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INTRODUCCION

Considero que la idea planteada en el articulo escrito por el Colegio de Contadores
Publicos de México en su articulo del 14 de febrero de 2007, plasma esencialmente la
intencion central de este trabajo, motivo por el cual, decidi escribir un parrafo de éste,
tal como fue escrito:

“Para lograr mayor eficacia de los objetivos, metas, proyectos y programas del sector
publico, resulta indispensable que se cuente con un adecuado control interno, pues
fortalece la rendicion de cuentas y la verificacion de la informacion proporcionandose
mayor certeza y credibilidad sobre la misma, al mismo tiempo que da certidumbre y
claridad al desempefio del servidor publico, permitiendo su valoracion en términos de
productividad y efectividad. En este sentido es necesario impulsar el desarrollo de

una cultura de control en la Administracién Publica Federal”.

Por lo anterior, es importante empezar desde lo basico implementando medidas de
control interno que lleven a mejorar el desempefio de las actividades del sector
publico. Los ingresos son una bateria importante que impulsa el crecimiento y buen
desarrollo de una Dependencia como parte integrante de la Administracion Publica
Federal, sin embargo, en mi experiencia laboral de 21 afos, y en los sexenios en los
cuales he colaborado, es algo que se ha pasado por alto en ésta, este olvido es lo que
me motivd mas a desarrollar un sistema para esta area que considero olvidada por
muchos y reconocida por pocos. Bien organizada es un area que no tendria
problemas, pero si no es asi, sera un constante descontrol y desorganizacion como

hoy en dia, para los dirigentes administrativos.

Por lo tanto, en el desarrollo de este trabajo pretendo dar a conocer ¢(Cémo ha
funcionado el area de ingresos en la Direccion General de Aeronautica Civil?
También, el obvio avance que a nivel Secretaria se realiz0 y el impacto que este

avance tuvo en la Direccion General de Aeronautica Civil.

Espero que este trabajo, realmente sirva para que el area de ingresos de la Direccion

General de Aeronautica Civil, en la cual colaboro, pueda alcanzar el nivel de avance
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requerido y su desarrollo sea al ritmo que las actividades propias del area, también
gue el mismo sirva para convencer a los directivos que una de sus areas en el ambito
econdémico, debe estar controlada, ya que cualquier entidad econdmica no soélo se
acopla a las circunstancias que se le presentan, sino que debe planificar, con esta se
anticipara y el control interno se apegara a todas las circunstancias posibles a las que

deba enfrentarse; pero sobretodo a la realidad actual.



CAPITULO |
CONTROL INTERNO

1.- Definicién

De acuerdo con el Colegio de Contadores Publicos de México en un articulo publicado
el 14 de febrero del 2007 denominado “Las Normas de Control Interno evitan la
desviacion del presupuesto”, Por Control Interno, debemos entender: proceso
preventivo, detectivo y correctivo que permite incrementar la probabilidad de que las
metas y los objetivos se cumplan de manera satisfactoria, y que ademas esté en

constante evolucion.

Una segunda definicion nos dice que control interno: “Es el plan de organizacion entre
la contabilidad, funciones de empleados y procedimientos coordinados que adopta una
empresa publica, privada o mixta, para obtener informacién confiable, salvaguardar sus
bienes, promover la eficiencia de sus operaciones y adhesidbn a su politica

administrativa” .

Entre los objetivos del control interno de acuerdo con Perdomo Moreno, Abraham,
tenemos:

e Prevenir Fraudes

e Descubrir robos y malversaciones

e Obtener informacion administrativa, contable y financiera confiable y oportuna

e Localizar errores administrativos, contables y financieros

e Proteger y salvaguardar los bienes, valores, propiedades y demés activos de la

empresa en cuestion.

1 Perdomo Moreno, Abraham, Fundamentos de Control Interno, Ed. Thomson, pp.2-8



e e

Universidad Nacional - J ~  Biblioteca Central
Auténoma de México -

Direccion General de Bibliotecas de la UNAM
Swmie 1 Bpg L IR

UNAM - Direccion General de Bibliotecas
Tesis Digitales
Restricciones de uso

DERECHOS RESERVADQOS ©
PROHIBIDA SU REPRODUCCION TOTAL O PARCIAL

Todo el material contenido en esta tesis esta protegido por la Ley Federal
del Derecho de Autor (LFDA) de los Estados Unidos Mexicanos (México).

El uso de imagenes, fragmentos de videos, y demas material que sea
objeto de proteccion de los derechos de autor, serd exclusivamente para
fines educativos e informativos y debera citar la fuente donde la obtuvo
mencionando el autor o autores. Cualquier uso distinto como el lucro,
reproduccion, edicion o modificacion, sera perseguido y sancionado por el
respectivo titular de los Derechos de Autor.



Un sistema de control interno de acuerdo con a la definicion de Santillana, Juan
Ramoén, es: “el Conjunto ordenado, concatenado e interactuante de los objetivos que
persigue el control interno para el logro de la mision y objetivos de la entidad, la
responsabilidad de este sistema recae en la autoridad mas alta de la organizacion,
segun nos refiere el mismo autor, sin embargo también reconoce que las altas
autoridades no siempre cuentan con experiencia 0 conocimientos en materia de
control, ni tampoco disponen del tiempo necesario para ejercer esta delicada funcion.
En estos casos es donde aparece la figura del contralor en quien se delega esta
actividad, sin que ello implique relevarlo, sin embargo en la Administracion Publica, la
figura del contralor solo nos sirve como apoyo, como ayuda, pero no es el responsable
jamas de este tipo de sistemas” -
Entre los elementos de un buen sistema de control interno se tiene:

a) Un plan de organizacién que proporcione una apropiada distribucion funcional de

la autoridad y la responsabilidad.

b) Un plan de autorizaciones, registros contables y procedimientos adecuados para
proporcionar un buen control contable sobre el activo y el pasivo, los ingresos y

los gastos.

c) Unos procedimientos eficaces con los que llevar a cabo el plan proyectado.

d) Un personal debidamente instruido sobre sus derechos y obligaciones, que han

de estar en proporcion con sus responsabilidades.

Sin embargo, para el presente, resulta importante tomar en cuenta la Norma General
de Control Interno en la Administracion Publica Federal, publicada el 28 de septiembre
de 2006 en el Diario Oficial de la Federacion, la cual fue emitida como uno de los
objetivos estratégicos en el Programa Nacional de Combate a la Corrupcion y Fomento
a la Transparencia y Desarrollo Administrativo, impulsando con esto una

1 Santillana, Juan Ramoén, Establecimiento de Sistemas de Control Interno, Ed. Thomson



cultura de control en la administracion Publica Federal con el fin de prevenir y evitar
actos de corrupcion y coadyuvar al cumplimiento de metas y objetivos de cada entidad

y dependencia gubernamental.

Por lo cual entenderemos por Control interno, el proceso llevado a cabo por los
organos de gobierno y sus titulares; como titulares de las unidades administrativas y
demas servidores publicos de las dependencias y entidades de la Administracion
Publica Federal y de la Procuraduria General de la Republica, disefiado e
implementado para proporcionar una seguridad razonable con respecto al logro de los
objetivos y metas institucionales, agrupados de manera general en los siguientes tipos

o categorias:

a) Eficiencia, eficacia y economia de las operaciones, programas y/o proyectos
b) Informacion financiera, presupuestal y de operacion, confiable y oportuna;
c) Cumplimiento con el marco legal y normativo aplicable y

d) Salvaguarda de activos.

Es conveniente sefialar la definicion de un Sistema de Control Interno dispuesto en el
Articulo 2, Fraccion XI también en la misma Norma y la cual establece que es “el
conjunto de medios, mecanismos o procedimientos implementados por los titulares de
las dependencias y entidades, y de la Procuraduria, asi como los demas servidores
publicos en el ambito de sus respectivas competencias, con el prepdsito de conducir
las actividades correspondientes hacia el logro de los objetivos y metas institucionales;
obtener informacién confiable y oportuna y cumplir con el marco juridico aplicable a las
mismas...

En un sentido mas amplio, el sistema de control interno institucional esta a su vez
constituido por el conjunto de procedimientos, que con diversos propositos, se
establecen en cada una de las areas de una dependencia o entidad como pueden ser,
comercializacion, facturacién, ingresos, tesoreria, presupuestos, inversiones y valores,
produccion, mantenimiento, inventarios y almacenes y sistemas automatizados de

informacion entre otros”.



2.- Importancia del Control Interno

Sin duda alguna, todas las grandes entidades cuentan con un sistema de control
interno; aun en la mas pequefia organizacion se lleva acabo el desarrollo de un sistema
incluso en el hogar, si todo aquel que es responsable de una organizacion no llevara

acabo el desarrollo de un Control Interno, su proyecto no tendria éxito.

Por lo que, la importancia del control interno radica en lo més indispensable para el

desarrollo de una pequefia actividad.

En el articulo 5 de las Normas Generales de Control Interno en la Administracion
Publica, se sefiala que el control interno se aplicara con el propdsito, entre otros de:

l.- Promover la eficacia, eficiencia y economia de las operaciones, programas Yy/o
proyectos.

Il.- Medir la eficacia en el cumplimiento de los objetivos institucionales, prevenir
desviaciones en la consecucién de los mismos, y promover la obtencién y aplicacion de
los recursos se realice con criterios de eficiencia y economia.

lll.-  Obtener informacién financiera, presupuestal y de operacién, veraz, confiable y

oportuna;

IV.- Propiciar el cumplimiento del marco legal y normativo aplicable a la dependencia
o entidad, o a la Procuraduria, con el fin de que las decisiones, funciones y actividades
se lleven a cabo conforme las disposiciones legales, reglamentarias y administrativas

correspondientes, y

V.-  Salvaguardar, preservar y mantener los recursos publicos en condiciones de

integridad y disponibilidad para los fines que estan destinados.

Por lo cual, la importancia que el Control Interno tiene en el Sector Publico es

fundamental para cumplir con el Programa Nacional de Combate a la Corrupcion y

10



Fomento a la Transparencia y Desarrollo Administrativo, ademas del correcto

funcionamiento de este Sector.

3.-Estructura del Control Interno
Siguiendo con las Normas Generales de Control Interno para la Administracion Publica

Federal en su articulo 12 nos sefiala que, dichas normas tienen por objeto:

Establecer y mantener un ambiente de control
Identificar, evaluar y administrar riesgos
Implementar y/o actualizar actividades de control

Informar y comunicar y

ok~ 0N e

Supervisar y mejorar continuamente el sistema de control interno

Primera Norma.- Establecer y mantener un ambiente de control

Los titulares de las dependencias y entidades y de la Procuraduria, y demas 6rganos
de administracion; de gobierno; de apoyo, y de control, deberan fomentar y mantener
un entorno de integridad congruente con los valores éticos del servicio publico, que
propicie el cumplimiento estricto del marco juridico que rige a la Administracién Publica
Federal y que esté alineado con la misién, vision, objetivos y metas de cada una de
ellas, por lo que deberan establecer, y/o actualizar y fomentar la observancia del cédigo
de conducta institucional, conduciéndose en el desempefio de sus funciones con una
actitud de compromiso y apoyo hacia el control interno, la transparencia, la rendicion de

cuentas y el combate a la corrupcion.

Segunda Norma: Identificar, evaluar y administrar los riesgos.

Los Titulares de las dependencias y entidades y de la Procuraduria, con el apoyo y
corresponsabilidad de sus colaboradores de mandos superiores y medios, deberan
contar con objetivos, metas y programas institucionales acordes al marco juridico que
rige su funcionamiento, a partir de los cuales deberan derivarse los distintos objetivos y

metas a nivel funcional o su equivalente, de tal manera que estén debidamente

11



alineados con aquéllos. Para coadyuvar al cumplimiento de los objetivos y metas se
podrd aplicar lo dispuesto en el Modelo de Administracion de Riesgos en la

administracion Publica Federal.

Con base en lo anterior, se debera llevar a cabo la identificacion y evaluacion de los
riesgos que puedan impactar negativamente en el logro de los objetivos, metas y
programas, con el fin de establecer estrategias y controles internos para su prevencion
y manejo, debiendo presentar ante el Comité de Control y Auditoria correspondiente,
por lo menos una vez al afio, la situacion que guardan los principales riesgos
institucionales, asi como la forma en que se estan administrando. En el caso de las
entidades, se debera informar lo conducente al Organo de Gobierno con el propésito de

que coadyuve a su atencién, control y seguimiento.

El analisis y seguimiento de los riesgos relevantes sera motivo de atencion periddica
en las sesiones de los Comités de Control y Auditoria, conforme a los lineamientos que

rigen el funcionamiento de los mismos.

Tercera Norma.- Implementar y/o actualizar actividades de control

Los Titulares de las dependencias y entidades y de la Procuraduria y los demas
servidores publicos, en el @ambito de sus respectivas competencias, seran responsables
del establecimiento, adecuacion y funcionamiento de los sistemas de control interno
necesarios para el logro de los objetivos, metas y programas institucionales,
asegurando de manera razonable la obtencion de informacién financiera, presupuestal
y de operacién confiable, oportuna y suficiente, para cumplir con su margo juridico de

actuacion, asi como para salvaguardar los recursos publicos a su cargo.

