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I. Formalización del Documento 
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Control de Cambios  
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III. Ficha de Identificación 
 

Descripción 
En el presente documento se establecen las normas, políticas y procedimientos que regulan el 
cobro, en la modalidad de crédito, de los servicios aeroportuarios, comerciales y 
complementarios que presta la empresa Aeropuerto Internacional de la Ciudad de México, S.A. 
de C.V. 
 
El presente manual se integra de los siguientes procedimientos: 
 Procedimiento para la Aplicación de la Cobranza. 
 Procedimiento para la Aplicación de Notas de Crédito. 
 Procedimiento para el Cobro de Costos Financieros por Pago Extemporáneo. 
 
Objetivos 

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

 Mantener un nivel óptimo de la recuperación de los adeudos de cartera vencida de los 
clientes de la entidad, así como establecer las reglas aplicables para el cobro de los costos 
financieros. 

 Establecer y delimitar la responsabilidad de los actores del proceso. 
 
Alcance 
Es aplicable a las áreas que integran la Gerencia de Crédito y Cobranza dependiente de la 
Subdirección de Recursos Financieros y, demás áreas del Aeropuerto Internacional de la 
Ciudad de México, S.A. de C.V. involucradas en el proceso. 
 
Tipo de Proceso 
 Sustantivo. 
 Atención al público y de gestión interna. 
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V. Normas y Políticas 
 

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

Concepto 

0715 Acceso a zona comercial 
0717 Acceso a zona federal 
0206 Aerocar 
0201 Aterrizajes 
0411 Coinversiones 
0608 Consumo de agua 
0604 Consumo de energía eléctrica 
0410 Consumo de servicios 
0714 Costo Financiero TUA 
0502 Costos Financieros 
0409 Participación fija mensual 
0404 Participación sobre ingresos 
0405 Participación sobre publicidad 
0204 Pasillos telescópicos 
0708 Penalización 
0203 Pernocta 
0202 Plataforma 
0401 Rentas 
0212 Revisión de equipaje (Inter.) 
0211 Revisión de equipaje (Nal.) 
0200 Servicios Aeroportuarios 
0207 Servicios de seguridad 
0413 Subarrendamiento 
0210 TUA Internacional 
0209 TUA Nacional 
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2. Las fechas límite de pago, serán con base a lo señalado en los propios contratos o 
convenios que los diversos clientes formalicen con el Aeropuerto Internacional de la Ciudad 
de México, S.A. de C.V., por conducto de las Subdirecciones de Atención a Clientes, 
Servicios Comerciales y Promoción y Calidad; así como por los oficios o documentos 
oficiales que emiten dichas Subdirecciones. 

 

Políticas  
1. La relación comercial entre el Aeropuerto Internacional de la Ciudad de México, S.A. de 

C.V. y sus clientes bajo la modalidad de crédito, deberá ser formalizada mediante la 
celebración de contratos o convenios para realizar el cobro del servicio que se trate, a 
través de las Subdirecciones de Atención a Clientes, Servicios Comerciales, y de 
Promoción y Calidad según la naturaleza del instrumento jurídico. 

2. La Subdirección de Recursos Financieros, a través de personal designado, ingresará en 
el sistema ORACLE el número de cliente, así como sus datos fiscales y modificaciones 
correspondientes. Las áreas que integran a la Subdirección de Atención a Clientes de 
Servicios Comerciales y de Promoción y Calidad serán las responsables de registrar en 
el Sistema ORACLE el número de contrato, su vigencia y datos generales del bien 
arrendado, así como integrar al  el archivo PDF de los instrumentos legales.  Las 
características económicas de los contratos (importe de rentas y consumo de servicios, 
participaciones y la fecha límite de pago) concepto, contrato y demás información que 
se requieran para el cobro de los servicios aeroportuarios, comerciales y 
complementarios que presta el AICM, estará a cargo del personal designado por la 
Gerencia de Crédito y Cobranza. 

3. Gerencia de Crédito y Cobranza por medio del personal de facturación, será 
responsable de indicar en los acuses de recibo de las Aerolíneas, la fecha límite para el 
pago de las facturas de acuerdo al calendario proporcionado por la Subdirección de 
Atención a Clientes. 

