad sera responsable de realizar los registros contables de la
dotacion de viaticos asi como de revisar la documentacidbn comprobatoria que
entreguen los comisionados para que la misma cumpla con los requisitos fiscales y se
reintegre al 100% el importe que no esté comprobado documentalmente, ademas de
efectuar los registros contables de descargo correspondientes.
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V. Anexos

1. Zonificacion
Viaticos Nacionales

La tarifa maxima que sera asignada dependera del Estado de la Republica Mexicana en que
se realice la comision y el nivel jerarquico que ostente el servidor publico conforme a los
montos que establecen las siguientes tablas 1y 2.

TABLA 1 TABLA 2
VIATICOS NA’\CIONALE'S PARA E,STADOS VIATICOS N,ACIONALES PARA CIQDADES
DE LA REPUBLICA MAS ECONOMICOS DE LA REPUBLICA MENOS ECONOMICOS
(TARIFA DIARIA EN MONEDA NACIONAL) | (TARIFA DIARIA EN MONEDA NACIONAL)
G,RUPO TARIFA MAXIMA M.N. G,RUPO TARIFA MAXIMA M.N.
JERARQUICO JERARQUICO
Director $1,650.00 Director $3,240.00
General General
Directores $1,250.00 Directores $1,700.00
Adjuntos Adjuntos
Subdirectores Subdirectores
Gerentes Gerentes
Subgerentes Subgerentes
Personal $870.00 Personal $980.00
DOF 28-12-07
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ESTADOS DE LA REPUBLICA ESTADOS DE LA REPUBLICA CLASIFICADOS
CLASIFICADOS COMO MAS COMO MENOS ECONOMICOS
ECONOMICOS
Acapulco e Ixtapa Zihuatanejo del Estado de Guerrero
Cancun, del Estado de Quintana ROO
Resto del Territorio Nacional Ciudad Victoria, del Estado de Tamaulipas
Los Cabos, del Estado de Baja California Sur
Saltillo, del Estado de Coahuila
DOF 28-12-07

Para los casos en gue se contrate un paquete de viaje para comisiones nacionales se estara
a lo siguiente:

Paguete que incluyan hospedaje y alimentos: se otorgaran viaticos Unicamente
para los traslados locales y otros gastos menores. La cuota asignada sera de hasta el
20% de la que corresponda conforme al grupo jerarquico que aplique y el destino de
la comision.

Paguete con transporte y hotel incluido: se otorgaran viaticos Unicamente para
alimentos, traslados locales y otros gastos menores. La cuota asignada sera de hasta
el 30% de la cuota maxima diaria que corresponda al grupo jerarquico del servidor
publico y el destino de la comisién

Paguete con todo incluido: La cuota asignada sera de hasta el 15% de la cuota
maxima diaria que corresponda al grupo jerarquico del servidor publico y el destino de
la comisién.

Viaticos Internacionales

La tarifa asignada se otorgard a los servidores publicos de conformidad con lo que
establecen la Tabla 3 y 3"A” relativas a las tarifas en délares de EE.UU. y en euros, en dos
modalidades.

Paguete que incluyan hospedaje y alimentos: se otorgardn viaticos Unicamente
para los traslados locales y otros gastos menores. La cuota asignada sera de hasta el
20% de la que corresponda conforme al grupo jerarquico que aplique y el destino de
la comision.

Paguete con transporte y hotel incluido: se otorgaran viaticos Unicamente para
alimentos, traslados locales y otros gastos menores. La cuota asignada sera de hasta
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el 30% de la cuota maxima diaria que corresponda al grupo jerarquico del servidor
publico y el destino de la comision.

lll. Paguete con todo incluido: La cuota asignada sera de hasta el 15% de la cuota
maxima diaria que corresponda al grupo jerarquico del servidor publico y el destino de
la comision.

La cuota maxima de viaticos asignada para la realizacion de comisiones en el extranjero
sera de acuerdo a la tabla 3 y 3 "A”, respetando en todo momento el monto maximo
sefalado.

Viaticos Internacionales

Tabla 3

Viaticos Internacionales Tarifas Diarias en Délares de EEUU

ZONAS TARIFAS EN DOLARES DE EEUU

Todas las Zonas y los MAXIMA HASTA 450.00 USD
Niveles de Puesto

Tabla 3 “A”

Viaticos Internacionales Tarifas Diarias en Euros

UNION EUROPEA TARIFAS EN EUROS

PAISES DONDE EL EURO SEA LA MAXIMA HASTA  450.00 EUROS
MONEDA DE CURSO LEGAL

TODOS LOS NIVELES DE PUESTO
DOF 28-12-07

Comprobacién de Gastos de la adquisicion de divisas

Como parte de la documentacion comprobatoria del gasto, el comisionado podra anexar el
comprobante de la adquisicion de divisas.

Cuotas maximas para viaticos nacionales e internacionales sin hospedaje

La cuota que se otorgue sera de hasta el 50% de la tarifa asignada a viaticos nacionales en
las zonas de la Republica Mexicana mas econdmicas, conforme al grupo jerarquico que
corresponda.
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Para el caso de viaticos internacionales, la cuota que se otorgue sera de un maximo de 225
dolares de Estados Unidos de América, y para el caso de viajes a paises de la Union
Europea donde la moneda de curso legal sea el euro, la cuota sera de un maximo de 225
euros.

Cuotas Distintas

El Director General 6 el Director General Adjunto de Administracion por excepcion, podra
autorizar montos distintos a las tarifas de viaticos nacionales e internacionales establecidas
en este manual, incluyendo la homologacion de cuotas en caso de que en el desemperio de
una comisioén un servidor publico participe en ésta con algun superior jerarquico, sujetandose
a lo siguiente:

a) Las erogaciones que se ocasionen con motivo de las autorizaciones deberan estar
plenamente justificadas y quedaran sujetas, en todo momento, a disponibilidad
presupuestaria;

b) Las autorizaciones no deberan generar una presion de gasto de la dependencia o
entidad de que se trate, y

c) Las autorizaciones se otorgaran bajo su responsabilidad.

Los servidores publicos comisionados deberan observar, en todo tiempo, los principios de
austeridad y racionalidad en el ejercicio de los recursos publicos federales.

Las erogaciones que se generen con motivo del esquema especifico descrito en el punto
gue antecede, estaran, en todo momento sujetas a disponibilidad presupuestaria, toda vez
gue no deberan generar una presion de gasto de la entidad.
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2. Disposiciones de Viaticos y Pasajes
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TITULARES DE LAS AREAS ADMINISTRATIVAS
DE LAS ENTIDADES ¥ ORGANOS DESCONCENTRADOS

DEL SECTOR COMUNICACIONES Y TRANSPORTES
Presente.

Con relacion a las "Normas que Regulan los Viaticos y Pasajes para las
Comisiones en el Desempefo de Funciones en la Administracion Plblica Federal”
emitidas en el Diaric Oficial de la Federacion el 28 de diciembre de 2007.

Al respecto, se envia el citado documento a través de medio magnético, a efecto
de gue se dé el debido cumplimiento a las medidas administrativas establecidas
por las Secretarias de Hacienda y Crédito Piblico y de |a Funcion Poblica.

No se omite comentar, que de conformidad con el numeral 17 de Jas Normas de
referencia, se deberd elaborar el procedimiento interno para la autorizacion,

ejercicio y comprobacion de vidticos y pasajes, del cual se requiere enviar un
ejemplar a esta Coordinadora Seclorial para efectos de control.

Sin otro particular, le reitero la seguridad de mi atenta vy distinguida consideracion.

SUFRAGIO EFECTIVO. NO REELECCION.
El Director General

- e ———

A BIRECCIIE JENERR,
(ALRENT, OF

—— - ECIBIND_ELec £ HORA g&; :
c.c.p.  Lic. Maria Fernanda Casanueva de Diegdl- Oficial Mayor del Ramo.- Prasen =

Archivo Central de ta DGPOP

Cribitviiieos
Bivel Odie

/»7
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3. Normas que Regulan los Viéaticos y Pasajes para las comisiones en el
desempefio de Funciones en la Administracién Publica Federal.

{Primera Seccidn) DIARIO OFICIAL Viernes 28 de diciembre de 2007

SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA

NORMAS que regulan los vidticos v pasajes para las comisiones en el desempefio de funciones en la
Administracion Pablica Federal.

Al margen un sello con el Escudo Nacional, que dice: Estados Unidas Mexicanos.- Secretaria de Hacienda y
Créditc Pablico.- Secretaria de la Funcidon Pablica.