Cuarta Norma.- Informar y comunicar.
Los Titulares de las dependencias y entidades y de la Procuraduria, y los demas
servidores publicos en el ambito de sus respectivas competencias, seran responsables

de establecer las medidas conducentes a fin de que la informacién

12



relevante mencionada en las Normas anteriores sea adecuada para toma de
decisiones y el logro de dichos objetivos, metas y programas, asi como cumplir con las
distintas obligaciones que en materia de informacién estan sujetas a las dependencias,
entidades y la Procuraduria, en los términos de las disposiciones legales vy
administrativas aplicables.

De esta forma, la informacion debera ser debida y oportunamente registrada,
clasificada y comunicada a las instancias externas e internas que la requieran, en los
términos de las disposiciones legales y administrativas aplicables.

Asimismo, sera necesaria mantener canales de comunicacion con los servidores
publicos de la dependencia, entidad o de la Procuraduria, relacionados con la
preparacion de la informacién necesaria para la integracién de los estados financieros o
presupuestales, o la relativa a los informes de auditoria externa o interna, para conocer
hechos que pudieran implicar omisiones o imprecisiones que afecten potencialmente su
veracidad e integridad.

Quinta Norma.- Supervisar y mejorar continuamente el sistema de control interno

Los Titulares de las dependencias, entidades y la Procuraduria, y demas servidores
publicos en el ambito de sus respectivas competencias, deben contribuir al
mejoramiento continuo del Sistema de Control Interno Institucional, con el fin de

mantener y elevar su eficacia y eficiencia.

Con independencia de la evaluacion y verificacion que lleven a cabo las diversas
instancias de fiscalizacion sobre el Sistema de Control Interno de las dependencias
entidades vy la Procuraduria, la actualizacion y supervision general de dicho Sistema,
es responsabilidad de los Titulares a que se alude en el parrafo anterior.

La evaluacion y mejoramiento de los sistemas de control especificos debe llevarse a

cabo por los responsables de las operaciones y procesos correspondientes durante el
transcurso de sus actividades cotidianas.

13



Las observaciones y debilidades de control interno comunicadas por las instancias de
fiscalizacion deben ser atendidas con oportunidad y diligencia por parte de quienes
tienen la responsabilidad de solventarlas, contribuyendo con ello a la eficacia y

eficiencia de los sistemas de control.

Estas normas son similares a las Normas y Procedimientos de Auditoria y Normas para
atestiguary,

“consiste en las politicas y procedimientos establecidos para proporcionar una
seguridad razonable de poder lograr los objetivos especificos de la entidad. Dicha

estructura consiste en los siguientes elementos:

a) El ambiente de control

b) La evaluacion de riesgos

c) Los sistemas de informacién y comunicacion
d) Los procedimientos de control

e) La vigilancia™

Sin duda alguna los cinco elementos tanto de la Funciéon Publica como los de
aplicacion general son de suma importancia para cuando se realizarse una auditoria de
control interno, sin embargo; este trabajo estd enfocado exclusivamente al estudio de

los procedimientos de control, como se vera mas adelante.

Normas y Procedimientos de Auditoria y normas para atestiguar,Edit.

14



CAPITULO I
ENTIDADES GUBERNAMENTALES
1.- Definicion de Entidad Gubernamental
Se considera entidad gubernamental a todas aquella dependencia con existencia

propia e independiente que hayan sido creadas por ley o decreto.

2- Clasificaciéon de entidades gubernamentales
El articulo 90 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos nos indica

qgue la Administracion Publica Federal se divide en Centralizada y Paraestatal.

La Presidencia de la Republica, las Secretarias de Estado, los Departamentos
Administrativos y la Consejeria Juridica del Ejecutivo Federal, integran la
Administracién Publica Centralizada, de acuerdo con el Articulo 1° de la Ley Organica

de la Administracion PuUblica Federal.

Los organismos descentralizados, las empresas de participacion estatal, las
instituciones nacionales de crédito, las organizaciones auxiliares nacionales de crédito,
las instituciones nacionales de seguros y de fianzas y los fideicomisos, componen la
administracion publica paraestatal, todo esto de acuerdo con la Ley Organica de la

Administraciéon Publica Federal.

El ejecutivo Federal para el despacho de los asuntos administrativos se auxiliara de las
Secretarias de Estado, segun el articulo 26 de la Ley Organica de la Administracion
Publica Federal, estas dependencias gubernamentales son las siguientes:
» Secretaria de Gobernacion
Secretaria de Relaciones Exteriores
Secretaria de la Defensa Nacional
Secretaria de Marina
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico

Secretaria de Desarrollo Social

vV V.V V V VY

Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales

15
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Secretaria de Energia

Secretaria de Economia

Secretaria de Agricultura, Ganaderia, Desarrollo Rural, Pesca y alimentacion
Secretaria de Comunicaciones y Transportes

Secretaria de la Funcion Publica

Secretaria de Educacion Publica

Secretaria de Salud

Secretaria del Trabajo y Previsién Social

Secretaria de la Reforma Agraria

Secretaria de Turismo

YV V.V V V V V V V V V

Secretaria de Seguridad Publica
» Conserjeria Juridica del Ejecutivo Federal

De acuerdo con el articulo 10 de la Ley Orgéanica de la Administracion Publica Federal,
las Secretarias de Estado y los Departamentos Administrativos tendran igual rango, y
entre ellos no habra, por lo tanto, preeminencia alguna.

Dentro de la Administracién Publica Paraestatal los organismos descentralizados son
entidades creadas por ley o decreto del Congreso de la Union o decreto del Ejecutivo
Federal con personalidad juridica y patrimonio propios, cualquiera que sea la estructura
legal que adopten, segun lo estipula la Ley Orgénica de la Administracion Publica

Federal en su articulo 45.

Son organismos descentralizados las personas juridicas creadas conforme a lo

dispuesto por la Ley Organica de la Administracion Publica Federal y cuyo objeto sea:
a) La realizacién de actividades correspondientes a areas estratégicas o prioritarias
b) La prestacion de un servicio publico o social

c) La obtencidén o aplicacion de recursos para fines de asistencia o seguridad social.

El Articulo 46 de la Ley Orgénica de la Administracion Publica Federal.- Son empresas

de participacion estatal mayoritaria las siguientes:
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Las sociedades nacionales de crédito constituidas en los términos de su legislacion
especifica;
Las sociedades de cualquier otra naturaleza incluyendo las organizaciones
auxiliares nacionales de crédito; asi como las instituciones nacionales de seguros y
flanzas, en que se satisfagan alguno o varios de los siguientes requisitos:

a)Que el Gobierno Federal o una o mas entidades paraestatales, conjunta o
separadamente, aporten o sean propietarios de mas del 50% del capital social.

b)Que en la constitucién de su capital se hagan figurar titulos representativos de
capital social de serie especial que so6lo puedan ser suscritas por el Gobierno
Federal; o

c)Que al Gobierno Federal corresponda la facultad de nombrar a la mayoria de los
miembros del 6rgano de gobierno o su equivalente, o bien designar al presidente o
director general, o cuando tenga facultades para vetar los acuerdos del propio

organo de gobierno.

Se asimilan a las empresas de participacion estatal mayoritaria, las sociedades civiles
asi como las asociaciones civiles en las que la mayoria de los asociados sean
dependencias o entidades de la administracién publica federal o servidores publicos
federales que participen en razon de sus cargos o alguna o varias de ellas se obliguen
a realizar o realicen las aportaciones econémicas preponderantes.

Segun el Articulo 47 de la Ley en comento, los fideicomisos publicos son aquéllos que
el gobierno federal o alguna de las demas entidades paraestatales constituyen, con el
propésito de auxiliar al Ejecutivo Federal en las atribuciones del Estado para impulsar
las areas prioritarias del desarrollo, que cuenten con una estructura organica analoga a
las otras entidades y que tengan comités técnicos.

En los fideicomisos constituidos por el gobierno federal, la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico fungira como fideicomitente Unico de la Administracion Publica

Centralizada

3.- Atribuciones
De acuerdo con la Ley Organica de la Administracion Publica Federal, cada Secretaria

de Estado esta representada por un Secretario, y éste a su vez atendera los asuntos
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de su competencia auxiliado por Subsecretarios, un Oficial Mayor, directores,
subdirectores, Jefes de Departamento, Subjefes de Departamento, Jefes de Oficina,

Subjefes de Oficinay Jefes de mesa y seccion.

Cada Secretaria de Estado o Departamento Administrativo formulara, respecto de los
asuntos de su competencia, los proyectos de leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y

ordenes del Presidente de la Republica.

De acuerdo con el articulo 13 de la Ley Orgéanica de la Administracion Publica Federal,
los reglamentos, decretos y acuerdos expedidos por el Presidente de la Republica
deberan, para su validez y observancia constitucionales ir firmados por el Secretario de
Estado o el Jefe del Departamento Administrativo respectivo, y cuando se refieran a
asuntos de la competencia de dos o mas Secretarias o Departamentos, deberan ser

refrendados por todos los titulares de los mismos.

Tratdndose de los decretos promulgatorio de las leyes o decretos expedidos por el
Congreso de la Union, sélo se requerira el refrendo del titular de la Secretaria de

Gobernacion.

El titular de cada Secretaria de Estado y Departamento Administrativo expedira los
manuales de organizacién, de procedimientos y de servicios al publico necesarios para
su funcionamiento, los que deberan contener informacion sobre la estructura organica
de la dependencia y las funciones de sus unidades administrativas, asi como sobre los
sistemas de comunicacion y coordinacidon y los principales procedimientos
administrativos que se establezcan. Los manuales y demds instrumentos de apoyo
administrativo interno, deberan mantenerse permanentemente actualizados. Los
manuales de organizacion general deberdn publicarse en el Diario Oficial de la
Federacion. En cada una de las dependencias y entidades de la Administracion Publica
Federal, se mantendran al corriente los escalafones de los trabajadores y se
estableceran los sistemas de estimulos y recompensas que determine la ley y las

condiciones generales de trabajo respectivas
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CAPITULO 1l
SECRETARIA DE COMUNICACIONES Y TRANSPORTES
1.- Definicion
Es una Entidad Gubernamental que forma parte del Poder Ejecutivo Federal y que
tiene a su cargo la Administracién del ramo comunicaciones y transportes asi como la
organizacion las dependencias que la componen, y las atribuciones que le son propias

a cada una de ellas.

2.- Aspectos Historicos

De acuerdo con la cronologia localizada en el portal www.sct.gob.mx; me fue posible

realizar esta breve resefa histérica:

Desde la consumacién de nuestra independencia han existido diferentes dependencias
que han tenido a su cargo el disefio de politicas publicas y la ejecucion de obras

publicas en materia de transportes.

En noviembre de 1821, la Regencia acordd la creacion de cuatro Ministerios o
Secretarias, una de ellas, la de Relaciones Exteriores e Interiores, que tenia su cargo
las obras publicas tales como caminos, calzadas y puentes. Posteriormente durante el
periodo de la Reforma, la Constitucion de 1857, establecié que la Secretaria de
Fomento, Colonizacion e Industria y Comercio, tomaba a su cargo la realizacion de las
obras publicas. Durante el Imperio de Maximiliano, en el Estatuto provisional el
Departamento Ministerial de Fomento como el encargado de la geografia y estadistica,
los caminos de fierro, navegacion, correos y telégrafos, entre otros. Se establecia,

asimismo, la Direccion de Puentes y Calzadas.
En 1891 se cre6 por primera vez la Secretaria de Comunicaciones y Obras Publicas -

SCOP-, a la cual, ademas de las carreteras, calzadas y ferrocarriles, correspondia la

atencioén de los correos, telégrafos, teléfonos y vias maritimas. Unos afios después en
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el periodo gubernamental de Francisco |I. Madero, lo referente a los transportes en el
pais fue competencia de la Secretaria de Gobernacion y en la época de Victoriano
Huerta el rubro volvio a recaer en la SCOP. La Constitucion de 1917 ratifico
nuevamente a esta Secretaria con las mismas funciones, que continuarian hasta el 24
de diciembre de 1958, en esa la Ley de Secretarias y Departamentos de Estado separa
la Secretaria de Obras Publicas, de la de Comunicaciones y Transportes, al quedar
bajo la competencia de aquélla la construccion de las vias terrestres y aeropuertos del

pais.

Desde entonces a la fecha la Secretaria de Comunicaciones y Transportes ha sufrido
diversas modificaciones en su estructura, ya que las actividades que supervisa y realiza
son dinamicas, es decir se encuentran en constante avance como el caso de las
carreteras, servicios como los telefénicos entre otros, por lo que los controles derivados

de las funciones que desarrolla se encuentran en constante modificacion.