4. La Dirección General Adjunta Jurídica, a través de la Gerencia de lo Contencioso, será 
responsable de Realizar “Acta de Inicio de Intervención” para la recuperación de 
adeudos vencidos, a partir de la cual informará a la Gerencia de Crédito y Cobranza, 
para no recibir pago alguno del cliente correspondiente, salvo instrucción contraria por 
escrito o  por correo electrónico por parte de la Dirección General Adjunta Jurídica. 

5. Los cobros que se le soliciten ejecutar, deberán ser entregados a la Gerencia de Crédito 
y Cobranza expresados en Moneda Nacional (MXN), como es el caso de cuotas 
alícuotas (energía eléctrica y agua), entre otras. 
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POLITICAS PARA LA APLICACIÓN DE LA COBRANZA 

 

1. La Gerencia de Tesorería entregará a la Gerencia de Crédito y Cobranza oficio o por correo 
electrónico el Reporte de movimientos bancarios correspondiente a los pagos realizados 
con la identificación del pago y/o cuenta referenciada, a más tardar el día hábil siguiente del 
depósito, así como elaborar en el sistema ORACLE los recibos por las cantidades 
depositadas por los clientes. 
 

2. Es responsabilidad de la Subgerencia de Cartera de Clientes y Cobranza identificar a que 
cliente corresponde cada pago realizado, así como relacionar el recibo y la factura en el 
sistema Oracle para la aplicación del pago. 
 

3. La Gerencia de Tesorería es la responsable de enviar a la Gerencia de Crédito y Cobranza 
las Confirmaciones de los Depósitos TUA, derivados de los pagos efectuados por los 
clientes en la cuenta determinada para ello, a través de transferencia electrónica y cuenta 
referenciada, a más tardar el día siguiente de su recepción. 
 

4.  Es responsabilidad de la Subgerencia de Cartera de Clientes y Cobranza, verificar que los 
pagos derivados de los servicios que presta el Aeropuerto Internacional de la Ciudad de 
México, S.A. de C.V., se realicen en las fechas límite o dentro del periodo establecido para 
cada contrato y de calcular y cobrar los intereses moratorios, conforme a los términos 
establecidos en los contratos. 

 
5. Es responsabilidad de la Subgerencia de Cartera de Clientes y Cobranza aplicar los recibos 

y las Confirmaciones de los Depósitos TUA así como las Cancelaciones de Cuentas 
Incobrables a las facturas correspondientes en el Sistema ORACLE. 

 

6. En caso de que la(s) factura(s) sea(n) pagada(s) parcialmente se deberá aplicar a los 
saldos más antiguos, considerando intereses y posteriormente a la suerte principal.  
 
 
POLÍTICAS PARA LA APLICACIÓN DE NOTAS DE CRÉDITO 

 

1. La aplicación de Notas de Crédito se llevará a cabo de acuerdo a la resolución emitida por 
la Gerencia de Crédito y Cobranza cuando provengan de un procedimiento de 
inconformidad, o en su caso, a las facturas con las que previamente se convenga con el 
cliente en sus contratos o convenios. De igual manera, las áreas que integran las 
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Subdirecciones de Recursos Financieros, Atención a Clientes, Servicios Comerciales y 
Promoción y Calidad, podrán solicitar a la Gerencia de Crédito y Cobranza la emisión de 
Notas de Crédito teniendo dichas áreas la facultad para determinar la(s) factura(s) a las 
cuales les será aplicable dicha bonificación. La solicitud deberá ser presentada con los 
soportes correspondientes. En caso de no recibir información para su aplicación, el 
ejecutivo realizará las gestiones correspondientes para su aplicación 

 
2. Es responsabilidad de la Gerencia de Crédito y Cobranza, a través del personal asignado 

para ello, emitir las notas de crédito como resultado de un proceso de inconformidad; la 
Subgerencia de Cartera de Clientes y Cobranza informará y solicitará a los clientes 
indiquen a que facturas se aplicarán sus notas de crédito, enviando posteriormente su 
nuevo saldo al cliente. 