AGUSTIN GUILLERMO CARSTENS CARSTENS, Secretaric de Hacienda y Crédito Pablico, vy
SALVADOR VEGA CASILLAS, Secretario de la Funcion Puablica, con fundamento en los articulos 31 y 37 de
la Ley Organica de la Administracion Plblica Federal, 3 y 65, fraccion X, de la Ley Federal de Presupuesio y
Responsabilidad Hacendana; 40. del Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda y Crédito Pdblico, y 6
del Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcion Pdblica, y

CONSIDERANDO

Que es necesario establecer normas claras que permitan a las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Federal administrar los recursos publicos federales destinados a viaticos y pasajes con
base a criterios de legalidad, honestidad, eficiencia, eficacia, economia, racionalidad, austendad.
transparencia, control y rendicion de cuentas;

Que en cumplimiento de la politica de austeridad establecida por el Ejecutive Federal mediante el Decreto
que establece las medidas de austeridad y disciplina del gasto de la Administracidn Publica Federal,
publicadas en el Diario Oficial de la Federacion el 4 de diciembre de 2006, los gastos de representacion y
comisiones oficiales se reduciran al minimo indispensable,

Que los gaslos para la realizacion de comisiones deberan ser los estrictamente necesarios para contribuir
al eficaz y eficiente cumplimiento de los objetivos de los programas o funciones de las dependencias y
entidades de la Administracidn Puablica Federal:

Que en el marco de la modemizacidn de la gestion pdblica se promueve el gjercicio eficiente de recursos
publicos por conceplo de viaticos, mediante la utilizacion de sistemas electronicos que incidan en la mejora de
los procesos con el proposito de gque se reduzcan las cargas administrativas de las dependencias y enlidades
de la Administracion Pulblica Federal, para cumplir oportunamente con las metas y los objetivos previstos en
SUS respectivos programas;

Que los gastos por conceplo de vialicos y pasajes para las comisiones se deben ejercer bajo criterios de
austeridad, racionalidad, honestidad, eficiencia, eficacia, economia y transparencia, para dar cumplimiento a
los objetives de los programas y a las funciones conferidas a las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Federal, tales como el intercambio de conocimientos institucionales; la representacion
gubernamental; la implementacion de proyeclos; la atencion de la poblacion en su lugar de residencia y la
verificacion de acciones ¢ actividades de la Administracion Publica Federal, entre otros, hemos tenido a bien
emitir fas siguientes:

NORMAS QUE REGULAN LOS VIATICOS Y PASAJES PARA LAS COMISIONES EN EL DESEMPENO DE
FUNCIONES EN LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

Objeto

1. Las presentes Mormas tienen por objelo establecer las disposiciones generales que regulan los
vidticos nacionales e internacionales y pasajes para los servidores publicos que sean comisionados
por las dependencias y enlidades de la Administracion Pdblica Federal, para el cumplimiento de los
objetives de sus programas o para el desempefo de las funciones que tienen encomendadas.

Las dependencias y entidades de la Administracion Pablica Federal no podran establecer al interior
de las mismas mayores requisitos que los previsios en estas Normas, salvo lo dispuesto por las
disposiciones legales y reglamentarias aplicables. Asimismo, ejercerdn los recursos destinados a
vidlicos y pasajes de manera transparente, sujetdndose a las restricciones y cuotas maximas
sefaladas en este ordenamiento.

Definiciones
2. Para efectos de estas NMormas se entendera por:

a) Comision: a la tarea o funcidn oficial que se encomienda a un servidor publico o que éste
desarrolle por razones de su empleo, cargo © comision, en lugares distintos a los de su centro de
trabajo;
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b) Dependencias: a las que se refiere el articulo 2 de la Ley Organica de la Administracién Pdblica
Federal, incluyendo sus Grganos administrativos desconcentrados, asi como la Presidencia de la
Republica, la Procuraduria General de la Repdblica y los tribunales administratives;

c) Entidades: a las que se refiere el articulo 3 de la Ley Organica de la Administracion Piblica
Federal;

d) Funcion Publica: a la Secretaria de la Funcion Pablica;

e) Oficio de Comision; al documento gue debe contener la autorizacion v designacion del servidor
publico comisionado, asi como el objeto, destino y duracién de la comision, que servird como
justificante de la erogacion que se realice, en términos del articulo 66, fraccién 1l y Gltimo
parrafo, del Reglamento de |a Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria;

f) Secretaria: a la Secretaria de Hacienda y Crédito Pablico;

g) Tramo sencillo: al viaje que realiza el servidor publico comisionado desde la ciudad de origen
hasta la ciudad de destino en que se llevara a cabo la comision y viceversa, sin importar el
namero de escalas que pudieran realizarse durante dicho traslado, y

h) \iaticos: a los gaslos necesarios para el cumplimiente de una comision, como serian transporte
local, alimentacién, hospedaje, servicio de Internet, fax, folocopiado. lamadas telefénicas,
propinas, lavanderia, tintoreria, entre otros.

Ambito de aplicacion

3

Las presentes Mormas son aplicables a las dependencias y entidades.

Quedan excluidos de la aplicacion de este ordenamiento las comisiones del personal militar de las
secrelarias de la Defensa Nacional y de Marina, el Estado Mayor Presidencial adscrito a la
Presidencia de la Repiblica, asi como las erogaciones de seguridad pablica y nacional a gque se
refieren los articulos 49 de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, y 210 y
211 del Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Autorizacion y ejercicio de viaticos y pasajes

4.

Solo se podra autorizar el ejercicio de viaticos y pasajes para el desempefio de las comisiones que
sean estrictamente necesarias para dar cumplimiento a los objetives institucionales, los programas o
las funciones conferidas a las dependencias y enlidades, lales como: el intercambio de
conocimientos institucionales; la representacién gubernamental; la implemeantacion de proyectos; la
atencidn de la poblacién en su lugar de residencia y la verificacion de acciones o actividades de la
Administracion Pablica Federal, entre olros.

Mo podran aulorizarse vialicos y pasajes para comisiones que lengan por objelo realizar tareas o
funciones que puedan ser efectuadas por el personal de las oficinas o representaciones locales o
regionales que tenga la dependencia o entidad en el lugar de la comision.

La autorizacidén para realizar erogaciones por concepto de vialicos y pasajes cormespondera:
a) Tratandose de comisionas en el extranjero:

iy A los titulares de las dependencias o entidades respecto de los inferiores jerdrquicos
inmediatos, y

ii) A los titulares de las subsecretarias o equivalentes, asi como a los Oficiales Mayores o
equivalentes, a las cuales se encuentre adscrito el servidor piblico comisionado, y

b) Al titular de la unidad administrativa a la que se encuentre adscrito el servidor poblico
comisionado, para las comisiones en terntorno nacional.

En caso de que dicho titular no tenga como minime nivel jerarguice de Director General Adjunto o

equivalente, dicha autorizacion correspondera al superior jerdrquico que cumpla este requisito.

La facultad de autonzacidn a que se refiere el inciso a) subinciso i) de este numeral, podra ser
delegada al Oficial Mayor o equivalente de la dependencia o entidad.

Administracion de Ingresos, Egresos y Disponibilidades
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6. Para efectos del otorgamiento de viaticos y pasajes para la realizacidn de comisiones, las
dependencias y entidades computaran la duracion de cada comision considerando la fecha del
traslado del servidor pablico desde el lugar de origen, hasta la fecha en que éste lenga su regreso.
Las dependencias y entidades deberan verificar los dias efeclivos de comisién reportados por el
servidor publico.

La duracién maxima de las comisiones en que se aulorice el pago de viaticos y pasajes no podra
exceder de 24 dias naturales para las realizadas en territorio nacional y de 20 para las realizadas en
el extranjerc. La realizacion de dos 0 mas comisiones en un mismo ejercicio fiscal no podra rebasar
un maximo acumulado de 48 dias naturales,

Excepcionalmente el Oficial Mayor o su equivalente en las dependencias y entidades, podra autorizar
el olorgamiento de viaticos y pasajes para comisiones que requieran mayor duracion de la
establecida en este numeral, siempre y cuando dichos pericdos se encuentren justificados.

Cuotas maximas para viaticos en territorio nacional

i Las cuotas maximas de viaticos para el desempefio de comisiones en la Republica Mexicana se
asignaran de acuerdo al lugar (zonas econémicas) en que se realice la comisién y el grupo jerarquico
que corresponda al servidor pablico conforme a la siguiente tabla:

CUOTAS MAXIMAS DIARIAS DE VIATICOS EN TERRITORIO NACIONAL EN
MONEDA NACIONAL
GRUPQ JERARQUICO A “g"
En zonas de la En zonas de la

Repdblica Mexicana Repdblica Mexicana

mas econdmicas menos economicas
Para personal cperativg SAT0.00 3980.00
P hasta L $1.250.00 $1,700.00
¥ hasta G £1.650.00 53,240.00

Para efectos de lo previsto en esta norma y la labla anterior, las ciudades mas economicas y menos
econdmicas se sefialan a continuacion:

T “g

Ciudades mas Ciudades menos econdémicas
econdmicas

Acapulco e Ixtapa Zihuéﬁnejo del Estado de Guerrero

Cancun del Estado de Quintana Roo

Resto del territorio

B Ciudad Victoria del Estado de Tamaulipas
nacional

Los Cabos del Estado de Baja California Sur
“Saltillo del Estado de Coahuila

Cuotas maximas para viaticoes internacionales

B. Las cuotas maximas de wvialicos que se asignen a los servidores publicos en el desempefio de
comisiones en el extranjero, se otorgaran en dos modalidades conforme a la siguiente tabla:

CUOTAS MAXIMAS DIARIAS EN VIAJES INTERNACIONALES

Cuotas maximas diarias establecidas en ddlares de

TODOS LOS PAISES los Estados Unidos de América
TODOS LOS
GRUPOS ik
JERARQUICOS PAISES DOMDE EL EURO Cuotas maxima diarias establecidas en euros

ES LA MONEDA DE

450
CURSO LEGAL
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Las dependencias y entidades deberan suministrar los recursos y ministraciones en euros o délares de los
Estados Unidos de América, segun aplique conforme a ia tabla anterior,

Cuotas maximas para viaticos sin hospedaje

9. Cuando para el desempeno de la comisidn no se requiera la pernocta del servidor pablico en el lugar
en que se realice la misma, la cuola sera de hasta el 50% de la cuota asignada a viaticos nacionales
en las zonas de la Republica Mexicana mas economicas, conforme al grupo jerarquico que
corresponda.

10. Por lo que se refiere a las comisiones en el extranjerc que no requieran la pemocta del servidor
publico en el lugar en que se realice la misma, la cuota sera de un maximo de 225 délares de los
Estados Unidos de Ameérica, y ratandose de paises donde la moneda de curso legal sea el euro, la
cuota sera de un maximo de 225 euros.