La mision que tiene por tanto la Secretaria, es la de dotar al pais con sistemas de
transporte y de comunicaciones que, por diversos medios hagan posible la unién de
todos los mexicanos y los integren al resto del mundo, aprovechando la innovacion
tecnoldgica, promoviendo la creacion de valor agregado y el desarrollo econémico y
social, de manera equilibrada y sostenida, con pleno respeto a las peculiaridades

culturales y al medio ambiente.

La vision que tiene es ser un agente de cambio en el pais, mediante la promocion y la
generacion de mas y mejores servicios e infraestructura de comunicaciones y
transportes, que sean accesibles a todos los mexicanos y coadyuven al mejoramiento
de la calidad de la vida ala construccion de una sociedad mas igualitaria y mas justa,
siempre trabajando con los mas altos estandares de calidad y ética profesional,
estableciendo sinergias entre los distintos niveles de gobierno y con la sociedad en

general.
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3.- COmo esta integrada

Atendiendo a la normatividad interna de la Secretaria de Comunicaciones y
Transportes, actualmente, la misma cuenta con: Tres subsecretarias (de
Infraestructura, de Transporte y de Comunicaciones).Una Oficialia Mayor. Dos
coordinaciones generales (de Planeacién y Centros SCT y de Puertos y Marina

Mercante). Otras 26 unidades administrativas, la mayor parte direcciones generales.

Ademas, coordina administrativa y funcionalmente a las siguientes instancias: 31
Centros SCT localizados en las capitales de los estados, a la Comisién Federal de
Telecomunicaciones (Cofetel), a los Servicios a la Navegacion en el Espacio Aéreo
Mexicano (SENEAM) y al Instituto Mexicano del Transporte (IMT). Los tres ultimos son

6rganos desconcentrados que cuentan con autonomia técnica y operativa.

Por otra parte, la dependencia tiene la responsabilidad de coordinar las actividades de
las siguientes entidades paraestatales: Caminos y Puentes Federales de Ingresos y
Servicios Conexos (Capufe), Aeropuertos y Servicios Auxiliares (ASA), Servicios
Aeroportuarios de la Ciudad de México (SACM), Ferrocarril del Istmo de Tehuantepec
(FIT), Fideicomiso de Formacion y Capacitacion para el Personal de la Marina
Mercante Nacional (Fidena), 24 Administraciones Portuarias Integrales (APIS), 16 de
las cuales son federales y se ubican en los mas importantes puertos maritimos de los

litorales mexicanos.
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(organigrama fuente: www.sct.gob.mx)
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4 .- Actividades

De acuerdo con la Ley Orgéanica de la Administracion Publica Federal en su articulo 36,
a la Secretaria de Comunicaciones y Transportes corresponde el despacho de los
siguientes asuntos:
I. Formular y conducir las politicas y programas para el desarrollo del transporte y
las comunicaciones de acuerdo a las necesidades del pais;
[I. Regular, Inspeccionar y vigilar los servicios publicos de correos y telégrafos y
sus servicios diversos; conducir la administracion de los servicios federales de
comunicaciones eléctricas y su enlace con los servicios similares publicos

concesionados con los servicios privados de teléfonos, telégrafos e
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VI.

VII.

VIII.

XI.

XII.

inalambricos y con los estatales y extranjeros; asi como del servicio publico de
procesamientos remoto de datos;

Otorgar concesiones y permisos previa opinion de la Secretaria de Gobernacion,
para establecer y explotar sistemas y servicios telegraficos, telefénicos, sistemas
y Servicios y estaciones;

Otorgar concesiones y permisos para establecer y operar servicios aéreos en el
territorio nacional, fomentar, regular y vigilar su funcionamiento y operacion, asi
cOmo negociar convenios para la prestacion de servicios aéreos internacionales.
Regular y vigilar la administracion de los aeropuertos nacionales, conceder
permisos para la construccion de aeropuertos particulares y vigilar su operacion.
Administrar la operacion de los servicios de control de transito, asi como de
informacion y seguridad de la navegacion aérea;

Construir vias férreas, patios y terminales de caracter federal para el
establecimiento y explotacion de ferrocarriles, y la vigilancia técnica de su
funcionamiento y operacion.

Regular y vigilar la administracion del sistema ferroviario

Otorgar concesiones y permisos para la explotacion de servicios de
autotransportes en las carreteras federales y vigilar técnicamente su
funcionamiento y operacion, asi como el cumplimiento de las disposiciones
legales respectivas;

(Derogada)

Participar en convenios para la construccién y explotacién de los puentes
internacionales

Fijar normas técnicas del funcionamiento y operaciéon de los servicios publicos
de comunicaciones y transportes y las tarifas para el cobro de los mismos, asi
como otorgar concesiones y permisos y fijar las tarifas y reglas de aplicacion de
todas las maniobras y servicios maritimos, portuarios, auxiliares y conexos
relacionados con los transportes o las comunicaciones; y participar con la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico en el establecimiento de las tarifas de
los servicios que presta la administracion publica federal de comunicaciones y

transportes.
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Xl

XIV.
XV.

XVI.
XVII.
XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXIII.

XXIV.

XXV.

Fomentar la organizaciéon de sociedades cooperativas cuyo objeto sea la
prestacion de servicios de comunicaciones y transportes

Regular, promover y organizar la marina mercante;

Establecer requisitos que deban satisfacer el personal técnico de aviacion civil,
marina mercante, servicios publicos de transporte terrestre y de
telecomunicaciones, asi como conceder las licencias y autorizaciones
respectivas:

Regular las comunicaciones y transportes por agua

Inspeccionar los servicios de la marina mercante

Construir, reconstruir y conservar las obras maritimas, portuarias y de dragado,
instalar el seflalamiento maritimo y proporcionar los servicios de informacion y
seguridad para la navegacion maritima;

Adjudicar y otorgar contratos, concesiones y permisos para el establecimiento y
explotacion de servicios relacionados con las comunicaciones por agua; asi
como coordinar en los puertos maritimos y fluviales las actividades de servicios
maritimos y portuarios, los medios de transporte que operen en ellos los
servicios principales auxiliares y conexos de las vias generales de comunicacion
para su eficiencia operaciéon y funcionamiento, salvo los asignados a la
Secretaria de Marina.

Administrar los puertos centralizados y coordinar los de la administracion
paraestatal, y otorgar concesiones y permisos para la ocupacion de las zonas
federales dentro de los recintos portuarios;

Construir 'y conservar los caminos y puentes federales, incluso los
internacionales; asi como las estaciones y centrales de autotransporte federal.
Construir y conservar los caminos y puentes, en cooperacion con los gobiernos
de las entidades federativas, con los municipios y los particulares.

Construir aeropuertos federales y cooperar con los gobiernos de los Estados y
las autoridades municipales, en la construccién y conservacion de obras de ese
género.

Otorgar concesiones 0 permisos para construir las obras que le corresponda
ejecutar

Cuidar de los aspectos ecoldgicos y los relativos a la planeacién del desarrollo

urbano, en los derechos de via de las vias federales de comunicacion.
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XXVI. Promover y, en su caso, organizar la capacitacion, investigacion y el desarrollo
tecnoldgico en materia de comunicaciones y transportes, y

XXVIIl. Los demas que expresamente le fijen las leyes y reglamentos.
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CAPITULO IV
DIRECCION GENERAL DE AERONAUTICA CIVIL
1.- Definicion
Es una Dependencia Federal que forma parte de la Secretaria de Comunicaciones y
Transportes y depende directamente de la Subsecretaria de Transportes y que tiene a

su cargo la Administracion del subsector aéreo.

Hoy la Direccion General de Aeronautica Civil es el organo federal encargado de
controlar el ramo aéreo de las comunicaciones y transportes con la ayuda del
organismo descentralizado Aeropuertos y Servicios Auxiliares (ASA) y el organismo
desconcentrado de Servicios a la Navegacion en el Espacio Aéreo Mexicano, ha
mejorado notablemente en la aplicacién de sus servicios, contando con 2 Direcciones
Generales Adjuntas, 06 Direcciones de Area; cubriendo funciones en 77 comandancias

de aeropuertos ubicadas a lo largo y ancho de la Republica Mexicana.

La Vision de esta Direccion es la de contar con un transporte aéreo seguro, eficiente y
competitivo, que satisfaga las necesidades de la sociedad mexicana, proporcionando

servicios de calidad y siendo un pilar para el desarrollo econémico y social del pais.

Por lo que la Misién de la Direccion General de Aeronautica Civil es Asegurar que el
transporte aéreo participe en el proceso de crecimiento sostenido y sustentable, que
contribuya al bienestar social, al desarrollo regional y a la generacion de empleos,

apoyando la conformacion de una sociedad mejor integrada y comunicada.

2.- Antecedentes historicos
Con ayuda del autor Rafael R. Esparza y su libro denominado “La Aviacion”, me fue
posible realizar una pequefa resefia actual de este subsector tan importante para el

desarrollo del pais.

A partir de 1929 el tema de los transportes tuvo una importancia decisiva. En lo tocante

al subsector aéreo debe decirse que su desarrollo se inicia en esas fechas
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cuando por medio de una concesién a la Compafia Mexicana de Aviacion —CMA- se le

autoriza cubrir la ruta de México a Tampico, tal empresa inicié en ese afio este tipo de
servicios. Posteriormente se ampliaron tales funciones con rutas de México a Tuxpan y
de Tampico a Matamoros. En esos afios se inicia también la construccion de
aeropuertos; siendo los primeros los de Pachuca, Guadalajara, Torreén y el de la
ciudad de México. También en 1929 comienza a destacar la presencia de empresas
privadas en el rubro como Pan American Airways —PANAM. Al principio de los afios
treinta, con excepcion del puerto de Acapulco habia ciudades muy pequefias a lo largo
de la costa del Pacifico, los estados costeros estaban virtualmente desligados del
corazon, industrial y comercial de México. Las aerolineas pioneras de la region
comenzaron a proporcionar un verdadero servicio a las comunidades, ya que entonces
eran el Unico medio de transporte disponible. En 1944, en la mayor parte de los
aeropuertos, existentes tenian ya pistas iluminadas y trafico saneado, entre 1939 y
1945, la Compania Mexicana de Aviacion servia a la mayor parte de las ciudades
importantes del pais. En 1947, con la integracion de las concesiones de pequefias
compafiias se inician las operaciones de lo que posteriormente seria la empresa
Aeronaves de Meéxico. La empresa, operando domeésticamente, sufri6 una
transformacion completa y se convirtio en una aerolinea capaz de competir con la
CMA. En 1952 tuvo lugar una fusién de lineas que hizo que cambiara el curso de la
historia de las aerolineas mexicanas, trayendo consigo un cambio fundamental en el
balance de las fuerzas, que contribuyd a socavar la preponderancia de Pan American.
Ese mismo afo se pusieron en operacion multiples proyectos y obras anteriormente
iniciadas: El kilometraje de carreteras pavimentadas aumento, la produccion eléctrica
se duplico, grandes proyectos de irrigacion fueron concretados. Las nuevas carreteras
contribuyeron a la desaparicion de pequefias aerolineas, pero el propoésito final estaba
puesto en crear una industria de aerolineas mexicanas. En 1962 el gobierno mexicano
tomo el control de Aeronaves de México y Nacional Financiera compré las acciones de
la firma Guest, que daba servicio en el Atlantico, Centroamérica y el Caribe con su
frecuencia de tres vuelos semanarios en ambas rutas y 11 a la semana a Miami.
Aeronaves de México, Aerolineas Mexicanas y Guest formaron Aeroméxico en 1971.
En 1960 la CMA compré TAMSA, siendo ésta la Gltima que tomé a su cargo. Mientras
tanto, Aeromeéxico crecia en rutas mas largas con el fin de convertir la aerolinea en una
entidad corporativa con la fuerza necesaria para igualar el poder de la CMA. A
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partir de 1962 y durante los siguientes 15 afios, a ésta le fue otorgada la ruta directa a
Los Angeles; y a Aeroméxico, la de Acapulco. Al afio siguiente la de San Antonio se
concedia a la CMA y la de Tijuana a Aeroméxico. En 1978, Mexicana llego a ser la
primera linea latinoamericana en transportar cinco millones de pasajeros al afio. Por
1982, sin embargo, las aerolineas mexicanas no pudieron permanecer al margen de los
efectos de la crisis econdmica nacional, por lo que observaron resultados financieros
negativos en operacion.