 
 
POLÍTICAS DE COSTOS FINANCIEROS 

 

1. Es responsabilidad de la Subgerencia de Cartera de Clientes y Cobranza calcular y  
cobrar los intereses moratorios, conforme a los términos establecidos en los contratos, 
en caso de que los clientes incumplan con el pago en la fecha límite de pago. 

2. La mecánica para la determinación de los intereses moratorios generados, así como la 
actualización de los mismos, será con base a la información contenida en los contratos 
que se formalicen con los clientes, considerando la fecha límite de pago establecidas, 
así como el número de días y las tasas de interés pactadas en los contratos 
correspondientes.  

3. El registro y actualización de la mecánica para la determinación de los costos 
financieros en el Sistema ORACLE para cada cliente y contrato, será responsabilidad 
de la Subgerencia de Cartera de Clientes y Cobranza (cuando el sistema ORACLE lo 
permita) 

4. Es responsabilidad de la Subgerencia de Cartera de Clientes y Cobranza informar a los 
clientes de crédito, cuando el pago se realizó en forma extemporánea, por vía telefónica 
o a través de requerimiento mediante oficio o correo electrónico, haciendo mención que 
los intereses moratorios se generan de acuerdo a la fecha de pago o pagos realizados 
hasta la extinción del adeudo. 

5. Es responsabilidad de la Subgerencia de Cartera de Clientes y Cobranza determinar los 
intereses moratorios, conforme a las condiciones contractuales, los cuales por las 
limitantes del sistema ORACLE serán realizados a través de hoja Excel, de acuerdo a la 
mecánica establecida  o en el Sistema ORACLE (cuando éste lo permita) , resultando el 
“Reporte de Cálculo de Intereses Moratorios”, el cual deberá ser firmado por el ejecutivo 
responsable de la cuenta y  revisado por el Subgerente. 

6. Para la determinación de los intereses moratorios, se consideran las tasas pactadas 
contractualmente con el cliente, mismas que serán actualizadas por la Subgerencia de 



 
 

 
 
 
 

Aplicación de la Cobranza 

 

Manual de Procedimientos para la Integración, Aplicación de la Cobranza, Notas de Crédito y Cobro de Costos Financieros bajo el 
Régimen de Crédito 
No. de Registro: AICM-PR-091-2004                  Serie Documental: AD03.02                  Versión/Año: 4/2015               Página 16  

Cartera de Clientes y Cobranza de acuerdo a las tasas publicadas por el Banco de 
México, publicadas en el Diario Oficial de la Federación. 

 
7. El Comité Interno de Contratación, Tarifas y Crédito de los Servicios Aeroportuarios, 

Complementarios y Comerciales (COCOSA), determinará la o las tasas aplicables, o 
cualquier cambio de tasas o nuevo esquema de tasa moratoria.  

 

8. Los pagos efectuados por los clientes de manera extemporánea, se aplicarán primero a 
los intereses moratorios generados, y el remanente del pago se aplicará al adeudo 
principal más antiguo que adeude y así sucesivamente hasta que el cliente lleve a cabo 
la liquidación del adeudo, siempre y cuando no exista disposición contraria, para que la 
aplicación de los pagos se realicen a un contrato y/o concepto en específico.  

 
9. Para el caso de líneas aéreas quienes depositan los importes por TUA directamente a la 

cuenta Bancaria abierta a través de Nacional Financiera, S.N.C. Institución de Banca de 
Desarrollo, Fideicomiso 80460, el cobro de intereses moratorios por concepto de TUA 
se facturará y aplicará el pago una vez que la línea aérea deposite a la cuenta del 
fideicomiso, en términos de lo establecido en el Convenio de Cesión de fecha 29 de 
octubre de 2014 celebrado entre este Aeropuerto y Nacional Financiera, S.N.C. 
Institución de Banca de Desarrollo. En caso de que alguna línea aérea deposite 
directamente al Aeropuerto la TUA o el importe correspondiente a los intereses 
moratoris,  se solicitará a la Gerencia de Tesorería la realización de una transferencia 
bancaria a la cuenta del Fideicomiso establecido. 