Cuotas para viaticos con paquetes de viaje

11. En los casos en que las dependencias y enlidades adguieran paquetes de viajes para los servidores
publicos que realicen una comisién en territoric nacional o en el extranjero, las cuoclas diarias de
viaticos seran las siguientes:

a) En paquetes que incluyan hospedaje y alimentos: se olorgaran viaticos unicamenie para los
trastados locales y otros gastos menores. La cuola asignada sera de hasta el 20% de la que
corresponda conforme al grupo jerarquico que aplique v el destino de la comisidn,

b) En paquetes que incluyan hospedaje y transporte: se otorgaran viaticos Gnicamente para
alimentos, traslados locales y otros gastos menores. La cuota asignada sera de hasta el 30% de
la cuota maxima diaria que corresponda al grupo jerdrquico del servidor publico v el desting de la
comision, v

¢} En paquetes que incluyan hospedaje, transporte vy alimenios: se otorgaran wviaticos unicamente
para otros gastos menores. La cuota asignada sera de hasta el 15% de la cucta maxima diaria
que corresponda al grupo jerarquico del servidor publico y el destine de la comision.

Cuotas distintas

12. El Oficial Mayor o su equivalente en las dependencias y entidades, por excepcion, pedra autorizar
montos distintos a las cuotas de viglicos nacionales e internacionales establecidas en la presente
norma, incluyendo la homologacién de cuoctas en caso de que en el desempefio de una comisidén un

* servidor piblico parlicipe en ésta con algan superior jerarquico, sujetandose a lo siguiente:

a) Las erogaciones que se ocasionen con motivo de las autorizaciones deberan estar plenamente
justificadas y quedaran sujetas, en todo momento, a disponibilidad presupuestaria;

b} Las aulorizaciones no deberan generar una presion de gasio de la dependencia o entidad de
que se lrale, y

¢} Las autorizaciones se otorgaran bajo su responsabilidad.

Los servidores publicos comisionados deberan cbservar, en todo tiempo, los principios de austeridad y
racionalidad en el ejercicic de los recursos publicos federales

Pasajes nacionales e internacionales

13. Las dependencias y entidades deberan propiciar la planeacidn y programacion coportuna de las
comisiones, a efecto de hacer uso de esquemas 0 mecanismos que les permitan oblener un precio
preferencial, como es la precompra de pasajes.

Las dependencias y entidades, por conducto del Oficial Mayer o equivalente, sujetandose a la
disponibilidad presupuestaria, sélo podran asignar pasajes con categoria de negocios, su equivalente
o superior, en los siguientes casos:

a) Cuando por las condiciones fisicas o de salud del servidor plblico comisionado, se justifique
como plenamente necesario el viaje en dicha categoria;
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b) Cuando se trate de vuelos internacionales que por tramo sencille tengan duracién superior a 4
horas y el servidor pablico comisionado corresponda a los grupos jerarguico J hasta G, o

c) Cuando se trate de vuelos internacionales gue por tramo sencillo tengan duracion superior a 6
horas y el servidor pablico comisionado corresponda a los grupos jerarguico L y K.

Justificacion y comprobacion de la Comision

14. Las dependencias y entidades, conforme a las disposiciones que establezcan la Secretaria y la
Funcidn Pdblica, asignaran a los servidores pdblicos larjetas de crédito, servicios o débito, para que
los gastos efecluados con motive de una comision se cubran preferentemente con dichos medios de
pago.

15. Los gastos efectuados para el desempefio de las comisiones se justificaran con el Oficio de Comision
y se& comprobaran con lo siguiente:

a) En el caso de comisiones en territorio nacional:

i) En cuanto a los gastos de comisién que hayan sido cubiertos con la tarjeta de crédilo,
servicios o débito asignada conforme al numeral 14 de estas Mormas, con el estado de
cuenta en que aparezcan dichos cargos, o

ii} En su defecto, los gastos gue hayan sido cubiertos con cualquier otro medio de pago se
comprobaran con documentacidon de terceros que rednan los requisitos fiscales, saivo lo
dispuesto en el arliculo 128-A del Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta.

b) En el caso de comisiones en el extranjero se estara a lo dispuesto en el articulo 128-B del
Reglamenio de la Ley del Impuesto Sobre la Renta.

Los gastos de comisién que hayan sido cubiertos con la tarjela de crédito, servicios o débito
asignada conforme al numeral 14 de las presentes Normas, podran ser comprebados con el estado
de cuenta en gue aparezcan dichos cargos.

El informe o relacion de gastos a que se refiere dicho articulo 128-B, debera incluir la fecha, concepto
y monto de cada pago realizado y podra comprender gastos tales como la adguisicion de divisas,

Informe de comision

16. El servidor piblico comisionado debera rendir un informe de la comisién realizada al titular de la
unidad administrativa a la que se encuentre adscrito, dentro de los diez dias habiles siguientes a la
realizacion de dicha comision: en caso de que el titular de la unidad administrativa sea el servidor
publico comisicnado, el informe se rendird al superior jerarquico inmediato, Dicho informe debera
contener:

a) El nombre, cargo y adscripcién del servidor piblico que realizd la comisién,
b) Lugar y periodo de la comision;

c) Objeto de la comision, detallando el propdsito de la misma, un breve resumen de las actividades
realizadas, conclusiones, resultados obtenidos y contribuciones para la dependencia o enlidad
de la que forma parte, y

d) La firma autografa del servider pablico que fue comisionado.

17. Las dependencias y entidades deberan establecer el procedimiente interno para la autorizacion,
ejercicip ¥y comprobacion de vialicos y pasajes, conforme al Manual Unico de Procesos
Administrativos a que se refiere el articulo vigésimo, fraccion WV, del Decreto que establece las
medidas de austeridad y disciplina del gasto de la Administracion Pablica Federal.

Interpretacion

18. En el ambilo de sus respectivas competencias, correspondera a la Secretaria, por conducto de la
Unidad de Politica y Control Presupuestario y a la Funcién Pdblica, a través de la Unidad de
Recursos Humanocs y Profesionalizacién de la Administracién Pdblica Federal, interpretar para
efectos administrativos las presentes Normas, asi como resolver los casos no previstos en las
mismas
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TRANSITORIOS

PRIMERO.- Las presentles Normas entraran en vigor al dia siguiente al de su publicacidon en el Diario
Oficial de la Federacion,

SEGUNDO.- Quedan sin efecto los oficios circulares nimeros 307 A~ 0044 f SSFPIUSPRHAPFM412/002/2005
de fecha 28 de enerc de 2005; 307-A.-0302  SSFR/USPRH/M08/021/2005 de fecha 9 de mayo de 2005, y
307-A.-08B34 // SSFP/408/035 de fecha 20 de septiembre de 2005, emitidos por la Unidad de Polilica y Control
Presupuestario de la Secrelaria y la Unidad de Recursos Humanos y Profesionalizacion de la Administracion
Puablica Federal, de la Funcién Publica, por el que se determinan las “Disposiciones en materia de ejercicio y
pago del presupuesto asignado para viaticos nacionales, viaticos intfernacionales y pasajes”.

TERCERQ.- Se derogan todas las disposiciones administrativas que se opongan a las presentes Mormas.

CUARTO.- Respecto del numeral 17 del presente ordenamiento v hasta en tanto se emita el Manual Unico
de Procesos Administratives a que se refiere el articulo vigésimeo, fraccion V, del Decreto gue eslablece las
medidas de Austeridad y disciplina del gasto de la Administracion Publica Federal, las dependencias y
entidades podran seguir aplicando sus procedimientos internos, en lo gue no se opongan al presente
ordenamienio.

Dado en la Ciudad de México, a los veintilin dias del mes de diciembre de dos mil siete.- El Secretario de
Hacienda y Crédito Pablico, Agustin Guillermo Carstens Carstens.- Rubrica.- El Secretario de la Funcion
Publica, Salvadeor Vega Casillas.- Ribrica.
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V. FORMATOS

AICIM (i v
DIRECCION GENERAL

México, D.F., a de de 200

Oficio No.

OFICIO COMISION

C.
PRESENTE

Me permito comunicarle que debera llevar a cabo la siguiente comision:

Lugar:

Durante: Dias del de al

De de

ATENTAMENTE

Jefe Inmediato Superior
Del Servidor Publico Comisionado.
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: SERVICIOS AEROPORTUARIOS DE LA CIUDAD DE MEXICO, S.A. DE C.V.
PN L nd b it g i

[ CARTA COMISION

México D.F. a __ de del
NOMBRE DEL FUNCIONARIO:
CARGO:
No Clave Subdireceion ADSCRIPCION

VIATICOS NACIONALES [ ] VIATICOS INTERNACIONALES [ | DESTINO:

MEDIO DE TRANSPORTE

VEHICULO 1

atrEo [ ] OFICIAL avtosus [
PARTICULAR |:|

MONEDA NACIONAL [ ] DOLARES 1 TIPO DE CAMBIO:

DEL DE AL DE DEL

NUMERO DE DIAS ]

IMPORTE POR DIA:

TOTAL POR VIATICOS

IMPORTE POR TRANSPORTE:

OTRO T
CONCEPTO -
ESPECIFIQUE:

IMPORTE TOTAL DE LA COMISION:

OBJETO DE LA COMISION:

SOLICITANTE VALIDA
FUNCIOMNARIO COMISIONADO GERENTE DE TESORERIA
AUTORIZAN
DIRECTOR GENERAL ADJUNTO DIRECTOR GENERAL ADJUNTO
DEL AREA DE ADMINISTRACION

Conforme a las normmas vy politicas para la autorizaclén de vigticos a trabajadores y funcionarios de las empresas que conforman el
Grupo Aeroportuario de la Ciudad de México, me comprometo a presentar toda la documentacién comprobatoria por la comision
que me fue conferida, en un plazo maximo de diez dias habiles posteriores al término de mi comision, cuya fecha limite vence el

dia N .
De lo contrario, acepto que el saldo deudor me sea descontado via némina. ACEPTO
SERVIDOR PUBLICO

COMISIONADO
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Carta Comisién para Servicios Aeroportuarios de la Ciudad de México S.A. de C.V.