En lo referente al sistema nacional aeroportuario debe decirse que hacia mediados de
la década de los sesentas por medio del Programa Nacional de Aeropuertos que
formuld el Ejecutivo Federal se perseguia construir y mejorar las principales terminales
aéreas del pais. Por medio de ese programa, se reconocia la importancia que el
transporte aéreo significaba en las actividades productivas, partiendo de la idea de que
la transportacion esta especialmente ligada al renglon turismo, uno de los rubros mas
importantes de la economia nacional. La reduccion en los costos de operacion aumenté
considerablemente el nimero de usuarios y permitid que la carga aérea alcanzara
volimenes importantes, al competir con el autotransporte en grandes distancias. Como
resultado de las recomendaciones de la Comision de Planeaciéon de Aeropuertos, se
logré crear una infraestructura aerondutica que incluyé obras de construccion y
modernizacion para cada uno de los aeropuertos, construccién de pistas de mayores
longitudes, caminos de acceso, pistas, edificios, terminales, torres de control, sistemas
de ayuda a la navegacion aérea, servicios de comunicacion, iluminacion, sistemas de
almacenamiento y distribucién de agua, combustibles y lubricantes, estacionamientos,
plataformas y demas obras complementarias. En 1965 se creo dentro de la estructura
organica de la Secretaria de Obras Publicas, la Direccion General de Aeropuertos con
el objetivo de integrar un cuerpo especialistas dedicado a planear, proyectar, construir y
reconstruir terminales aéreas. En ese mismo afio, por Decreto se constituyé el
organismo Aeropuertos y Servicios Auxiliares —ASA-, con el propésito de administrar y
conservar las instalaciones. También se formo la Comision de Planeacion de
Aeropuertos, que fue la encargada de determinar la categoria de cada uno de ellos, sus
requerimientos y el orden de prioridades para su construccion. El desarrollo tecnologico
en el subsector aéreo se hace evidente frente a las innovaciones en radares, ayudas
visuales para la navegacion, pistas
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adecuadas y con gran capacidad para despegue y aterrizaje, areas de maniobras y
operacion, torres de control de vuelos en los aeropuertos, sistemas de

radiocomunicacion y estaciones meteoroldgicas.

3.- Como esta integrada

Actualmente la Direccion General esta integrada por 3 direcciones generales adjuntas,
cuatro direcciones de area, 26 subdirecciones, 42 jefaturas de departamento, 6
jefaturas de region, la Comandancia General del AICM y la Comandancia de terminal
de Aviacion dependiente de esta Ultima, como se muestra en el siguiente organigrama,
obtenido del portal www.sct.gob.mx.
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4.- Area de Ingresos

La D.GAC. tiene las atribuciones para oforgar concesiones, permisos Yy

autorizaciones en el ambito de la aviacion civil.

Cuando la D.G.A.C., empieza a funcionar como tal, labora sélo con la forma de pago
anticipado al servicio, el cual debia realizarse en las Cajas Recaudadoras de la
Tesoreria de la Federacion, las cuales aceptaban el formato muitiple conocido como
forma HD-1, el cual era aceptado para todos los usuarios en general, sin embargo, por
lo que concernia a los organismos estatales y paraestatales se manejaban por el
sistema de compensacion de adeudos, ya que aun hoy es dificil contar con un pago
anticipado por parte de un organismo gubernamental, por lo que para ese momento los
servicios que proporcionaba la Direccion iban en aumento hacia a un gran niimero de
usuarios, empresas privadas, comerciales y para organismos gubernamentales, por los

avances tecnolégicos y la demanda en este ramo del transporte.

Por tanto, las funciones de la D.G.A.C., que seguian creciendo, dieron la pauta para
poder solicitar a la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico el establecimiento dentro
la misma, de dos cajas recaudadoras una manejada por personal de la misma
Secretaria de Hacienda y la otra por personal de la D.G.A.C. Asimismo, habilitar en
cada una de las Comandancias de Aeropuerto, inspectores para que pudieran realizar
los cobros, por los servicios prestados en esas ya que por Ia lejania de los aeropuertos
de las ciudades o poblados era dificil realizar una captacion adecuada de derechos,
para ese entonces todos los cobros realizados a lo largo y ancho del pais eran
revisados en lo que ahora es la Subdireccion de Recursos Financieros en oficinas
Centrales.

Con el tiempo y derivado del aumento en la demanda de los servicios aéreos se tuvo la
necesidad de implementar en los aeropuertos horarios de 24 horas tomando la
categoria de aeropuertos internacionales. Sin embargo no todos los aeropuertos del
Pais tienen demanda alta, por lo que la gran mayoria quedo como aeropuerto nacional
con un horario limitado, de aqui y de la cancelacion del sistema de compensacion de
adeudos entre entidades y organismos gubernamentales, surge de manera oficial el
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Sistema de Pago Posterior que ya se usaba desde principios de los afios 80's, pero no
de manera oficial, ya que no habia bases para su sustentacién, sin embargo en 1996
con la promulgacion en 1995 de la Ley de Aviacion, tuvieron que hacerse estudios de
costos para realizar una gran reestructura a los Articulos 153 al 160 de la Ley Federal
de Derechos, ya que eran tantos los rubros que se consideraban para su cobro en los
antiguos articulos, que habian quedado obsoletos con la Nueva Ley de Aviacién. Por lo
anterior, se hizo necesario generalizar los cobros que hasta ese momento eran
recaudados por Aeronautica Civil y crear nuevos rubros como es el caso de las
Extensiones de Horario y las Verificaciones, Este sistema que ya era aplicado aunque
no de manera oficial a los organismos y entidades gubernamentales, consistia en
proporcionar el servicio, elaborar un recibo con los datos del interesado, el lugar de
trabajo y recabar la firma para que posteriormente se enviara a las oficinas centrales y
que de ahi se generara un oficio para solicitar a las dependencias y empresas el pago.

Con el sistema sefalado, se evitaba tener que entregar al personal de vuelo dinero en
efectivo cada que salieran en ruta, ya que ahora, se contaba con diez dias posteriores
a la prestacion de los servicios para realizar pagos de extensiones de horario
amparados en la Ley Federal de Derechos en su articulo 4°, pero la responsabilidad del
cobro adecuado recaia sélo en el area central, esto aunado a las fuertes cargas de
trabajo y el constante adelgazamiento de la plantilla de personal dieron como resultado
la ineficiencia de este sistema causando rezagos de cobros hasta por dos afos por
falta de presupuesto para enviar los recibos y la intensa actividad en aumento de las
comandancias de Aeropuerto con un reducido personal a la par también de la gran
transformacion bancaria y a la Internet, que ahora permite a cualquier persona que
tenga cuentas bancarias realizar pagos y tramites en linea, lo que permite la agilidad en
pagos y cobros, a través de transferencias electronicas bancarias.

Los cambios en los sistemas bancarios y el avance tecnologico dio como resultado la
implantacion de un Sistema de Ingresos en 2004 para toda la Secretaria de
Comunicaciones y Transportes de la que estructuralmente depende la Direccion

General de Aeronautica Civil, lo cual trajo consigo el procedimiento para la
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recaudacion de ingresos de forma general y con ello los diferentes tipos de cobros que
se detallan con mas claridad en el procedimiento y que ahora se pueden utilizar, como

son:

Efectivo

\4

v

Cheques certificados o de Caja

v

Pagos por internet
Transferencias electronicas bancarias
Pagos a través de Tarjetas de crédito y débito

» Pagos mediante tarjetas Fly card Inbursa de prepago

La apertura de diferentes formas de pago proporcioné varias herramientas para que las
empresas y organismos gubernamentales puedan realizar sus pagos sin tener que

entregar efectivo a sus empleados.

Es importante destacar que no solamente la DGAC, cobra conceptos por Derechos,
como se ha estado sefialando, si no que tiene la facultad de cobrar Productos y
Aprovechamientos, ya que también cuenta con una pequeiia libreria en la que estan a
la venta Apuntes, cuestionarios y libros que son utilizados por el futuro personal técnico
aeronautico que se entrena en el Centro Internacional de Adiestramiento de Aviacion
Civil (CIAAC), en el que también se imparten cursos de capacitacion por los cuales se

cobran algunas cuotas.

También se tiene recaudacion de ingresos por aprovechamientos, que en este caso se
refiere a los accesorios de las contribuciones actualizaciones y recargos por pagos
fuera de tiempo y Multas o sanciones por infracciones a diferentes reglamentos de la
materia.

Es importante por tanto, citar las definiciones que para este efecto tiene el Cédigo

Fiscal de la Federacién en su articulo 2° y 3°
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Derechos: Son contribuciones establecidas por el uso o aprovechamiento de los bienes
del dominio publico de la Nacidn, asi como por recibir servicios que presta el Estado en

sus funciones de Derecho Publico ... ..

Productos: Son productos las contraprestaciones por los servicios que preste el estado
en sus funciones de derecho privado, asi como por el uso, aprovechamiento o
enajenacion de bienes del dominio privado.

Aprovechamientos: Son los ingresos que percibe el estado por funciones de derecho
publico distintos de las contribuciones, de los ingresos derivados de los financiamientos
y de los que obtengan los organismos descentralizados y las empresas de participacion
estatal.

5.- Normatividad

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.- Es la base fundamental para

la existencia de cualquier institucion gubernamental.

El Cédigo Fiscal de la Federacion.- Que nos da la base para la Recaudacion de
Ingresos.

La Ley Organica de la Administracion Publica Federal.-Define las atribuciones de cada
una de las dependencias que conforman el Ejecutivo Federal, entre las que se
encuentran definidas las correspondientes a la Secretaria de Comunicaciones vy
Transportes, que tiene en su estructura organica a la DGAC como co responsable para
el cumplimiento de metas del sector.

La Ley de Vias Generales de Comunicacion.-Es la reglamentacion que da la pauta para

la administracion y prestacion de servicios.

El Reglamento Interior de la Secretaria de Comunicaciones y Transportes es el
documento en el que se encuentran establecidas las atribuciones de cada una de las
Unidades Administrativas Centrales que conforman la Secretaria, entre otras, las
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atribuciones de la DGAC., ademas de sefialar en él, el organigrama y por ende las

entidades dependientes de ella entre ellas la DGAC.

Ley de Aeropuertos y Ley de Aviacion Civil, y sus reglamentos, son los lineamientos de
los que emana los requisitos que deberan cubrir todos los permisionarios,
concesionarios y usuarios de servicios de la Direccion General de Aeronautica Civil.

Ley Federal de Derechos.- Es el documento que establece los cobros de los servicios

que presta la D.G.A.C.

Normas Oficiales Mexicanas relativas a las comunicaciones y transportes aéreos.-Son
lineamientos especificos que marcan los derechos y obligaciones de los usuarios,
permisionarios y concesionarios demandantes de los servicios presta la D.G.A.C.

Normas Generales de Control Interno en la Administracion Publica Federal.- Este
documento es fundamental para la elaboracion de cualquier procedimiento de Control

Interno.

6.- Control interno de los ingresos para la DGAC

De manera general, hasta ahora la DGAC en materia de ingresos se rige por la
Direccion General de Programacion, Organizacion y Presupuesto, por lo que es dicha
Direccion General que emite los lineamientos a seguir de manera integral para toda la

Secretaria.

La DGAC, por ser una Direccion de la que sus actividades se encuentran en constante
desarrollo tecnoldgico, es necesario tomar las debidas precauciones para que se pueda
mantener a nivel nacional un Registro Aeronautico confiable y un sistema de transporte
eficaz, asi como una infraestructura aeronautica adecuada, por lo que es sumamente
importante que los recibos de pago se encuentren detallados para que esto no se
preste a confusiones y malos manejos por parte de los usuarios y prestadores de

servicios.
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Por esto las areas prestadoras de servicios a nivel central no estan facultadas para

recibir pagos, Unicamente el area de Ingresos a través de sus diferentes areas de

facturacion, que se encuentran distribuidas estratégicamente:

\4

v

Area de Facturacion de Oficinas Centrales, ubicada en Providencia 807-nivel
mezanine, Col Del Valle, Deleg. Benito Juarez.- Esta recibe la gran mayoria de
los ingresos pues es en ese lugar donde estan concentradas la mayor parte de
las areas prestadoras de servicio.

Area de Facturacién de Licencias y Libreria, ubicada en Av. Fuerza Aérea
Mexicana num. 235, Col. Federal, Deleg. Venustiano Carranza.-Esta recibe
ingresos por venta de libros, pero sus ingresos principales radican en el
otorgamiento de licencias, cursos y capacitaciones al Personal Técnico
Aeronautico.

Area de Facturacion AICM.-ubicada en la terminal del Aeropuerto Internacional
de la Ciudad de México.- Esta recibe ingresos principalmente por sanciones
impuestas al personal de las empresas ubicadas dentro del mismo aeropuerto.
Area de Facturacién Terminal Il.- Ubicada en la Terminal |l del Aeropuerto
Internacional de la Ciudad de México.-Su captacion de ingresos se centra
principalmente en verificaciones a las aeronaves y su personal, asi como
sanciones derivadas de las mismas.

Area de Facturacion Ingresos.-Ubicada en Nueva York num. 115, 4°. Piso, Col.
Napoles, Deleg. Benito Juarez.-La fuente principal de los ingresos captados por
esta area radica en las transferencias electronicas realizadas por grandes

usuarios para pagos globales a nivel nacional.