 
 
INCUMPLIMIENTO DE PAGO 
 
Los clientes que incumplan en sus pagos en los términos pactados, serán requeridos por oficio 
y/o por medios electrónicos, para que regularicen su adeudo. 
 
En caso de acumular 3 requerimientos de pago, sin tener respuesta favorable, según los 
tiempos establecidos en el Manual para la Comercialización de Servicios Aeroportuarios, 
Complementarios y Comerciales, se procederá a elaborar un oficio solicitando la intervención 
de la Dirección General Adjunta Jurídica, marcando copia a la Dirección General Adjunta 
Comercial y de Servicios. 
 
 
CIERRE MENSUAL 
 
Se elaborará un informe mensual de cartera, que muestre la situación de la misma y se 
enviará a la Dirección General Adjunta Comercial y de Servicios, Dirección General Adjunta 
Jurídica y al Titular del Órgano Interno de Control en el AICM,  el cual debe contener saldos de 
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cartera, evolución de la cartera del periodo, cartera administrativa, cartera vencida, 
estimaciones preventivas, consolidación de la cartera y recuperación de cartera. 
 
 
PARA LO NO PREVISTO EN ESTE MANUAL 
 
Para todo lo no previsto en el presente Manual, se estará en lo dispuesto a la resolución que 
determine el Comité Interno de Contratación, Tarifas y Crédito de los Servicios Aeroportuarios, 
Complementarios y Comerciales (COCOSA); así mismo, en el caso de que se presenten 
asuntos que por su naturaleza e impacto requieran de un tratamiento particular que motiven el 
mismo no sea consistente con le establecido en este  Manual, se deberá contar con la 
autorización del citado Comité, contando con sustentos motivados y fundamentados.  
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VI. Procedimientos

Diagrama de Flujo del Procedimiento de Integración y Aplicación de la 
Cobranza 

GERENCIA DE 
CRÉDITO Y COBRANZA GERENCIA DE TESORERIA SUBGERENCIA DE CARTERA DE CLIENTES Y COBRANZA CLIENTE

Inicio

1
Emite la facturación 

10
Recibe correo electrónico y 

archivos PDF y XML de 
facturas electrónicas

9
Envía Fatura Electrónoca 
por correo electrónico al 

cliente

6
Envia confirmacion de pago 

al ejecutivo de cobranza

Fin

3
Elabora recibos, emite y 

envia reporte de 
movimientos bancarios

4
Identif ica los pagos 

realizados por los clientes

7
Recibe confirmación de 

pago

8
Identif ica el rec bo de pago 

a nombre del cliente y 
aplica pago a las facturas 

en el sistema ORACLE

5
Solicita la confirmacion de 

pagos

2
Deposita o transfire pago
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Descripción Narrativa 
 
 

No. Responsable Descripción 
1 Gerencia de Crédito y 

Cobranza 
Emite facturas de los contratos formalizados por los 
clientes a través de las diversas áreas comerciales, 
considerando las fechas límites establecidas en los 
contratos. 
 

2 Cliente Realiza depósito. 
3 Gerencia de Tesorería Elabora recibos, emite y envía a la Subgerencia de 

Cartera de Clientes y Cobranza, reporte de 
movimientos bancarios. 

4 Subgerencia de Cartera 
de Clientes y Cobranza 

Identifica los pagos realizados por los clientes. 

5 Subgerencia de Cartera 
de Clientes y Cobranza 

En caso de que no se tenga la seguridad del pago, 
solicita a los clientes confirmación de sus pagos 
realizados, vía correo electrónico. 
 

6 Cliente Envía a la Subgerencia de Cartera de Clientes y 
Cobranza, confirmación de pago a través de la entrega 
de fichas de depósito o transferencias bancarias por 
correo electrónico. 
 

7 Subgerencia de Cartera 
de Clientes y Cobranza 

Recibe confirmación de pago por parte del cliente, 
previo a la aplicación del pago en el sistema ORACLE. 
 