Numero Concepto Contenido
1 Fecha: Anote la fecha de elaboracion del formato.
2 Nombre del | Anote el nombre completo, apellido paterno y materno del
funcionario: funcionario que realizara la comision.
3 Cargo: Anote el nombre completo del cargo que ocupa el funcionario.
4 Area de | Anote la clave y el nombre completo del area de adscripcion
adscripcion: del funcionario.
5 Tipo de | Indique si los viaticos que se utilizaran son para utilizarlos en
Viaticos: el territorio nacional o en el extranjero.
6 Destino: Describa el lugar geografico en el que se realizara la
comision.
7 Medio de | Anote el tipo de transporte que se utilizara para el traslado y
transporte: regreso del lugar geografico de la comision.
8 Tipo de | Indique el tipo de moneda nacional o internacional en el que
moneda: habran de suministrarse los viaticos.
9 Duracion de la|Anote la fecha de inicio y terminacion objeto de la comision,
Comision: asi como el total de dias que durara la misma.
10 Importes de los|Anote los importes que se otorgardn en los siguientes
viaticos: conceptos: total de los viaticos, importe del transporte a
utilizar, otro concepto no especificado, total de tarjeta
corporativa, importe total de la comision, y motivo por el que
se realiza la comision.
11 Validacién y|Anote los nombres completos del servidor publico
Autorizacion: comisionado, del jefe inmediato del comisionado vy
funcionarios responsables de la validacion y autorizacion de la
comision, asi como del servidor publico comisionado en sefal
de aceptacion, debiendo estampar su firma autografa en el
espacio destinado para ello.
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Carta Comision para Aeropuerto Internacional de la Ciudad de México S.A. de C.V.

- AEROPUERTO INTERNACIONAL DE LA CIUDAD DE MEXICO, S.A. DE C.V.
ARSIV i,

( CARTA COMISION |

México DF. a _  de del

NOMBRE DEL EMPLEADO:

CARGO:

No Clave T “Subdireccién ) ADSCRIPCION

VIATICOS NACIONALES [ ] VIATICOS INTERNACIONALES [ | DESTINO:

MEDIO DE TRANSPORTE

VEHICULO —
AEREC [ ] OFICIAL autoeus [ ]
PARTICULAR |:|
MONEDA NACIONAL [ ] DOLARES 1 TIPO DE CAMBIO:
DEL DE AL DE DEL

NUMERQO DE DIAS —1

IMPORTE PCR DiA:

TOTAL POR VIATICOS

IMPORTE POR TRANSPCRTE:

OTRO T
CONCEPTO

ESPECIFIQUE:

IMPORTE TOTAL DE LA COMISION:

OBJETO DE LA COMISION:

SOLICITANTE VALIDA

EMPLEADO COMISIONADO GERENTE DE TESORERIA

AUTORIZAN

DIRECTOR GENERAL ADJUNTO DIRECTOR GENERAL ADJUNTO
DEL AREA DE ADMINISTRACION

Conforme a las normas y politicas para la autorizacién de viaticos a trabajadores y funcionarios de las empresas que conforman el
Grupo Aeroportuario de la Ciudad de México, me comprometo a presentar toda la documentacion comprobatoria por la comisién
que me fue conferida, en un plazo maximo de diez dias habiles posteriores al término de mi comision, cuya fecha limite vence el
da . ACEPTO

De lo contrario, acepto que el saldo deudor me sea descontado via noémina.

SERVIDOR PUBLICO
COMISIONADO
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

Carta Comision para Aeropuerto Internacional de la Ciudad de México S.A. de

C.V.
NUumero Concepto Contenido
1 Fecha: Anote la fecha de elaboracion del formato.
2 Nombre del| Anote el nombre completo, apellido paterno y materno del
empleado empleado que realizara la comision.
3 Cargo: Anote el nombre completo del cargo que ocupa el empleado.
4 Area de |Anote el nombre completo del area de adscripcion del
adscripcion: empleado.
5 Tipo de | Indique si los viaticos se utilizaran en el territorio nacional o en
Viaticos: el extranjero.
6 Destino: Describa el lugar geografico en el que se realizard la
comision.
7 Medio de | Anote el tipo de transporte que se utilizara para el traslado y
transporte: regreso del lugar geogréfico de la comisién.
8 Tipo de | Indique el tipo de moneda nacional o internacional en el que
moneda: se habran de suministrar los viaticos.
9 Duracién de la|Anote la fecha de inicio y terminacién objeto de la comisién,
Comision: asi como el total de dias que durara la misma.
10 Importes de los|Anote los importes que se otorgaran en los siguientes
viaticos: conceptos: total de los viaticos, importe del transporte a
utilizar, otro concepto no especificado, importe total de la
comision, y motivo por el que se realiza la comision.
11 Validacién y|Anote los nombres completos del servidor publico
Autorizacion: comisionado, del jefe inmediato del comisionado vy

funcionarios responsables de la validacion y autorizacion de la
comision, asi como del servidor publico comisionado en sefal
de aceptacion, debiendo estampar su firma autografa en el
espacio destinado para ello.
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(Ym_ T Servicios Aeroporiuarios de la Ciudad de México S.A. de CV.
AICM ZznTa. Gerencia de Contabilidad

COMPROBACION DE GASTOS

) Fﬂchal !

@ Cuando Exista Devolucion an Efective, Anexar Ficha de Ingreso de Caja:

N de Ficha Fecha: Importe:

@ Relacion de Facturas que Compruaban el Gasto:

[ Fechade | N°deReferencia | Importe | Fechade N° de | importe
| Cargo ) Cargo Referancia |
i 1 s | |&
| 2 $ 2 5
i 3 s |3 3
| 4 5 4 %
' 5 $ 5 $
. 8 $ 16 :
. 7 $ 4| 7 ¥
& $ -] 5
g |$ 9 $
10 1S 10 §
Total de Factura 3

@ TOTAL COMPROBADO 5

@ Observaciones:

COMPRUEBA AUTORIZA
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

Comprobaciéon de Gastos para Servicios Aeroportuarios de la Ciudad de México S.A.

de C.V.
NUumero Concepto Contenido

1 Fecha: Anote la fecha de elaboracion del formato.

2 Devolucion de|En el caso de que exista devolucion de efectivo debera
Efectivo indicarse el niumero de ficha de ingreso a caja, la fecha en
(Datos de la|que se realiza el ingreso a la Caja de Tesoreria, y el
Ficha): importe exacto de la devolucion.

3 Datos de facturas: |En el caso de que se utilice la tarjeta corporativa para el

pago de algun consumo, debera anotarse la fecha
especifica en que se realizé el cargo en la tarjeta. En el
supuesto de utilizar los recursos asignados de la comision,
debera anotarse solamente el nimero o cédigo de cada
factura, asi como el importe exacto que representa cada
una de ellas (considerando el monto del IVA en el importe

global).
4 Total Anotar el importe total de la comprobacién, cuya suma sera
Comprobado: integrada por el monto de la devolucion de efectivo a caja

(en su caso) mas el monto de las facturas que comprueban
los gastos efectuados.

5 Observaciones: Indicar cualquier dato que necesite aclararse con motivo de
la comprobacion de gastos que se realiza.

6 Comprueba: Anotar la firma autdégrafa, nombre completo (nombre
propio, apellido paterno y materno) y cargo del funcionario
gue realiz6 la comprobacion.

Autoriza: Anotar la firma autdégrafa, nombre completo (nombre
propio, apellido paterno y materno) y cargo del funcionario
gue autoriza la comprobacion.
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- Aeropuerto Internacional de la Ciudad de México S.A. de C.V.
AICM I onosn. Gerencia de Contabilidad

COMPROBACION DE GASTOS

©) Fm:hal / / ]

@ Cuando Exista Devolucion en Efectivo, Anexar Ficha de Ingreso de Caja:

MN® de Ficha Fecha: importe:

@ Relacién de Facturas que Comprueban el Gasto:

~ Fechade | N°de Referencia | Importe Fecha de N°de | Importe

Cargo | __Cargo | Referencia |
1 | $ 1 $
2 15 |2 $
3 | s 3 $
4 | S 4 $

5 $ 5 | § i)
18 5 & | $
7 |8 e |5
8 5 8 ¥
g $ 9 K

|10 5 10 | B .
Total de Factura %

@ TOTAL COMPROBADO %
@ Observaciones:
COMPRUEBA AUTORIZA
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

Comprobacién de Gastos para Aeropuerto Internacional de la Ciudad de
México S.A. de C.V.

NUumero Concepto Contenido
1 Fecha: Anote la fecha de elaboracion del formato.
2 Devolucion de|En caso de que exista devolucion de efectivo debera
Efectivo indicarse el niumero de ficha de ingreso a caja, la fecha en
(Datos de la|jque se realiza el ingreso a la Caja de Tesoreria, y el
Ficha): importe exacto de la devolucion.
3 Datos de facturas: | Anotar el nimero o cédigo de cada factura, asi como el

importe exacto que representa cada una de ellas
(considerando el monto del IVA en el importe global).

Nota: Para el caso del personal de AICM la columna de
Fecha de Cargo no aplica.

4 Total Anotar el importe total de la comprobacién, cuya suma sera
Comprobado: integrada por el monto de la devolucion de efectivo a caja
(en su caso) mas el monto de las facturas que comprueban
los gastos efectuados.