Toda la informacién generada en estas Areas en materia de Ingresos es enviada para

su revision y conciliacién a la Subdireccion de Recursos Financieros, especificamente a

la oficina de Control y Gestién Administrativa, area encargada de conciliar y enviar los

informes mensuales de ingresos a la Direccion General de Programacion, Organizacion

y Presupuesto de la Secretaria, por lo tanto también la encargada de elaborar los

procedimientos para que la informacion fluya de manera adecuada y oportuna sin

presentar retrasos.
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CAPITULO V
DISENO DE SISTEMA
1.- Situacién Actual del Control Interno de los Ingresos en la DGAC
Con base en el articulo 4°. del Cddigo Fiscal de la Federacién, la recaudacion
proviene de todos los ingresos de la federacion, aun cuando se destinen, a un fin
especifico, se hara por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico o por las oficinas
que dicha Secretaria autorice, en este caso la oficina autorizada para la recaudacion
de Ingresos es la SCT, a través de su Direccidbn General de Programacion,
Organizacion y Presupuesto, que en este caso es el area normativa en el rubro de

ingresos.

A raiz de la emision del Manual de Procedimientos emitido por la Direccion General
de Programacién, Organizacién y Presupuesto de forma general es necesario que la
Direccion General de Aeronautica Civil, emita su propio Manual de Procedimientos
en el que integre las actividades propias del area de ingresos porque la DGAC
conlleva en sus facultades un constante desarrollo tecnologico y requiere
mantenerse en constante evolucion, a manera de ejemplo puede citarse que es la
Unidad responsable de mantener actualizado el Registro Aeronautico Mexicano, el
cual consiste en mantener un padréon de matriculas por tipo de aeronave, diferentes
empresas prestadoras de servicios, asi como tipos de motores, lo cual se traduce en
mantener un modo de transporte eficaz contribuyendo también en la creacion,
explotacion y mantenimiento de una infraestructura aeronautica eficaz.

De acuerdo con lo sefialado y a efecto de mantener un control adecuado en la
administracion y prestacion de servicios la DGAC se apega al control interno
determinado en el manual de procedimientos para la recaudacién, mismo que
permite tener el control de la prestacion de servicios para cada una de las empresas
aeronauticas, ya que una de las herramientas que emite el Sistema de Ingresos es el
control de la facturacibn —Recibos de Pago -, ya que dichos documentos permiten
hacer en el renglén de observaciones, las aclaraciones pertinentes para cada

empresa o0 aeronave en particular.
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La DGAC esta conformada por areas prestadoras de servicios como lo son Control
Aeronautico, Seguridad Aérea, Aviacion, Licencias, Aeropuertos, Comandancias de
Aeropuerto, verificacion aeroportuaria entre otras, los cuales a nivel central, excepto
Comandancias no estan autorizadas para realizar cobranza de Derechos, de ahi que
la DGAC tiene oficinas estratégicas para recibir pago por servicios, entre la que se
citan, Area de Facturacion de Oficinas Centrales, Area de Facturacion de Licencias y
Libreria, asi como Area de Facturacion de Ingresos Tarifarios.

Por lo que el Secretario con base en el Reglamento Interior y auxiliado por sus
Directores Generales mantener en constante actualizacion los Manuales de
Procedimientos.

De acuerdo con lo sefalado es necesario que en la DGAC se establezcan los
manuales de procedimientos que permitan mantener un control interno en cada una
de las areas administrativas y en particular del area encargada de llevar el control de
la recaudacion de toda la DGAC dotandola de la jerarquia y personal de apoyo, y
servir como enlace con la DGPOP para evitar demoras en la entrega de informacion,
trabajos de conciliacién y en su caso la atencion especial a auditorias y servicios de
la Organo Interno de Control y de la Auditoria Superior de la Federacion.

2.- Manual Propuesto

Es importante destacar que se tuvo que disefiar un Manual de Procedimientos agil y
practico que permita que sus instrucciones, se orienten a especificar en detalle las
actividades que se desarrollan en la Direccion General a fin de unificar criterios al
interior de la misma, a recuperar la informacion de la forma mas adecuada
asegurando su calidad y por ultimo agilizar la circulacion de la informacién para que
esta llegue a ser oportuna y eficaz, apegandose a los lineamientos contenidos en el
Manual de Procedimientos para la Recaudacion de Ingresos emitido por al Direccién

General de Programacion, Organizacion y Presupuesto.

Para disefar los formatos adecuados de control interno en la DGAC, me he basado
en los ya existentes, pero he tratado de tener en cuenta varios aspectos:
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- Que cualquier persona puede utilizar los formatos, con el fin de tener disefios
en los que la informacion sea la adecuada, ya que entre mas facil se pueda
llenar, mé&s rapido se obtiene la informacion requerida.

- En lo posible se trato de no recargar de formatos el procedimiento y fueron
eliminados aquellos que eran repetitivos, unificando informacion.

- Obviamente se tomaron en cuenta todos y cada uno de los formatos que
existen en el software emitido por la DGPOP, solo que era preciso diseiar
nuevos para un efectivo control interno.

- Se crearon formatos en hojas de calculo, de las que se solicitara su
integracion al sistema de ingresos ya existente, estas hojas integran
informacion que internamente es entregada a las area normativas y de control

que asi lo requieran.

Todo los formatos son integrados en un Manual de procedimientos; por que tenemos
la necesidad de contar con una guia del trabajo que se ejecuta en esta area, la cual
nos servira para la clarificacion de la estructura de la misma y el limite de
responsabilidades, ademas de unificar politicas y formas de tratamiento de la
problematica que cotidianamente se presente asi como la coordinacion correcta de
actividades, ya que es importante que los dirigentes y autoridades de esta area sean
continuadores y transformadores en la medida de lo posible, adaptandose a algo ya

existente.

Con este trabajo, ratifico la definicibn de Victor Lazarro que asienta en su libro
Sistemas y Procedimientos: que un manual de procedimientos es un Sistema de
secuencia de actividades, cuando este se presenta por escrito ya sea en forma
narrativa, grafica o pictérica, estos documentos se presentan individualmente o en
series en la forma del manual ya que estos necesitan con frecuencia ser

modificados, es decir, estdn en constante mantenimiento.

Por lo que un manual de Procedimientos, entonces es la manera mas adecuada de

presentar este Disefio de Sistema de Control Interno, ya que este deberd de ser
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modificado con frecuencia, siendo este el sistema ideal de cambiar solo una parte y

presentar como en este caso uno nuevo cuando la modificacion es total o casi total.
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DIRECCION GENERAL DE AERONAUTICA CIVIL

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ABLE

SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

PROCEDIMENTD

RECAUDACION DE INGRESOS

Objetivo
Proporcionar a los responsables de las Areas de Facturacion, un instrumento de
apoyo en la operacién que les permita una identificacion clara y objetiva de todas vy
cada una de las actividades que deberan desarrollar en el proceso de recaudacién de
ingresos, su control y canalizacién a la cuenta concentradora de BAMNAMEX,
autorizada a la Secretaria para tal efecto como cuentadante de la TESOFE a través de

la DGPOP.

Lineamientos de Operacion

1.1) ORDEN DE COERO

a) Es el documento interno emitido por el area prestadora de servicios que servira
para identificar al usuario, el concepto que desea pagar, los detalles del

servicio a pagar y el area que le prestara el servicio.
1.2) FORMATO DE COBRO
a) Es el documento interno llenado por el usuario que servird para identificar al

cliente, el concepto de desea pagar y el drea que desea que le preste el

servicio,
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DIRECCION GENERAL DE AERONAUTICA CIVIL

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1.3)

a)

1.4)

a)

1.5)

a)

b)

c)

FORMATO PARA PAGO DE SANCION CALIFICADO

Es el documento interno llenado por el inspector aeronautico, que servird para
identificar al usuario, el nimero y fecha de la remisién, asi como el motivo,

monto, nombre y firma del inspector que calificé la infraccion.

CEDULA DE CONTROL DE PAGOS

Es el documento de control interno en el que cada area prestadora de servicio
debera de llevar el registro de los servicios pagados por los usuarios atendidos
por ellos y les servira para conocer el nimero y tipo de tramites proporcionados

y el monto de los ingresos recibidos por ellos.

FORMATO DE CONCENTRACION DE FONDOS:

Es el documento interno emitido por la SCT a través del Sistema de Ingresos
que se presenta en ORIGINAL mismo que servira para efectuar depésitos en la
cuenta concentradora de la linea Banamex Digitem, autorizada a la Secretaria
para enterar los ingresos a la TESOFE

El formato de Concentracion de Fondos no es un comprobante de pago, sélo
funcionara para que Banamex capture la referencia numérica, alfanumérica y
monto como datos basicos del depésito, no es para el usuario o el cajero en
Banamex podran destruirlo, no la sellaran otorgaran a cambio un Comprobante
Universal (AUT-267)

El formato de Concentraciéon de Fondos podra contener hasta diez referencias

(diez conceptos diferentes de pago)

FUBNTE Manuei o PIOCemIMIentas jar i recaudacion oe Inpresss 2007, 5CT

~

ELABORO:

AUTORIZO:

41




DIRECCION GENERAL DE AERONAUTICA CIVIL

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1.6)

a)

b)

c)

1.7)

a)

b)

c)

d)

COMPROBANTE UNIVERSAL

El comprobante Universal en copia que proporcionara Banamex con el sello de
"PAGADQ", constituye para la Secretaria la constancia de los depésitos, el
numero de cuenta concentradora, la referencia numérica (clave del concepto),
referencia alfanumérica (folio) e importe apareceran en los estados de cuenta
bancarios diarios y mensuales que Banamex proporcionara

El comprobante Universal no es para el usuario, la copia que proporcionara
Banamex es para el control interno en la DGAC.

El usuario, posteriormente a que realice su depésito en Banamex, debera
acudir al area de facturacién a canjear el Comprobante Universal, por el

Recibo de Pago correspondiente.

RECIBO DE PAGO:

Es el documento en original y dos copias que con el sello de "PAGADO" del
area de facturacién, constituye para el usuario el documento oficial por medio
del cual podra comprobar el pago de servicios hecho en BANAMEX a la cuenta
concentradora de la Secretaria.

El documento original sera para el usuario, una copia es para el control interno
en la Secretaria, y otra para el area recaudadora (Ver distribucién del Recibo
de Pago, cuarta Nota del punto 6)

El recibo de page otorgado por la DGAC estd aprobado por la Administracién
del Centro Contable del SAT.

El formato de Recibo de Pago estara integrado en el Sistema de Ingresos y
debera requisitarse en cada uno de sus campos con los datos basicos del
servicio que ofrecen las areas. Deben hacer las anotaciones que se
consideren pertinentes de acuerdo al servicio, en el espacio de observaciones,

éstas se imprimiran en el mismo documento.

3 Fuerte: Manuel o8 Procedmienios pars 1a recaudaciin o8 Ingresas 2007, SC1

~

ELABORO:

AUTORIZO:

42




DIRECCION GENERAL DE AERONAUTICA CIVIL

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

e) Si por el tipo de depésito a la cuenta concentradora, no fue escrito en la
columna de observaciones los datos basicos del servicio que ofrecen las
areas, se escribiran a maquina de escribir en los tres tantos por el Area de

Facturacion.

1.8) CONTROL DE RECIBOS DE PAGO:

a) La asignacién del folio que aparece en la parte superior del recibo, sera
consecutivamente automatico para toda la DGAC a nivel central y servira
unicamente para identificar el recibo con el que fueron emitidas las referencias
alfanumeéricas.

b) La asignacion del folio (Referencia alfanumérica), incluira la clave
presupuestaria de la SCT, clave presupuestaria de la DGAC, folio y dos digitos
verificadores cuyo calculo estara integrado en el Sistema de Ingresos y se
iniciard en forma automatica y consecutiva desde el folio 0000001, cada
ejercicio fiscal.

¢) ElEncargado la funcién de Ingresos debera conservar los recibos de pago por
un periodo de cinco afios a fin de poder realizar cualquier aclaracion que

solicite el banco o la autoridad competente.

1.9) RECAUDACION DE INGRESOS:

El responsable del area prestadora de servicios, indicard al usuario, permisionario,
autorizade o concesionario que los pagos por servicios podran ser en
EFECTIVO, CHEQUE CERTIFICADO, CHEQUE DE CAJA a favor de la
Secretaria de Comunicaciones y Transportes, expedido por una Sociedad
Bancaria de la localidad donde se realice el pago del servicio correspondiente,
TRANSFERENCIAS ELECTRONICAS, BANCANET y TARJETA DE CREDITO

3 Fuerte: Manuel o8 Procedmienios pars 1a recaudaciin o8 Ingresas 2007, SC1
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O DEBITO. (Estas ultimas formas de pago se detallaran por separado mas

adelante).

a)

b)

c)

d)

Banamex podra recibir pagos con CHEQUE CERTIFICADO O CHEQUE DE
CAJA fuera de plaza, siempre y cuando sean expedidos por cualquiera de sus
sucursales.

Banamex podra recibir pagos con CHEQUE BANAMEX CERTIFICADO o
CHEQUE DE CAJA cuyo importe total ampare el pago hasta por diez
conceptos registrados en el Formato de Concentraciéon de Fondos, Banamex
expedira un Comprobante Universal por cada una de las referencias numéricas
y alfanuméricas que se hayan generado en el Formato de Concentracién de
Fondos.