8 Subgerencia de Cartera 
de Clientes y Cobranza 

Identifica el  recibo de pago a nombre del cliente y 
aplica pago a las facturas en el sistema ORACLE. 
 

9 Subgerencia de Cartera 
de Clientes y Cobranza 

Envía factura por correo electrónico al cliente. 
 

10 Cliente Recibe correo electrónico y archivos PDF y XML. 
  Fin del proceso 
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para la Aplicación de Notas de Crédito 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

GERENCIA DE 
CRÉDITO Y COBRANZA

SUBGERENCIA DE CARTERA 
DE CLIENTES Y COBRANZA CLIENTE

Corregir o cancelar 
Factura(s)

Recibe resolución de 
Inconforminad

Inicio

8
Realiza aplicación de la 

Nota de Crédito contra la 
factura emitida

10
Recibe saldo por correo 

electrónico   

Fin

9
Envía saldo al cliente

1
Recibe oficio solicitud

2
Analiza la documentación

3
Autoriza y se emite Nota de 

Crédito 

4
Verif ica  en el sistema 

ORACLE la Nota de Crédito

7
Informa a que concepto se 
aplica la Nota de Crédito

6
Recibe correo electrónico  

con archivos PDF y XML de 
Nota de Crédito  

5
Envía Nota de Crédito al 

cliente
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IX. Glosario 
Siglas y Abreviaturas  

Siglas Significado de las Siglas. 

AICM Aeropuerto Internacional de la Ciudad de México, S.A. de 
C.V. 

TUA Tarifa por Uso de Aeropuerto. 

SPEI 
Sistema de Pago Electrónico Interbancario (transferencia 
electrónica de fondos a partir de $1.00 (Un peso 00/100 
M.N.). 

CDT Documento de Abono “Confirmación Deposito TUA’’ 

CCI Documento de Abono “Cancelación de Cuentas 
Incobrables”. 

  
Términos 
 

Cliente(s) 

 

Cartera de difícil 
recuperación 

 

 

 

 

Cartera Vencida 

 

 

 
Cartera Vigente 

Líneas aéreas, permisionarios y concesionarios de 
servicios aeroportuarios y arrendatarios. 

 
Aquellos créditos comerciales respecto de los cuales se 
determina que, con base en información y hechos 
actuales, así como en el proceso de revisión de los 
créditos, existe una probabilidad considerable de que no 
se podrán recuperar en su totalidad, tanto su componente 
principal como de intereses, conforme a los términos y 
condiciones establecidos originalmente. Tanto la cartera 
vigente como la vencida son susceptibles de identificarse 
de este modo.           
 
Compuesta por créditos cuyos acreditados son declarados 
en concurso mercantil, o bien, cuyo principal, intereses o 
ambos, no han sido liquidados en los términos pactados 
originalmente. 

 

Integrada por los créditos que están al corriente en sus 
pagos tanto de principal como de intereses y los que 
habiéndose reestructurado o renovado cuenten con 
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evidencia de pago sostenido.                         

Cartera Es el conjunto de cuentas por cobrar, derivadas de la 
relación contractual  entre el cliente y AICM. 

  

Costos Financieros  Intereses Moratorios o también llamados costos 
financieros son los que gana el capital o suerte principal a 
partir del día siguiente del vencimiento hasta su pago de 
liquidación. 

  

Interés Según el Artículo 361 del Código de Comercio, toda 
prestación pactada a favor del acreedor, que conste por 
escrito, se reputará interés. 

  

Periodo  Es el lapso durante el cual se mantiene la 
contraprestación contratada. 

  

Suerte Principal (Capital o 
Remesa) 

 

 

SPEI 

Es el importe o importes IVA incluido por los cuales se 
contrató alguna contraprestación con el Aeropuerto 
Internacional de la Ciudad de México, S.A. de C.V., 
mismos que se encuentra registrado para su cobro en el 
Sistema ORACLE. 
 
Sistema de Pagos Electrónicos Interbancarios, es un 
medio de pago a través del cual se pueden efectuar 
pagos electrónicos aplicados en línea. 

 