5 Observaciones: Indicar cualquier dato que necesite aclararse con motivo de
la comprobacion de gastos que se realiza.

6 Comprueba: Anotar la firma autdégrafa, nombre completo (nombre
propio, apellido paterno y materno) y cargo del personal
gue realiz6 la comprobacion.

Autoriza: Anotar la firma autdégrafa, nombre completo (nombre
propio, apellido paterno y materno) y cargo del funcionario
gue autoriza la comprobacion.
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Cap.9 Procedimiento para el Reembolso vy
Resguardo de Fondos Fijos y Especiales del
Aeropuerto Internacional de la Ciudad de
México S.A. de C.V.
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|. Ficha de Identificacion

Descripcion

El presente procedimiento tiene como finalidad dotar permanentemente dentro del ejercicio
presupuestal al Aeropuerto Internacional de la Ciudad de México, S.A. de C.V. (en adelante
AICM), de un Fondo Fijo de Caja con el que las areas puedan solventar sus gastos menores
de oficina o especiales mas urgentes mediante un resguardo por monto determinado. Contar
con el fondo podra ser una herramienta que permita responder a las necesidades inmediatas
con mayor agilidad y solventar las contingencias menores.

Propdsito

Establecer una politica por medio de la cual las areas del Grupo Aeroportuario de la Ciudad
de México S.A. de C.V. (en adelante GACM), podran disponer de un fondo con caracter de
reembolsable y renovarlo en la medida de sus necesidades de operacion, para con ello hacer
frente a los gastos urgentes menores de oficina, asi como de fondos especiales para
requerimientos especificos.

Objetivos

e Comunicar a todo el personal que labora en las empresas del GACM de los requisitos
fiscales que deben cumplirse para considerar como deducible un gasto de
conformidad al Articulo 31 de la LISR.

e Informar y sefalar el tipo de gastos que no pueden ser considerados como deducibles
de acuerdo con el Articulo 32 de la LISR.

Alcance

Estas disposiciones son aplicables a los funcionarios del AICM y SACM que soliciten la
asignacion de Fondo Fijo de Caja para solventar sus gastos menores de oficina.

Tipo de Proceso

e De Control.
e Gestion Interna.
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Il. Plan de Calidad

Evento Generador

Solicitud de un servicio de compra menor, de gasto fijo 6 especial del area.

Cliente-Proveedor

CLIENTE ADMINISTRADOR DEL PROCESO PROVEEDOR

Areas del AICM Subdireccién de Recursos Financieros  Compaiiias diversas

Actores Internos
e Direccién General Adjunta de Administracion.
e Subdireccion de Recursos Financieros.
e Gerencia de Contabilidad.
e Gerencia de Presupuesto.
e Gerencia de Tesoreria.
e Areas del AICM.

Actores Externos
e Compaifias externas.

Controles

e Formato de Gastos Fijos y/o Especiales.
e Formato de Reembolso de Gastos Fijos y/o especiales.

Recursos a Utilizar

Computadora Pentium V.

Tiempos y Frecuencia

El tiempo y frecuencia de realizacion de este proceso radica en la necesidad de cada érea
para la adquisicion de materiales solicitados para el consumo de la misma.

Procedimiento Tiempo y Frecuencia del Ciclo

Tiempo a mas tardar el quinto dia posterior a la

Para la Creacion de Fondo Fijo de Caja L ~
solicitud una vez al afio
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Procedimiento Tiempo y Frecuencia del Ciclo

Tiempo a mas tardar el quinto dia posterior a la

De Reembolso de Fondo Fijo de Caja. s
comprobacion una vez al mes

Indicadores o Medidas de Desempeio

El tiempo de adjudicacién de un producto solicitado serd de maximo 5 dias.
Formulas:
Fecha de Creacién de Fondo Fijo — Fecha de Solicitud <5 dias

Fecha de Reembolso de Fondo Fijo — Fecha de comprobacion de erogaciones <5 dias
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lll. Politicas

Generales

1.

Con el propésito de dar el debido cumplimiento a la normatividad interna y a lo
establecido en los articulos 29 y 29A del Cédigo Fiscal de la Federacion, las personas
encargadas de solicitar la compra o los servicios que requiera la empresa Aeropuerto
Internacional de la Ciudad de México S.A. de C.V. seran los responsables directos de
verificar que los comprobantes retnan los requisitos fiscales.

Unicamente podran realizarse gastos relativos a la operacion del AICM.

Las solicitudes de apertura y autorizacion para el establecimiento tanto del fondo fijo
como del especial deberan ser formuladas mediante oficio y aprobadas por el Director
Adjunto correspondiente del area.

Unicamente les seran autorizados fondos fijos de caja a Direcciones Generales
Adjuntas, al Organo Interno de Control y a Subdirecciones.

En caso de que otra area requiera de un fondo fijo 6 especial, debera solicitarlo, previa
aprobacion del Director Adjunto correspondiente a su area, por escrito a la Direccién
General Adjunta de Administracion, y, justificando el uso de los recursos.

El Titular del &rea al que le sean asignados los fondos, deberd firmar el vale de
resguardo correspondiente por el importe que le sea autorizado.

El Titular de cada area sera el responsable de los fondos que le sean asignados, los
cuales quedaran bajo el resguardo de la persona que éste designe para su manejo y
deberan estar integrados por efectivo y comprobantes de gasto.

El original del resguardo se encontrara bajo la custodia de la Gerencia de Tesoreria.

En caso de que el titular del area deje de prestar sus servicios a la empresa, el fondo
debera ser reintegrado previo corte contable, comprobacion y aviso a la Subdireccion
de Recursos Financieros, debiendo rescatarse el resguardo correspondiente.

10.Todos los comprobantes entregados a la Gerencia de Contabilidad justificando la

erogacion de los recursos del fondo, deberan contener la firma de autorizacion del
responsable del manejo del fondo.

11.En cada uno de los comprobantes debera anotarse la justificacion y uso del gasto.

12.La reposicion del fondo fijo y especial sera mensual, dentro de los primeros cinco dias

del mes siguiente al comprobado.

13.Los pagos que se hagan con cargo al fondo deberan efectuarse dentro de los limites

de los calendarios autorizados (con fecha limite del 31 de diciembre del ejercicio).

14.Durante la tercer semana de diciembre como limite, todos los fondos deberan ser

comprobados en la Gerencia de Contabilidad, formulando su reposicion durante la
primer semana de enero. En este caso, se emitira la circular donde se indique la fecha
limite para cada ejercicio.
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15.Toda autorizacion y delegacion de facultades debera realizarse por oficio a la
Direccion General Adjunta de Administracion.

16.La solicitud de cancelacion de un fondo la formulara el Titular del area que tramité su
creacion, mediante oficio dirigido a la Subdireccién de Recursos Financieros con copia
a la Direccion General Adjunta correspondiente.

17.La Direccién General Adjunta de Administracion se reservara el derecho de establecer
lineamientos complementarios en cuanto al reembolso y comprobaciéon del fondo fijo y
especial, dependiendo de las circunstancias, tanto en su autorizacion como en la
operacion de los mismos.

18.El fondo fijo 6 especial podra ser ampliado en su monto, previa autorizacion del
Director General Adjunto de Administracion.

Monto del Fondo Fijo

1. El monto del fondo fijo estara en funcion de las necesidades de operacion de las areas
para cubrir gastos menores de oficina urgentes, que a continuacién se detallan:

1.1 MATERIALES DE OFICINA.

1.2 COMPRA DE DESPENSA BASICA

1.3 ALIMENTOS AL PERSONAL DEL AICM (DEBERA CONTENER EL NOMBRE, CLAVE DE
EMPLEADO Y FIRMA DE CONFORMIDAD).

1.4 SERVICIO POSTAL TELEGRAFICO.

1.5 PASAJES (TRASLADO EN TAXI, CAMION, METRO, ETCETERA)

Monto del Fondo Especial

1. Elfondo especial estara en funcidn de las necesidades de las areas para cubrir gastos
urgentes para su operacion.

Del Ejercicio del Gasto

1. El fondo fijjo podra ejercerse para los conceptos de gasto enunciados siempre y
cuando el &rea cuente con suficiencia presupuestal.

2. El monto maximo por factura tanto para gastos menores como para un fin en
especifico no podra rebasar de $2,000.00 (dos mil pesos 00/100 MN.). En caso
contrario debera solicitarse el pago mediante oficio a la Subdireccion de Recursos
Financieros acompafiado de la Requisicion de Bienes o Servicios en General AICM y
SACM previamente requisitada (incluyendo firmas, partida presupuestal y en su caso
sello de no existencia), emitiéndose para tales efectos el cheque nominativo como lo
dispone el Articulo 31 fraccion Il de la Ley del Impuesto Sobre la Renta.

3. En caso de que algun area desee cubrir conceptos diferentes a los establecidos,
debera obtener previamente la validacion de la Gerencia de Presupuesto.
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De la Comprobacion

1. Los comprobantes que se generen por los gastos de cualquiera de los fondos deben
presentarse en original.

2. Cuando se pretenda realizar gastos mayores a $1,000.00 pesos (sin incluir 1IVA),
deberan requisitarse con anticipacion las Requisicion de Bienes o Servicios en

General AICM y SACM

3. Las facturas presentadas como comprobantes que no satisfagan los requisitos fiscales
enunciados-sefalados en el articulo 29 A del Cddigo Fiscal de la Federacion o que no
estén autorizados para su realizacion, seran devueltas al area correspondiente.

4. En el caso de compras efectuadas en tiendas de autoservicio, la factura debera
acompaniarse del ticket respectivo.

5. Todas las facturas deberan contar con la justificacibn del gasto y firmas de
autorizacion.

De los Reembolsos

1. Los reembolsos de los fondos deberan gestionarse en los primeros cinco dias
naturales de cada mes, y en el supuesto de no realizarse operacion alguna, el area
debera informarlo a la Gerencia de Contabilidad mediante un escrito.