Banamex podra recibir pagos con CHEQUE CERTIFICADO o CHEQUE DE
CAJA de otros bancos, mismos que seran depositados salvo buen cobro, cuyo
importe total ampare el pago de hasta diez referencias generadas en el
Formato de Concentracion de Fondos, excepto cuando el wusuario,
permisionario, autorizado o concesionario al presentar este tipo de documentos
pretenda que su depésito quede en Firme, Banamex le cobrara la comisién
respectiva. Asimismo, Banamex expedira un Comprobante Universal por el
total del Formato de Concentracion de Fondos y lo sellara, registrando en el
Comprobante Universal cada una de las referencias numéricas y alfanuméricas
que se hayan pagado sin importar la categoria (Derechos, Productos,
Aprovechamientos o IVA).

Cuando el pago en Banamex se realice con CHEQUE CERTIFICADO o
CHEQUE DE CAJA, el responsable del area de facturacion debera indicar al
usuario, permisionario, autorizade o concesionario, que anote al reverso del
cheque el numero de cuenta a favor de la Secretaria a la cual se va a
depositar, asi como la (s) referencia(s) numérica (s) (clave del catilogo de
tarifas). En este caso, el responsable del area de facturacién auxiliara al
usuario indicando los datos que deberan anotar al reverso del cheque.
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e)

9)

h)

Una vez proporcionado el Formato de Concentracion de Fondos para su
depésito en Banamex, el usuario debera realizar el pago en EFECTIVO,
CHEQUE CERTIFICADO o CHEQUE DE CAJA, y regresar con el
Comprobante Universal de dicho pago al area de facturacion y se procedera a
generar el o los Recibos de Pago, el cual se entregara al usuario como
comprobante de pago o factura con el sello de pagado y los datos del area
prestadora del servicio. Se podran agrupar hasta diez referencias en la misma
factura A SOLICITUD DEL USUARIO,

El responsable del area prestadora de servicios debera vigilar que los pagos
por parte de los usuarios se lleven a cabo en la forma, monto, lugar y época de
pago. En su caso, el area de facturacién podria esperarse para recibir el
Comprobante Universal y canjearlo por el o los recibos de pago
correspondientes hasta el cierre para el envio del Informe Mensual de la
recaudacion que debera remitir a la DGPOP el 10 de cada mes, de lo contrario
al rebasar el tiempo de pago o envio del Informe si el folio al consultar en el
Sistema de Ingresos los estados de cuenta bancarios no ha sido pagado,
procedera a su cancelacion. Si el Formato de Concentracion de Fondos fue
pagado, no se debera cancelar, se debera solicitar al usuario se presente con
su Comprobante Universal para que se le expida su Recibo de Pago.

Cuando el usuario acuda al area de facturacion y solicite reposicion del Recibo
de Pago, se le debera cobrar la reposicién del documento aplicando el
concepto y tarifa que corresponde al articulo 5, fraccién Il de la LFD (002-
Reposicion de constancias y duplicado de las mismas, asi como de
calcomanias), se tomaran dos folios més uno para el pago de la reposicién y el
otro que sustituira al primer folio.

Cuando los usuarios opten por pagos mediante transferencias electrénicas, el
encargado de la funciéon de ingresos debera proporcionar la referencia
numérica y alfanumérica, monto del concepto de pago y numero de cuenta
clabe 002180087005009510 de Banamex a la cual van a depositar, si fuera el
caso se le proporcionara la clave swift BNMXMXMM. Deberan indicar al
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usuario que en el formato que les proporcione su banco, en el renglén de
observaciones debera anotar la referencia numérica del concepto de pago.
Asimismo, deberan informar al usuario que tendrd que acudir al area de
facturacién a entregar el comprobante original de la transferencia, a fin de
registrar el depésito y entregarle el Recibo de Pago.

En caso de que el usuario no proporcione los datos al momento de realizar su
transferencia, el encargado de la funcion de ingresos o el encargado del area
de facturacién debera tomar nota de todas las transferencias electrénicas que
no se encuentren referenciadas, a fin de proporcionar al final del mes via
correo electrénico o fax una relacién a la DGPOP para que puedan referenciar

adecuadamente todos los depésitos que se reciben por este medio.

NOTA:

El responsable del area de facturacién verificard previamente en el Sistema de
ingresos que el depdsito esté acreditado, lo podra hacer por medio de llamada
telefénica, fax o correo electrénico al &rea de ingresos de la DGPOP, a efecto

de informar también el concepto de pago.

Sera obligacion del Titular del area prestadora de servicios comunicar a los
permisionarios y concesionarios, que deben cubrir oportunamente sus pagos,
de lo contrario, la DGAC dejara de prestar el servicio y/o cancelara el permiso
o concesién conforme a la Ley y Reglamentos correspondientes, La
responsabilidad de la cobranza oportuna correspondera a los Titulares de las
areas prestadoras de servicios.

Sera responsabilidad del Titular del area prestadora de servicios, determinar
en forma mensual los adeudos rezagados, hacerlo del conocimiento de los
deudores y de la Subdirecciéon de Recursos Financieros de la DGAC, quien le
brindara el apoyo para los requerimientos, para que en su caso sean remitidos
a la ALR del SAT —después de haber realizado las 3 solicitudes de cobro al
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k)

)

0)

domicilio indicado por el area prestadora de servicios, quien ademas debera
remitir la documentacién original necesaria para dicho envio a la ALR del SAT
— que corresponda al domicilio fiscal del contribuyente, para que ésta,
instrumente el procedimiento administrativo de ejecuciéon y dar el seguimiento
correspondiente hasta el cobro o dictamen que emita el SAT. Cabe aclarar
que, al turnar adeudos a la ALR del SAT correspondiente, éstos quedan
etiquetados como créditos fiscales, y en la DGAC ya no podran recibir el pago
parcial o total, la cobranza queda a cargo del SAT.

El responsable del area de facturacién aplicara la actualizacién de las cuotas y
recargos cuando el permisionario, autorizado © concesionario realice con
extemporaneidad el pago de derechos o aprovechamientos, y elaborara un
Formato de Concentracion de Fondos por separado (monto principal del
adeudo, actualizacién y recargos). Para la aplicacion de estos conceptos
podra auxiliarse con el Instructivo para la Aplicacién de Actualizacién y
Recargos integrada en el sistema de ingresos, bajo la responsabilidad de quien
lo aplique.

Para aplicar la actualizaciéon de cuotas, se obtendra el factor de actualizacién
de acuerdo al INPC que publica mensualmente el Banco de México el 10 de
cada mes o dia habil inmediato anterior, y para la aplicacion de recargos
debera utilizarse la tasa que publique la SHCP. Ambos conceptos aparecen
publicados en el DOF y estaran incluidos en el Sistema de Ingresos, todo esto
basado en los articulos 17 y 21 A del Cédigo Fiscal de la Federacién.

El responsable del area de facturacién debera verificar que el Comprobante
Universal que presente el usuario después de efectuar su pago en Banamex,
cuente con el sello bancario respectivo y que no presente tachaduras o
enmendaduras, de la misma manera verificara que el recibo de pago a otorgar
al usuario no tenga ninguna alteracion.

El responsable del area de facturaciéon en la DGAC debera marcar con el sello
de "PAGADQ" los recibos de pago que entregue al usuario, dicho sello debera

contener, ademas del nombre completo de la Secretaria, el nombre completo

ELABORO:

~

AUTORIZO:

47




DIRECCION GENERAL DE AERONAUTICA CIVIL

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

P)

de la DGAC, el nombre del Area de facturacién de que se trate; y la fecha de
pago — debe ser igual a la fecha contenida en el sello de Banamex que esté
marcado en el Comprobante Universal.

El responsable del Area prestadora de servicios, debera verificar que la clave y

cuota sea la vigente del momento en que se prestara o presté el servicio.

q) El Titular de Administracion y/o Titular del area prestadora de servicios deberan

n

s)

t)

u)

v)

promover que el Encargado de la funcién de Ingresos y las Areas de
facturacién, cuenten con equipo de cémputo adecuado y con enlace al Sistema
de Ingresos.

El encargado el area de facturacion debera validar diariamente la recaudacion,
quedando ésta bajo la supervision del Encargado de la Funcién de Ingresos
en la DGAC.

Las areas prestadoras de servicio y las areas de facturacion de la DGAC, no
estan facultadas para realizar compensaciones ni devoluciones en caso de
presentarse duplicidad en los pagos. En su caso, los usuarios podrian solicitar
la devolucién del ingreso requisitando el formato 32 "Solicitud de
Devoluciones”, asi como escrito libre dirigido a la ALAC correspondiente a su
domicilio fiscal, y la DGAC a través del Encargado de Ingresos, podria apoyar
con una copia del estado de cuenta bancario correspondiente donde aparezca
el deposito.

Las Areas de Facturacién no podran modificar en el Recibo de Pago el nombre
de la persona fisica o moral que hayan realizado el pago de Derechos,
Productos, Aprovechamientos e IVA. En caso de que el usuario pretenda
agregar un dato adicional, éste se deberd hacer en el apartado de
OBSERVACIONES.

Las Areas de Facturacién no podran generar Recibos de Pago si no cuentan
con el Comprobante Universal que acredite los depésitos.

Las areas prestadoras de servicios en los casos de fallas en la impresién de
Recibos podran generar la reposicién de los mismos, debiendo informar en sus
reportes en OBSERVACIONES el motivo que originé la reposicién,

~

ELABORO:

AUTORIZO:

48




DIRECCION GENERAL DE AERONAUTICA CIVIL

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1.10) CORTE DIARIO DE CAJA POR AREA RECAUDADORA:

a) El responsable del area de facturacién, emitirda del Sistema de Ingresos el
corte diario de caja y de facturas, verificara diariamente los folios generados y
que la suma de los recibos de pago corresponda al total de los Comprobantes
Universales.

b) El responsable del area de facturaciéon, consolidara los cortes diarios de caja y
de facturas semanalmente y mensualmente los enviara al Encargado de la
Funcién de Ingresos de la DGAC, con el reporte general de facturas que lo
obtendra del Sistema de Ingresos. Los Comprobantes Universales que no
hayan sido presentados por el usuario hasta la elaboracién del Informe
Mensual correspondiente a carge del Encargado de la Funcién de Ingresos, v
verificando los estados de cuenta bancarios en el Sistema de Ingresos, de no

existir los depésitos, en su caso, procedera a cancelar los folios.

1.11) INFORME MENSUAL DE INGRESOS:

a) Cada fin de mes el Encargado de la Funcién de Ingresos en la DGAC, debera
conciliar los folios utilizados.
El Encargado de la Funcion de Ingresos en la DGAC, debera enviar Unicamente el
Informe mensual validando el monto total de la recaudacion de ingresos con las
observaciones correspondientes y un comparativo de la recaudacién mensual de
ingresos por categoria (Derechos, Productos y Aprovechamientos), por area
recaudadora, con la informacién de la DGAC y la del Banco. Asimismo, enviara la
péliza de diario para efectos de regularizar registros pendientes de informar de
meses anteriores, durante los primeros diez dias del mes siguiente, quedando
bajo la responsabilidad de las areas de facturacién el resguardo y archivo de la
documentacion comprobatoria del ingreso. Sin embargo, debera vigilar que el
informe mensual esté soportado con la copia del Recibo de Pago, verificando

referencias, importes conceptos y

3 Fuerte: Manuel o8 Procedmienios pars 1a recaudaciin o8 Ingresas 2007, SC1
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totales de ingresos por rubro de recaudaciéon. En su caso, para alguna aclaracién

con Banamex la DGPOP requerira el comprobante Universal.

b)

1.12)

a)

b)

©)

El encargado de la funcién de Ingresos en la DGAC, tendra la responsabilidad
de conciliar la recaudacién mensual de su informe con los estados de cuenta
bancarios que la Cl pondra diariamente en el Sistema de Ingresos. En su
caso al encontrar diferencias las debera reportar para su aclaraciéon con
Banamex a ftravés de la CI. Asimismo, deberan participar en las
conciliaciones a través de enlace electrénico o en visita oficial de trabajo
cuando se amerite.

En la Cl se realizaran las conciliaciones bancarias y las enviara al Encargado
de la Funcién de Ingresos de la DGAC con las minutas de trabajo para su
firma, estableciendo un plazo perentorio para hacer las aclaraciones
correspondientes hasta legar a su conclusién y la Cl esté en posibilidad de

enviar la constancia de finiquito.

FAST PAY

Los presentes lineamientos son de caracteres generales y obligatorios para
todas las areas de facturacion que tienen a su cargo la recepcion de pagos
mediante tarjetas de crédito o débito de los Ingresos que tienen derecho a
percibir la SCT previsto en la LFD.

Se recibiran Tarjetas de Crédito Bancarias, VISA, MASTERCARD, Dinner's
Club y Discover, ya sean nacionales o extranjeras emitidas por cualquier
institucion de crédito, autorizada para operar conforme a la Ley de
Instituciones de Crédito, siempre que el tarjetahabiente tenga a su favor
crédito disponible. No se recibiran American Express, y cualquier otra no
bancaria.

Los responsables de la Operacion de FAST PAY, tendran la obligacién de
revisar y vigilar que las operaciones con estos medios de page cumplan con

~
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los requisitos minimos de seguridad dados a conocer por BANAMEX mediante
DVD, entregado al encargado de la funcién de ingresos de esta Direccidn
General de Aeronautica Civil.

d) El manejo del mecanismo FAST PAY serd Unica y exclusivamente para la
recepcion de pagos por los servicios que administra la SCT, el uso indebido
que pudiera originar cambio en el sentido de las operaciones objeto de la
FAST PAY, sera bajo la total y absoluta responsabilidad del operador

designado.

1.13) REQUISITOS QUE CONTENDRAN LAS TARJETAS:

Las tarjetas de crédito o débito se recibiran siempre que contengan lo siguiente:

a) La mencion de la Institucion de Crédito que la expida

b) La mencién de ser tarjeta de crédito o débito.

¢) Elnumero de la Tarjeta

d) Vigencia de la tarjeta de acuerdo a las fechas de inicio y vencimiento de
validez que en la misma aparecen.

e) Elnombre del Tarjetahabiente (opcional para tarjetas con CHIP)

f) Los hologramas de “La Paloma Volando" en tarjetas VISA, y “Los Mundos" en
tarjetas MASTERCARD, ambos en movimiento tridimensional.

g) La banda magnética debe ubicarse en la parte superior del reverso de la
tarjeta o en su caso, el CHIP al frente de la tarjeta.

h) En el panel de firma debe aparecer el nombre de VISA o MASTERCARD, el
cual se encuentra impreso de forma repetitiva en todo el panel.

) Lafirma

j) No debe presentar alteraciones o mutilaciones

k) Que sefiale en la Tarjeta que su uso esta restringido al territorio nacional o
bien, que su uso podra hacerlo tanto en el territorio nacional como en el

extranjero,
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) La mencién de ser intransferible
m) Ademas de las recomendaciones realizadas en el DVD que fue entregado a
esta Unidad por BANAMEX.

NOTA:

Se le debera informar al usuario y entregar para su firma, indicando la fecha, el
formato de Aviso, que en su pago de Derechos, Productos y Aprovechamientos con
tarjetas de crédito o débito afiliadas a VISA ¢ MASTERCARD, expedidas por cualquier
Institucién Bancaria "NO HABRA DEVOLUCIONES", con operacién entre la SCT y
Bancos Emisores, en su caso, el usuario solicitard la devolucién conforme a las
disposiciones del articule 22 del Cédige Fiscal de la Federacién, en la ALR del SAT

mas cercana a su domicilio fiscal.

1.14) RECEPCION DE PAGO DE SERVICIOS:

a) El responsable de la operacién con FAST PAY debera obtener de manera
electrénica la autorizacién del banco, para lo cual se deslizara ¢ insertara la
tarjeta por el lector de banda de la terminal. LA AUTORIZACION SERA
MEDIANTE LA PALABRA APROBADA.

b) El cajero seguira las indicaciones que le sean proporcionadas en el momento
de la autorizacion.

c) No se aceptaran dos o mas tarjetas para un mismo tipo de pago.

d) Cuando el pago sea superior a $3,000,00, se le solicitara al contribuyente
identificacién oficial, como credencial de elector o pasaporte vigente.

e) Cuando la Tarjeta no tenga crédito disponible hasta por el monto del recibo a
pagar, se solicitara otro medio de pago, cheque certificado o de caja, para lo
cual con el formato de concentracién de fondos deberan acudir a la sucursal
BANAMEX.

f) El pagaré impreso en la parte inferior derecha del Recibo de Pago debera ser
firmado por el titular de la tarjeta, en presencia del responsable de la Terminal,
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1.15)

quien debera vigilar que la firma del titular esté igualmente legible, y coincida

con la que esta asentada en la tarjeta.

ag) El responsable del equipo Fast Pay entregara al usuario de la tarjeta el recibo

oficial de pago, con la impresién original de la maquina certificadora, o sello

del area que presta el servicio en el que se sefiale expresamente que el pago

se efectué con tarjeta de crédito o, en su caso, con tarjeta de débito.

GENERACION DEL RECIBO DE PAGO:

Para registrar el pago en el Sistema de Ingresos, primero se debe generar el

Formato de Concentracién de Fondos gue servira Unicamente para tomar las

referencias (numérica y alfanumérica) que da el Sistema, posteriormente se

realizaran los siguientes pasos.

a)
b)

c)

d)

e)

a)

Oprimir la opcién "Pago con tarjeta de crédito”

En la siguiente pantalla oprimir opcién "pago con tarjeta de crédito”

En el teclado de la PC oprimir tres veces la tecla "tabulador”, el sistema
enviara el siguiente mensaje “deslice tarjeta” (en el caso de ser tarjeta con
banda magnética) o “inserte tarjeta” (en el caso de ser tarjeta con CHIP).
Debera seguir las instrucciones que se indiquen en la pantalla ya que éstas
dependera del tipo de tarjeta y banco emisor.

Oprimir la opcién “enviar’ y el sistema enviara un aviso que indicara el
concepto a pagar sefialando la opcién de "aceptar” o “cancelar”.

Oprimir la opcién "aceptar’ cuando el importe sea el correcto. El sistema
enviara el aviso de "aprobado” con el nimero de autorizacién, o el aviso de
"rechazo” cuando por diversas circunstancias no se apruebe el pago.

Si la opcion es “aprobada” el sistema presentara una pantalla en la cual se
presentaran cada una de las referencias de pago, mismas que a solicitud

del usuario podran ser agrupadas en el Recibo de pago.
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h) Oprimir la opcién “imprimir” y el sistema arrojara el Recibo de Pago en sus

tres tantos el cual debera ser firmado por el tarjetahabiente.

1.16) FALLAS DE EQUIPOS:

Sielequipo FAST PAY presenta fallas de lectura de tarjetas, el Encargado de la
Terminal podra reportarlo al 01 800 110 54 77.

1.17) INFORME DE ACLARACIONES A LA COORDINACION DE INGRESOS:

a) Las areas .recaudadoras que cuenten con equipos FAST PAY, recibiran por
parte de BANAMEX durante los primeros diez dias de cada mes, el detalle de
transacciones realizadas. Los responsables de la operacion FAST PAY
deberan conciliar los pagos realizados durante el mes y Unicamente en caso
de existir alguna aclaracién con BANAMEX, procedera a enviar al Encargado
de la Funcién de Ingresos de esta Direccion General de Aeronautica Civil el
recibo de pago firmado por el usuario y el detalle de movimientos que no
hayan sido acreditados por el banco. Los responsables del FAST PAY podran
consultar sus operaciones en linea en el servidor de ORION de BANAMEX
con las contrasefias asignadas e intransferibles.

b) El Jefe del Departamento o Encargado de la Funcién de Ingresos revisara la
informacién y si procede, la remitird a la Coordinacién de Ingresos para que
esta a su vez solicite a BANAMEX la aclaracién correspondiente,

1.18) FLY CARD.- BANCQ INBURSA, SA.:

1.18.1) LINEAMIENTOS GENERALES DE OPERACION

3 Fuente: Mance| o8 Focedmisrios pars i recaudaciin o8 Ingresos 7007, 5CT
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-
a) Los presente lineamientos son de caracter general y obligatorios para todas las
Comandancias de Aeropuerto que administran servicios aeroportuarios y que
tendran a su cargo la recepcion de pagos mediante la tarjeta denominada FLY
CARD de los ingresos que tiene derecho a percibir la SCT previstos en la Ley

Federal de Derechos y conceptos en Productos autorizados por la SHCP.

b) Se recibira la Tarjeta FLY CARD emitidas por el Banco INBURSA, S.A.,
siempre que el tarjetahabiente tenga a su favor crédito disponible.

¢) Los responsables de la operacién de la tarjeta FLY CARD, tendran la
obligacién de revisar y vigilar que las operaciones con este medio de pago
cumpla con los requisitos minimos de seguridad y se apeguen al
Procedimiento de Operacién establecido en el Manual de Operacién Terminal
VEROFONE OMNI 3600; el cual al efecto y por separado se les haya indicado
y entregado a cada responsable en el curso de capacitacion correspondiente a
cargo de INBURSA.

d) El manejo de la POS (Point of Sale) serd unica y exclusivamente para la
recepcién de pagos por los servicios aeroportuarios que administra esta
Direccién General de Aeronautica Civil (DGAC) por conducto de las
comandancias de aeropuerto, el uso indebido que pudiera originar cambios en
el sentido de las operaciones objeto de la POS, sera bajo la total y absoluta
responsabilidad del operador designado.

1.18.2 REQUISITOS QUE CONTENDRAN LAS TARJETAS FLY CARD

a) La mencién de la Instituciéon bancaria que la expida

b) Contener el CHIP

c) Elnumero de Tarjeta

d) La matricula o universal

e) No debe presentar alteraciones o mutilaciones

f) La mencién de ser intransferibles y que el usuario acepta que la misma se rige
por las politicas y lineamientos establecidos por la institucién.

ELABORO:; AUTORIZO:
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1.18.3) RECEPCION DE PAGO DE SERVICIOS

a)

b)

c)

d)

e)

a)

El responsable de la POS en la Comandancia de Aeropuerto deberd obtener
de manera electrénica la autorizacion de pago utilizando equipos POS, para lo
cual introducira la tarjeta con el CHIP hacia arriba en la parte inferior de la
PQOS.

El responsable de la Comandancia de Aeropuerto solicitara al usuario del
servicio digitar su Numero de Identificaciéon Personal (NIP) en la POS.

El responsable en la Comandancia de Aeropuerto deberd seguir las
instrucciones que aparezcan en la pantalla de los POS, en su caso, verificar
que el numero de matricula que aparezca en la pantalla coincida con el de la
tarjeta. Si no coincide finaliza la operacién, si la tarjeta es universal prosigue la
operacion.

La POS solicitara que el responsable en la Comandancia de Aeropuerto digite
su numero de operador (este numero es para identificar al usuario que realizé
la operacién y puede asignharse en forma consecutiva entre los operadores).

La POS mostrara las opciones de los servicios a cobrar, en este caso, se
seleccionara la opcion DGAC.

La POS solicitara el monto de la transacciéon. EIl responsable en la
Comandancia de la POS, debera teclear el monto del servicio, sin decimales,
los importes deberan ser con ajuste. En caso de que la tarjeta no tenga saldo
suficiente para cubrir la operacién en la pantalla de la POS aparecera la
leyenda “Saldo insuficiente” v la operacién no se llevara a cabo.

Si la tarjeta cuenta con saldo para cubrir la operacion, la POS solicitara que se
digite la referencia numérica y alfanumérica, éstas se obtendran previamente
del Sistema de Ingresos al generar el Formato de Concentracién de Fondos, vy
constara de 8 y 15 digitos, respectivamente. El equipo POS permitira
confirmar al responsable del mismo la referencia numérica y alfanumérica a
efecto de no generar errores en la captura, al quedar confirmado el proceso de
pago del servicio estara concluido.

~
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h) La POS imprimira TICKET DE CONSUMOQO con los datos de la Terminal,
nimero de operacion, en su caso, matricula del avién, nimero de tarjeta,
referencia numérica y alfanumérica, saldo inicial, importe del servicio, saldo
final y el espacio donde debera firmar el tarjeta habiente FLY CARD.

i) Elresponsable de la POS debera entregar la copia del TICKET DE CONSUMO
al usuario del servicio y guardara el ticket con la firma original para poder

realizar, en su caso, alguna aclaracion con el banco.

1.18.4 COMPROBANTE DE PAGO DE SERVICIOS

a) Es un TICKET DE CONSUMOQ que el responsable de la POS imprimira por
duplicado en el cual debera recabar la firma del usuario y entregara la copia
del ticket al tarjetahabiente conservando el original en poder de Ia

Comandancia del Aeropuerto.

1.18.5 CORTE DIARIO (COLECTA) DE LA POS

Consiste en:

+ El cierre del total de las operaciones diarias, en su caso, por cada turno, que
se denomina COLECTA vy sera el respaldo para conocer el importe diario de
las operaciones que deberan abonarse a la Cuenta de Operacién de la SCT en
el Banco INBURSA, S.A., a efecto de realizar traspasos diarios a la Cuenta
Concentradora.

+« Es obligaciéon del responsable de la operacion de la POS efectuar el corte
diariamente (a mas tardar a las 23:30 horas), de acuerdo a lo establecido en el
Manual de Operacién Terminal VERIFONE OMNI 3600 y el Contrato de
Afiliacion.

5.18.6 RECIBO DE PAGO

~
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Para registrar el pago en el Sistema de Ingresos:

e Primero se debe generar el formato de concentracién de fondos que servira
Unicamente para tomar la referencia numérica y alfanumérica que emite el
Sistema.

» Posteriormente se registra el pago en donde se indicara que éste es en
EFECTIVO.

e Seleccionar la opcién de banco que dice INBURSA vy registrar el pago para
obtener el Recibo de Pago que se entregara al usuario del servicio.