2. Las solicitudes de reembolso deberan presentarse para su pago mediante oficio,
debidamente autorizadas por el Titular del area respectiva, a la Gerencia de
Contabilidad, acompanando el Formato de Reembolso de Fondos Fijos y Especiales.

3. El reembolso se pagara mediante cheque expedido a nombre del responsable del
fondo o quien se designe como encargado.

Afectacién Contable

1. La Gerencia de Contabilidad verificard que la documentacién reuna los requisitos
fiscales establecidos en el articulo 29 A del Cdodigo Fiscal de la Federacion.

2. En caso de que se cubran conceptos diferentes a los establecidos en el punto de
partidas de gastos menores, se solicitard al area la justificacion y autorizacion
correspondiente.

Afectacion Presupuestal

1. En caso de que se cubran conceptos diferentes a los establecidos en el punto de
partidas de gastos menores, el reembolso solo se liquidara cuando la Gerencia de
Presupuesto determine la existencia de suficiencia presupuestal.

2. Sin excepcion los reportes de gastos deberan turnarse a la Gerencia de Presupuesto
para su afectacion.
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De las Prohibiciones

1. Quedaréa expresamente prohibido utilizar los recursos de cualquiera de los fondos
antes citados para efecto de las siguientes situaciones:

1.1 Cambiar cheques personales.

1.2 Efectuar préstamos personales.

1.3 Fraccionar el monto del gasto para que los pagos queden dentro de los
limites autorizados.

1.4 Realizar pagos en efectivo superiores a $2,000.00 (dos mil pesos).

1.5 Pago por labores extraordinarias como viaticos, sueldos o salarios a los
trabajadores, asi como cualquier otro concepto contractual.

1.6 Alimentacion de funcionarios.

1.7 Multas, sanciones y recargos que impongan las autoridades.

1.8 Gastos personales de cualquier naturaleza.

1.9 Mantenimiento vehicular.

1.10 Las que se determinen por la Direccion General o en su caso, la Direccion
General Adjunta de Administracion (Anexo 1).

Arqueo
1. En cualquier momento podra solicitarse arqueo al fondo fijo y especial por parte del
Contralor Interno, el Director General, el Director General Adjunto de Administracion,
el Subdirector de Recursos Financieros o el Gerente de Tesoreria.

Vales
1. Los vales provisionales deberan contener el concepto e importe del gasto, el nombre,
firma y numero del empleado que recibe el dinero proveniente del fondo, y la
autorizacion por el funcionario facultado para tal efecto.

2. Los vales provisionales deberan estar en custodia del responsable del fondo durante
un periodo no mayor de 3 dias habiles a partir de la fecha de expedicion de los
mismos, salvo que exista alguna razén que lo impida y sea manifestada por escrito.
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IV. Procedimientos

Diagrama de Flujo

1) Parala Creaciéon de Fondo Fijo de Caja

AREAS SOLICITANTES DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE SUBDIRECCION DE GERENCIA DE GERENCIA DE GERENCIA DE
ADMINISTRACION RECURSOS FINANCIEROS CONTABILIDAD PRESUPUESTO TESORERIA
1
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Fin
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Descripcion Narrativa

No. RESPONSABLE DESCRIPCION

1 Areas Solicitantes. Requisitan solicitud de Fondo Fijo de Caja, anexando el
Vale de Resguardo y turnandolo, a la Direccion General
Adjunta de Administracion para su tramite vy
autorizacion.

2 Direccion General Adjunta | Revisa solicitud y requerimientos o necesidades de
de Administracion. acuerdo a sus responsabilidades y area de gestion.

3 Autoriza?

NO:

Regresa documentacion fundamentando la declinacion
del tramite.

Sl

Otorga autorizacion mediante firma y turna a la
Subdireccion de Recursos Financieros para su tramite.

4 | Subdireccion de Recursos |Revisa que los conceptos estén debidamente
Financieros. autorizados y otorga Visto Bueno turnando el Vale de
Resguardo a la Gerencia de Contabilidad para tramite.

5 Gerencia de Contabilidad. |Verifica fecha, objeto del fondo, area de adscripcién e
importe autorizado.

6 Estampa sello de Revisado en sefial de conformidad en
el Vale de Resguardo para trdmite de liberacion
presupuestal ante la Gerencia de Presupuesto.

7 Gerencia de Presupuesto. | Recibe Vale de Resguardo verificando area solicitante,
adscripcion, importe autorizado y en su caso otorga
Visto Bueno para la liberacién presupuestal.

8 Gerencia de Contabilidad. |Elabora poéliza de cheque de acuerdo al importe
autorizado.

9 Firma de conformidad en la pdliza y turna
documentacion a la Gerencia de Presupuesto para
firmas mancomunadas.

10 | Gerencia de Presupuesto. | Recibe pdliza cheque con la documentacién soporte y
otorga firma de validacion en el documento, turnandolo
a la Subdireccion de Recursos Financieros para firma
de autorizacion.
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No. RESPONSABLE DESCRIPCION
11 | Subdireccion de Recursos | Recibe pdliza cheque y documento y otorga firma de
Financieros. aprobacion, turnando la documentacion a la Gerencia

de Tesoreria para su tramite.

12 | Gerencia de Tesoreria. Recibe pdliza cheque y Vale de Resguardo para tramite
de elaboracion del cheque.

13 Entrega cheque a través de la Caja General al area
solicitante con el importe autorizado, custodiando el
Vale de Resguardo.
Termina procedimiento.
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2) De Reembolso de Fondo Fijo de Caja
Diagrama de Flujo

- SUBDIRECCION DE GERENCIA DE
AREAS SOLICITANTES GERENCIA DE CONTABILIDAD GERENCIA DE PRESUPUESTO RECURSOS FINANCIEROS TESORERIA
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Descripcion Narrativa

No. RESPONSABLE DESCRIPCION

1 |Areas solicitantes. Solicita reembolso de gastos fijos por caja, mediante la
elaboracion del formato de reembolso de gastos fijos
y/lo especiales de caja con la documentacion
comprobatoria y turna para el tramite de reembolso, con
la documentacion del Fondo Fijo o Especial
debidamente autorizada, a la Gerencia de Contabilidad.

2 Gerencia de Contabilidad. | Recibe la documentacion y revisa que cumpla con los
requisitos fiscales y normas establecidas.

3 Cumple los requisitos?
NO: Reintegra la documentacion al area respectiva.
Sl: Pasa a la actividad 4.

4 Estampa sello de Revisado en sefal de conformidad y
turna a la Gerencia de Presupuesto para su tramite.

5 Gerencia de Presupuesto |Revisa la documentacion y analiza si cuenta con
suficiencia presupuestal.

6 Cuenta con suficiencia presupuestal?
NO: Devuelve la documentacion al area.
Sl: Pasa a la actividad 7.

7 Asigna afectacion presupuestal de acuerdo al area que
solicita el movimiento.

8 [Gerencia de Contabilidad |Realiza registro contable, elabora podliza cheque de los
fondos fijos y/o especiales y los turna a la Gerencia de
Presupuesto.

9 [Gerencia de Presupuesto |Recibe documentaciéon y otorga firma de validacion,
turnandola a la Subdireccion de Recurso Financieros
para su autorizacion.

10 |Subdireccion de Recursos|Recibe documentacion y verifica que esté afectada

Financieros presupuestal y contablemente, firmandola en seial de
aprobacion, y la turna a la Gerencia de Tesoreria para
su tramite.

11 |Gerencia de Tesoreria Recibe documentacion, elabora cheque para el

reembolso del Fondo Fijo y/o Especial a los
beneficiados de las areas, firma de manera
mancomunada con la Subdireccion de Recursos
Financieros y lo turna a la Caja General para su pago.

12 Entrega cheque para su cobro a través de la Caja
General al area solicitante, identificAndolo previamente
y restituyendo el Fondo Fijo y/o Especial con el importe
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No. RESPONSABLE DESCRIPCION

autorizado.

Termina procedimiento.
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V. Formatos e Instructivos de Llenado

1) Vale de Resguardo de Fondo Fijo

e DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE ADMINISTRACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

AICIM LUl

[ VALE DE RESGUARDO DE FONDO FIJO }
Fecha: México D.F. a de m del | N° de Control:m
OBJETO DEL FONDO; Gastos Fijos

@Espeoiales de caja /®\
5

P Nombre del Responsable del Fondo: ~

Cargo:
74 Lugar de Adscripcion: Tel: Ext.
8 Nombre del Responsable del manejo del fondo: @
11) Cargo:

ipcion: : Ext.

B Lugar de Adscripciéon Tel D xt aD

Recibi del Aeropuerto internacional de la Ciudad de México S.A. de C.V. la Cantidad
de: 3 M.N. Letra:

9

(. J

i DECLARACION: \

Declaro bajo protesta, haber recibido bajo mi resguardo el FONDO FIJO,

como FONDO DE CAJA, el cual queda bajo mi custodia y responsabilidad y que

©

sera utilizado tinicamente para operaciones propias del Aeropuerto Internacional de
la Ciudad de México, S.A. de C. V.

Aceplo mostrar al personal autorizado el Fondo bajo mi
custodia, cuando me sea solicitado y en caso de ser transferido o me separe
temporal o definitivamente de mi actual cargo, devolveré el importe total de dicho

Fondo.
RESPONSABLE DEL MANEJO RESPONSABLE DEL VALE DE AUTORIZA DIRECTOR
DEL RESGUARDO DEL GENERAL ADJUNTO
FONDO DE CAJA FONDO DE CAJA
NOMBI?E% FIRMA NOMBR FIRMA NOMBR FIRMA
18 (19) (20)

c.cp. GERENCIA DE CONTABILIDAD
GERENCIA DE PRESUPUESTOS
CAJA GENERAL
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No. Descripcion
1 Anotar la fecha de elaboracion del Vale de Fondo Fijo registrando la ciudad con
caracteres alfabéticos, el dia con digitos arabigos, el mes con caracteres alfabéticos
y el afio con digitos arabigos.
2 Anotar el numero de control con que se emite el Vale de Resguardo de Fondo Fijo
gue sera asignado por la Subdireccion de Recursos Financieros.
3 Anotar los gastos que pretenden cubrirse con el fondo fijo o especial, especificando
concepto y partida.
4 Cruzar con una X el recuadro del fondo que se necesite.
5 Cruzar con una X el resguardo del fondo que se solicita.
6 Anotar el apellido paterno, materno y nombre(s) del titular o responsable del fondo.
7 Anotar nombre del puesto que desempeifia el titular.
8 Anotar el nombre de la Direccidon o Subdireccion a la que corresponde el titular de
dicha éarea.
9 Anotar el nimero telefénico donde pueda localizarse el titular del area.
10 | Anotar los digitos de la extensién que identifica telefonicamente la ubicacién del
titular del area.
11 | Anotar el apellido paterno, materno y nombre(s) de la persona responsable del
manejo del fondo fijo o especial.
12 | Anotar el cargo de la persona responsable del fondo fijo o especial.
13 | Anotar el nombre de la Direccién, Subdireccién, Gerencia u Organo Interno de
Control a que pertenece el responsable del fondo fijo.
14 | Anotar el numero telefénico donde pueda localizarse al responsable del manejo del
fondo.
15 | Anotar la extension que identifica telefénicamente la ubicacion del area donde se
encuentra el responsable del manejo del fondo.
16 | Anotar con numero y letra el tipo de fondo autorizado al area para cubrir sus gastos
(Fijo o Especial de Caja).
17 | El titular bajo esta declaracion se compromete a vigilar y custodiar los fondos
otorgados al responsable del manejo del fondo de caja.
18 | Nombre y firma del encargado del manejo del fondo fijo o especial.
19 | Nombre y firma del titular responsable del Vale de resguardo del fondo de caja.
20 | Nombre y firma del Director General Adjunto del area correspondiente, autorizando

el fondo fijo o especial de caja.
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2) Gastos Fijos y Especiales de Caja

del 200__.

comor MéxicoD.F. a___de
AICIVI Ui @

REEMBOLSO DEGASTOS FIJOS YESPECIALES DECAJA J

N

[ Gastos Fijos ®:] @ Teléfono: | |

i j Extension:
Gastos Especiales de Caja ml:] o | |)
N/
Nombre del Responsable del Manejo: w
O Nombre del Responsable del Resguardo:
Z Area:
ea )
s N
Relacion de comprobantes de Fondo Fijo, recuperados con cheque No.
. Reembolso No. , periododel __al__de del
200 @ )
ﬂcumento Concepto del Partida Partida Importe IVA TotaN
Gasto Presupuestal Contable
D) G3) Ga) Gs) D) [€D) Gs)
Totales $
4 N g N
Elabora Solicita
\_ Firma Responsable del Maneio Y, \_ Firma del Responsable del Resauardo y,
(20) (21)
4 N e e N
Aprueba Autoriza

9 Firma Gcia. de Presupuesto P L Firma Subdireccidn de Recursos Financieros)

@ @
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No. Descripcion

1 Anotar el dia con numeros arabigos, el mes con caracteres alfabéticos y el afio con
nameros arabigos.

2 Cruzar con una X el recuadro del tipo de gasto que cubre su reembolso.

3 Cruzar con una X el tipo de gasto que cubre su reembolso.

4 Anotar con numeros arabigos los 8 digitos utilizados en el namero telefénico
requerido para la Ciudad de México del responsable del manejo del fondo.

5 Anotar los digitos que identifican la extension telefonica del &rea correspondiente en
el Aeropuerto del responsable del manejo del fondo.

6 Anotar la persona a la que el titular designa para el manejo de los fondos de caja
(Apellido Paterno, Materno, Nombres)

7 Anotar el nombre del titular al que se asigna el resguardo del fondo (Apellido
Paterno, Materno, Nombres).

8 Anotar el nombre con que se identifica la oficina del titular del resguardo.

9 Anotar el numero de cheque de la relacion de comprobantes recuperados de fondo
fijo.

10 | Anotar los digitos progresivos numeéricos del reembolso de fondo fijo o especial
correspondiente.

11 | Anotar la fecha de inicio y cierre que abarca el periodo de reembolso indicando el dia
con numeros arabigos, el mes con caracteres alfabéticos y el afio con numeros
arabigos.

12 | Anotar el tipo de documento que se desglosa en la relacion (factura, remision,
recibo, etcétera).

13 | Anotar la descripcion del producto o servicio adquirido y autorizado.

14 | Identificar el producto adquirido con la partida presupuestal correspondiente y aplicar
para su descargo.

(Para requisicion exclusiva de la Gerencia de Presupuesto).

15 | Identificar el producto o servicio con la partida contable para su descargo.
(Para requisicion exclusiva de la Gerencia de Contabilidad).

16 | Anotar el monto total a cubrir por la adquisicién del producto o servicio.
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No. Descripcion

17 | Anotar el impuesto del 15% en la adquisicion del producto o servicio.

18 | Anotar el monto total a cubrir por la adquisicion del producto o servicio.

19 | Anotar la suma de los importes netos (suma del impuesto por producto o servicio
adquirido y suma del total del valor del producto o servicio mas impuesto).

20 | Firma del responsable del mando de los fondos fijos o fondos especiales.

21 | Firma del responsable del Vale del resguardo del fondo fijo o especial.

22 | Firma del responsable del control presupuestal por areas y por partida autorizada.

23 | Firma de reconocimiento de que los documentos se encuentran debidamente

requisitados conforme a los lineamientos establecidos y de la existencia de
suficiencia de recursos presupuestales.
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VI. Anexos

1.- Requisitos de los comprobantes.

DIRECCION GENERAL
DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE
AIGM A AR ORI A% ADMLNIHTHM‘&OM

AMEX.O CIRCULAR No, DGAAS

DATOS DE IDENTIFICACION EMPRESARIAL

Aeropuerto Internacional de la =Ty

Ciudad de Maéxico, S.A. de C.V.

c e Sy
Domicilio Fiscal: E
Av. Capitan Carlos Ledn S/N D
Col, Penon de los Bahos u CEQULA DE IDENTIHCACION HIE.I.I._
Delegacion Venustiano Carranza L
C.P. 15620 México, D.F. A S T "m'l-““;
RFC: AlIC980801983 sl
ﬁ'i{caﬂnrjﬂ“saa’*
e
hm' um._-[
e -\\.
Mtn:a-l‘l:'ﬂ D‘ﬁwmc
l.nt.&_pﬂ-pﬂl:lj:l-i hg.ngu
o "'"""""ﬁJ .;-:__."
of CVE: _"'__.,-“a: -.‘:..-:z:..--r
oo G 1433674
DF 220l
whedap v v
Servicios Asroportuarios de la
Ciudad de México, S.A. de C.V. c
Domicilio Fiscal: E
Av, Capitan Carlos Loan SIN D
Col. Penidn de los Bafos u
Delegacién Venustiano Carranza L CIOULA DE IDERTINICACION FISCAL
C.P. 15620 Mexico, D.F. A
REC: SACINSOIBAZ T G e ot |
o g S 4
s}.cqsuﬁm&u 3
Ao i ..;.._ ..;I;,
SEANOF, iimmum:um
tH 1.(n1.~rmnﬁi:u¢ﬂcan
O CVanT s
o G 1433684
(Bl B W
Cimalaighliy
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Grupe Aeroportuario
AIC de'la Ciudad do México Administracion de Ingresos, Egresos y Disponibilidades
1.- Requisitos de los comprobantes.

Con el propésito de dar el debido cumplimiento a la normatividad interna y a lo establecido en los
articulos 29 y 29A del Codigo Fiscal de la Federacion, las personas encargadas de solicitar la compra
o0 los servicios que requiera la empresa Aeropuerto Internacional de la Ciudad de México S.A. de C.V.
seran los responsables directos de verificar que los comprobantes redinan los requisitos fiscales que a
continuacion se enlistan, con el propdsito de agilizar el pago de los mismos, de lo contrario no se dara
tramite de pago.

A favor de quien se expide (AICM)

1. Nombre, denominacion o razéon social, en el entendido de que estos datos deben estar
completos, sin abreviaturas.

AEROPUERTO INTERNACIONAL DE LA CIUDAD DE MEXICO, S.A. DE C.V.

2. Domicilio fiscal.

AVENIDA CAPITAN CARLOS LEON S/N
COL. PENON DE LOS BANOS
DELEGACION VENUSTIANO CARRANZA
MEXICO, D.F. C.P. 15620

3. Clave del Registro Federal de Contribuyentes (12 posiciones).

Al1C980601988

4. Lugar y fecha de expedicién. Se debe tener cuidado en este dato, sobre todo al final del afio y
principios del siguiente.

5. Cantidad y clase de mercancias o descripcion de los servicios que amparen.
6. Valor unitario consignado en numero e importe total consignado en niumero o letra.

7. El importe de los impuestos que en los términos de las disposiciones fiscales deben
trasladarse en su caso (IVA debidamente separado).

8. Solamente se aceptaran documentos en originales sin tachaduras o enmendaduras.
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A favor de quien se expide (SACM)

1. Nombre, denominacion o razéon social, en el entendido de que estos datos deben estar
completos, sin abreviaturas.

SERVICIOS AEROPORTUARIOS DE LA CIUDAD DE MEXICO, S.A. DE C.V.

2. Domicilio fiscal.

CEQULA DE IDENTEMCACION FISCAL |

AVENIDA CAPITAN CARLOS LEON S/N ' i

CLis] 0% S, S0 0 A TRpUvLNT] |

COL. PENON DE LOS BANOS S|

DELEGACION VENUSTIANO CARRANZA '..'.__....:..? ,_,_,uﬂ-—m““ =
o RVICHD S Al ROPOETLA RO

MEXlCO, D.F. C.P. 15620 |.|chll..m_ri'mmt::w::iil

DOV AT o

3. Clave del Registro Federal de Contribuyentes (12 posiciones).
G 14336H4

SAC980601SA2 Ut sl

4. Lugar y fecha de expediciéon. Se debe tener cuidado en este dato, sobre todo al final del afio y
principios del siguiente.

5. Cantidad y clase de mercancias o descripcion de los servicios que amparen.
6. Valor unitario consignado en nimero e importe total consignado en nimero o letra.

7. El importe de los impuestos que en los términos de las disposiciones fiscales deben trasladarse
en su caso (IVA debidamente separado).

8. Solamente se aceptaran documentos en originales sin tachaduras o enmendaduras.

Manual parala Administracién de Ingresos, Egresos y Disponibilidades
No. de Registro:  GACM-PR-124-2009 Serie Documental: AD0O3 Version/Afio: 1.0 /2009 Péagina 329



Grupe Aeroportuario
de la Ciudad de México

AIC

Administracion de Ingresos, Egresos y Disponibilidades

V. Glosario

Siglas y Abreviaturas

AICM

GACM

ISR

SACM

SPEI

UDIS

Aeropuerto Internacional de la Ciudad de México S.A. de C.V.
Grupo Aeroportuario de la Ciudad de México. S.A. de C.V.
Impuesto Sobre la Renta.

Servicios Aeroportuarios de la Ciudad de México S.A. de C.V.
Sistema de Pagos Electrdnicos Interbancarios.

Unidades de Inversién

Términos

Adscripcién:

Area Administrativa:

Areas responsables del
control del uso de la tarjeta
corporativa.-

Beneficiario

Capitulos

Cheque
Comisién Oficial:

Comisionado

Comité

Lugar en que se encuentre ubicada la unidad administrativa o el
centro de trabajo, y cuyo ambito geogréafico delimita el desempefio
de la funcién del servidor publico.

Organo de la unidad administrativa encargada de la gestion de los
recursos humanos, financieros y materiales.

Direccibn General Adjunta de Administracion, Subdireccion de
Recursos Financieros, Gerencia de Contabilidad, Gerencia de
Presupuestos y Gerencia de Tesoreria, en el ambito de su
competencia y conforme a las facultades conferidas por cada una
de ellas.

Persona fisica 0 moral ya sea proveedor, contratista o prestador de
servicio a favor de quien se expide el cheque.

Constituyen conjuntos homogéneos y ordenados de bienes y
servicios. Este nivel de agregacién es el mas genérico y sirve para
el andlisis retrospectivo y prospectivo de la planificacion.

Titulo de crédito

Es la tarea o funcion oficial que se encomienda a un servidor
publico, o que éste desarrolle por razones de su empleo, cargo o
comision, en lugares distintos a los de su centro de trabajo.

Servidor Publico, al que se le encomienda una tarea o funcion
oficial para que la desarrolle por razones de su empleo, cargo o
comision, en lugares distintos a los de su centro de trabajo

El Comité de Inversiones de AICM, S.A. de C.V.
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Alc Grupe Aeroportuario
de la Ciudad de México

Compromisos

Conceptos

Contrato

Contratista

Cuenta eje

Deficiencia Administrativa

Estimacion

Inversiones

Librado de cheque
Librador de cheque

Manual

Oficio de Comision:

Administracion de Ingresos, Egresos y Disponibilidades

Es la solicitud de recursos del &rea generadora del gasto para
llevar a cabo la formalizacion de la adjudicacién para contratar
bienes o servicios hasta el momento de su erogacion.

Constituyen subconjuntos homogéneos y ordenados en forma mas
especifica, producto de la desagregacion de los bienes y servicios
contemplados en cada Capitulo. Esta clasificacion permite la
identificacion de los recursos de todo tipo y su adecuada relacion
con los objetivos y metas programadas.

Es el acuerdo de voluntades para crear, transferir, modificar o
extinguir obligaciones.

En el GACM, de acuerdo a su naturaleza, el contrato puede ser de:
» Obra Publica o Servicios Relacionados con las mismas.

La persona que celebre contratos de obra, arrendamientos o
servicios relacionados con obra publica.

Cuenta que concentra los fondos de las cuentas bancarias del
GACM y de donde se toman los recursos para el pago de
COmMpromisos.

Es cuando la documentacion presentada para tramite de pago
carece de un requisito indispensable.

Documento que describe los conceptos e importes objeto del pago
por ejecucion de obra o supervisién de la misma correspondiente a
un periodo.

En el estado contable de una sociedad es la cuenta que incluye las
inversiones realizadas con el animo de obtener una renta u otro
beneficio, explicito o implicito, y que no forman parte de los activos
dedicados a la actividad principal de la empresa y las colocaciones
efectuadas en otros entes. Incluyen, entre otras: titulos valores;
depdsitos a plazo fijo en entidades financieras; préstamos;
inmuebles y propiedades.

Institucion de crédito contra la cual se expiden cheques.

Persona que expide y firma un cheque para su pago.

Este Manual de Integracion y Funcionamiento del Comité de
Inversiones.

Es el documento que debe contener la autorizacion y designacion
del servidor publico comisionado, asi como el objeto, destino y
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Partidas

Pasajes Internacionales:

Pasajes Nacionales:

Programa de Cadenas
Productivas

Proveedor

Remanente

Reporto

Requisitos Fiscales

Servidor Publico
Comisionado

Sociedad de Inversion

Administracion de Ingresos, Egresos y Disponibilidades

duracion de la comision, que servira como justificante de la
erogacion que se realice, en términos del articulo 66, fraccion Il y
ultimo parrafo, del Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y
Responsabilidad Hacendaria.

Constituyen elementos afines integrantes de cada concepto y
representan expresiones concretas y detalladas del bien o servicio
gue se adquiere, permitiendo la cuantificacibn monetaria y contable
de los mismos.

Las asignaciones que se otorguen al personal en activo, por
concepto de transportacion cuando en el cumplimiento de sus
funciones o comisiones oficiales se deban trasladar de la Republica
Mexicana al extranjero y viceversa, o bien de una ciudad a otra en
el extranjero.

Las asignaciones que se otorguen al personal en activo, por
concepto de transportacion cuando en el cumplimiento de sus
funciones o en comisiones oficiales se deban trasladar a una
poblacién distinta a la de su adscripcion.

Permite dar mayor certidumbre, transparencia y eficiencia en
los pagos a los proveedores y contratistas que realice el
GACM.

La persona que celebre contratos de Adquisiciones,
arrendamientos y servicios del sector publico.

Dinero disponible en la cuenta eje una vez realizados los pagos de
los diversos compromisos del GACM.

Contrato por medio del cual el Reportador, ordinariamente el
Banco, adquiere de un tercero (reportado), titulos valores mediante
el pago de un precio, con la obligacion de transferirle los mismos u
otros de idéntica especie, contra el reconocimiento de un precio
aumentado mas un interés.

Los definidos en el punto nimero 3 de los Anexos.

El Servidor Publico (trabajador o funcionario), enviado a
desempefar una comision oficial temporal, dentro o fuera del
territorio nacional, con motivo de las funciones que tiene asignadas,
susceptible a recibir gastos de viaje mismos que estaran sujetos a
comprobacion.

Adquisicién de Titulos o Acciones representativas del Capital de

Manual parala Administracién de Ingresos, Egresos y Disponibilidades

No. de Registro:  GACM-PR-124-2009

Serie Documental: AD03 Version/Afio: 1.0 /2009 Péagina 332



Grupe Aeroportuario
de la Ciudad de México

AIC
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dicha Sociedad. El rendimiento para el accionista es resultado del
diferencial entre el precio de compray venta.

Suficiencia Presupuestal

Tarifa

Titular.

Tramo sencillo

Transferencia a Terceros

Transportacién Local:

Unidad Administrativa:

Vale de Resguardo

Viético:

Constituyen los recursos econdémicos asignados en cada uno de
los rubros de gasto, de acuerdo con los montos y conceptos
autorizados por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

Tabla que consigna los montos maximos diarios por nivel y zona,
gue se otorgan por concepto de viaticos.

Todos los que tienen a su cargo tarjeta Empresarial

al viaje que realiza el servidor publico comisionado desde la
ciudad de origen hasta la ciudad de destino en que se llevara a
cabo la comision y viceversa, sin importar el nimero de escalas
que pudieran realizarse durante dicho traslado,

Traspaso de fondos a una cuenta de un beneficiario, contratada
con la misma institucion bancaria que el GACM.

Gastos ejercidos por concepto de transporte del lugar de
adscripcion al aeropuerto y de éste, al de la oficina destino,
objeto de la comision.

Es el elemento de la clave presupuestaria que identifica y clasifica
el gasto publico por oficina segun la organizacion interna de cada
institucion.

Documento de aceptacion de ser el responsable de la custodia del
fondo fijo o especial de caja.

Asignhacion destinada a cubrir los gastos necesarios para el
cumplimiento de una comisién, como serian transporte local,
alimentacion, hospedaje, servicio de Internet, fax, fotocopiado,
llamadas telefbnicas, propinas, lavanderia, tintoreria, entre otros,
cuando el desempefio de una comision temporal lo requiera
siempre y cuando sea en lugar distinto al de su adscripcion.
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