1.18.7 SOLICITUD DE INSUMOS

a) Elresponsable de la operacién de la POS tendra la encomienda de solicitar via
telefonica al BANCO INBURSA, S.A. al area de atencién FLY CARD al 01 800
01 02 122 |a dotacién del papel para la operacién de la POS (rollos de papel
térmico), el operador en linea levantara el reporte y la entrega estara
disponible en 48 horas en el domicilio de la Comandancia de Aeropuerto,
debiendo el responsable de la POS firmar el acuse de Recibo correspondiente.

b) EIl responsable de la operacién POS estard obligado al uso de papeleria e
insumos Unicamente para los fines establecidos y en forma consecutiva,
llevando un control de uso y/o consumo de los mismos.

c) El responsable de la operacién de la POS también tendra la encomienda de
apoyarse via telefénica con el area de atencién FLY CARD para
establecimientos afiliados, al mismo 01 800 01 02 122 en las siguientes
situaciones:

e Cuando las POS presente alguna falla técnica ¢ anomalia en su
funcionamiento.- el operador en linea le proporcionara un numero de
reporte el cual sera atendido en 24 horas.

* En caso de requerir asesoria general para el manejo de la POS

~
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1.18.8 INFORME A LA COORDINACION DE INGRESOS

a)

b)

1.19)

a)

b)

D)

d)

e)

Las comandancias de Aeropuerto podran consultar los pagos realizados con
Fly Card en los estados de cuenta bancarios que la Coordinacién de Ingresos
les pondran diariamente el Sistema de Ingresos. Los responsables de la
operacion de la POS deberan conciliar los pagos realizados durante el mes, y
unicamente en caso de existir alguna aclaracién con INBURSA, procedera a
enviar al Encargado de la Funcién de Ingresos en la DGAC los TICKETS DE
CONSUMO con firma original que no hayan sido acreditados por el banco.

El Jefe de Departamento o Encargade de la Funcién de Ingresos revisara la
informacioén y si procede, se remitira a la Coordinacién de Ingresos para que

ésta a su vez, solicite a INBURSA la aclaracion correspondiente.

GENERACION DE MOVIMIENTQS POR EL PROPIO USUARIO

Para generar un movimiento es necesario abrir el explorador de Internet y

dirigirse a la direcciéon electronica http://www.sct.gob.mx y seleccionar

Tramites en Linea/Genera tu Pago.

Se mostrara la pantalla de bienvenida. Se debera hacer clic en continuar y se
mostraran varios nombres de areas recaudadora y debera seleccionar
Aerondutica Civil.

Se mostrara una tabla llamada "Criterio de Busqueda del Usuario”, donde en
el espacio de RFC deberan introducir al menos los primeros 9 digitos del RFC
de la persona fisica o moral a nombre de quien requerira su factura.

Se debera seleccionar el botén “Consultar’, el sistema buscard ese RFC,
nombre y domicilic de las coincidencias. Si alguno de los resultados
concuerda con la persona, se debera presionar el botén de “"Capturar”.

Si la busqueda no arroja ningun registro, o si los registros que muestra no

coinciden con la persona que generara el movimiento, se debe seleccionar el

~
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—

g

h)

botén de “"Agregar” para dar de alta a la persona en la base de datos. Se
desplegara una pantalla "Datos del Usuario”, donde se deberan anotar todos
los datos fiscales de la persona e indicar si es fisica 0 moral.

Nota: Es muy importante introducir todos los datos, ya que tanto la ficha para
pagar en el banco, como la factura que entregara la DGAC después de ser
realizado el pago, seran llenados con estos datos. En caso de que no se
introduzcan todos los datos y la factura que entrega la DGAC no tenga los

datos requeridos por el usuario, dicho usuario tendrd que pagar UNA

REPOSICION y pedir la actualizacion de sus datos, para que se le pueda

expedir una nueva factura con sus datos corregidos.

Al terminar se debera presionar el botén "Guardar” que se encuentra en la
parte inferior derecha, y que tiene un icono de un disco compacto.

A continuacién aparecera un resumen de los datos de la persona, para
continuar se debera presionar el botén de "Capturar”

Nota: En cualquier momento se puede presionar el botén de regresar para
volver a la pantalla anterior.

Después de presionar el boton de “Capturar” en cualquier caso, el sistema
presentara la pantalla de generacién de movimiento, donde indicara el RFC y
el nombre de la persona que generara el movimiento, el area recaudadora que
se selecciond en el primer paso, y desplegara una lista con el resumen de los
conceptos disponibles para el Area Recaudadora seleccionada. Aqui se
debera seleccionar el concepto que se requiera pagar

A continuacién presionar el botén de "Consultar”, mostrara una caja de texto
con la descripcién completa del concepto seleccionade asi como la tarifa
unitaria sin redondear. En la casilla de Unidades se debera de introducir el
numero de unidades a pagar (es decir, el numero de veces que desea pagar
el concepto, siempre y cuando requiera que todos estos pagos se reflejen en
un solo recibo), y la casilla de Total se actualizara con el costo redondeado de
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)]

k)

m)

n)

o)

1.20)

a)

la operacién. (Esta casilla no debe ser modificada para que el page sea
valido).

En el campo de Observaciones debera introducir el namero de su orden de
cobro y el detalle de su pago que crea pertinente y requiera que aparezca en
la factura que se le va entregar (Recibo de Pago).

Para agregar otro concepto se debe elegir la opcién agregar otro concepto y
repetir los pasos a partir del inciso i), tomando en cuenta que solo se pueden
agregar como maximo 10 conceptos y que el campo de unidades vy
observaciones se actualiza cada que se agrega uno nuevo. Por consiguiente
este campo se debe llenar hasta que se agregue el ultimo concepto que se
desee pagar.

Al terminar deber elegir generar ficha, en este momento se generara el
movimiento, el sistema generara el formato de concentracion de fondo para
poder pagar el movimiento directamente en el Banco. La ficha la emite en
formato PDF por lo que es imprescindible que el equipo tenga instalado el
programa Acrobat Reader.

Para terminar sélo debera apretar el icono de la impresora para que imprima
el formato de concentracién de fondos.

La impresion arrojada por el sistema se debera llevar al banco para realizar el
pago correspondiente, al final del cual el banco otorgara el "comprobante
universal” necesario para realizar el tramite con la SCT.

Es importante sefialar que la SCT dara por concluido el tramite de pago una
vez que el usuario presente el “comprobante universal® del pago en la
ventanilla de la SCT para canjearlo por la factura (recibo de pago) sellada, que

es el unico comprobante de pago del servicio.

PAGOS POR BANCA ELECTRONICA (Sélo cuentahabientes Banamex)

Con esta opcién se podra pagar por Internet en Bancanet Directo a través de
BANAMEX pero desde el portal de la SCT. En la pantalla aparecera la opcion
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b)

c)

d)

e)

de Elegir el Banco de su Preferencia” que para este tipo de tramites sera
Banamex, después tendra que marcar la casilla que dice "Pagar”, para que la
informacién sea procesada y realizar el pago.
A continuacion se mostraran dos campos, se debera proporcionar el niumero
de cliente y el nimero secreto/Password con respecto a la cuenta que se tiene
con Banamex.
Nota: Cabe hacer mencion que solo podran pagar por este medio las personas
que tengan cuenta de cheques, y que ademas ya estén registrados en
Bancanet Directo.
Si los datos son los correctos, aparecera en pantalla el Nombre completo del
usuario titular de la cuenta, asi como las referencias numérica, alfanumérica, el
importe, el nombre y RFC de la empresa a la cual va hacer dicho pago (SCT).
En el cuadro que dice "Por Seleccionar” se tendra que escoger la cuenta con la
cual se va efectuar el pago, esto por si el titular tiene mas de una cuenta de
cheques, y si asi lo requiere podrd marcar la opciéon de que se registre la
operacién para obtener un comprobante fiscal, el cual no aplica para Personas
Fisicas.
Si la operacién fue exitosa aparecera la pantalla con la leyenda Transaccion
Aplicada y el nimero de autorizacion, la fecha, hora, una breve descripcion de
su operacion, su saldo después de la operacién y si asi lo requiere puede
imprimir la pantalla para cualquier aclaracién posterior con BANAMEX. Cabe
hacer mencién que esta pantalla no es valida para que le entreguen su factura
(Recibo de Pago) en el area de Facturacién,
Al oprimir continuar se cierra la conexién con Banamex y en la ventana original
aparecera la leyenda Pago Autorizado con lo siguiente:

- El pago se ha realizado cierre la ventana

- Debajo de este se desplegara un recuadro con los Datos del Pago que

incluyen, Referencia Alfanumérica, Referencia numérica, Importe,

Autorizacién, Fecha de pago y hora.
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NOTA.: Este es el comprobante valide que se debera de imprimir para poder
obtener la factura (Recibo de pago) en el area de facturacién de la DGAC. Es
importante sefialar que la DGAC dara por concluido el tramite una vez que el
usuario presente el comprobante del pago antes sefalado y obtenga su
factura debidamente sellada.

En caso de no haber realizado el tramite de generacién del movimiento a
través del portal de la SCT, usted podra pagar directamente en BANCANET,
entrando a la pagina www.bancanet.mx y seguir los mismos pasos de este

punto a partir del inciso b).

GENERACION DE MOVIMIENTOS VIA TELEFONICA (unicamente, compra y
renovacion de enmiendas del manual de publicacion e informacion aeronautica

PIA, sélo usuarios foraneos)

Para generar un movimiento via telefénica si desea comprar o renovar su
Manual de Publicacién e Informacién Aeronautica PIA, debera tener a la mano
los datos necesarios para facturar como son el RFC, el nombre o razén social
de la persona que desea realizar el pago, el domicilio fiscal completo y un
numero telefénico para aclaraciones y la disposicion econémica para realizar el
pago.

Deberan comunicarse al numero telefénico 5682-1076 6 5682-0853 entre las
8:30 y las 14:30 horas, informar que desean adquirir 6 renovar un Manual PIA
y serdn comunicados con un operador que tomara los requisitos mencionados
en el inciso a) y le proporcionara los datos para que pueda realizar su depésito
en cualquier sucursal BANAMEX del pais, en efectivo y con cheque certificado
o de caja.

Posteriormente, le sera proporcionado un numero de fax para que envie copia
de su comprobante universal, con el que se podra confirmar su depésito y asi

obtener la factura y continuar con su tramite de renovaciéon 6 compra, también

o

f)

1.21)

a)

b)

c)
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d)

1.22)

a)

b)

5)

a)

se le proporcionara el domicilio al que deberd enviar el original del
comprobante universal para que quede concluido su tramite.

Una vez concluide su tramite le sera enviado por mensajeria su manual y el
original de su factura, de igual forma en el caso de las enmiendas le serd

remitida por correo 6 mensajeria el original de su factura.

COMPRA Y VENTA DE MANUALES PIA

Como se menciond en el punto anterior el tramite de pago puede realizarse via
telefénica si es un usuario foraneo; pero también es posible realizarlo
personalmente en el area de facturacién de Oficinas Centrales de la DGAC,
llevando consigo los datos para facturar ya mencionados en el inciso a) del
punto anterior, con esto se le entregara el formato de concentracién de fondos,
el usuario podra optar por cualquier opcién de pago valida, el servidor publico
que se encuentra en el area de facturaciéon le indicara cuales estan
disponibles.

Al presentar su comprobante universal se entregara al usuario el original de su
factura (Recibo), con la que comprobara el pago realizado.

La copia de la factura serd remitida quincenalmente (Informe quincenal de
facturas de venta y renovacion PIA) a la Oficina de Divulgacion y Reproduccién
Gréfica del SENEAM para que puntualmente sean remitidas las enmiendas a
los usuarios que acreditaron su pago.

Cada mes sera remitido también a la Oficina de Divulgacién y Reproduccién
Gréfica del SENEAM un reporte de los nombres de los usuarios a los que les
fueron vendidos los manuales PIA que son remitidos por esa Oficina del
SENEAM.

Cada vez que se requiera sera solicitada via telefénica a la Oficina de
Divulgacién y Reproduccién Grafica del SENEAM una remesa de nuevos

Manuales para su venta.
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1.22)

a)

b)

d)

5)

1.23)
a)

b)

c)

d)

e)

PADRON DE DEUDORES

Vigilar que a los usuarios deudores, no se les proporcionen servicios, en tanto
no hayan cubierto el total de su adeudo, apegandonos al articule 3 de la LFD
Se informa a los usuarios de su adeudo mediante oficio de invitacién de pago,
especificando el servicio adeudado y otorgado plazo para efectuar el pago
conforme a los lineamientos marcados en la LFD y CFF.

Los usuarios deberan pagar, en forma adicional la cantidad, que se determine
de acuerdo a los articulos 17-A y 21 del CFF, por el pago extemporaneo de
SUS servicios.

Trimestralmente se enviara a los usuarios, oficios de requerimiento de pago,
en tanto el crédito continte vigente

Una vez agotadas realizados tres requerimientos para la recuperacion del
adeudo, se turnara el expediente a la Administracién Local de Recaudacion
que corresponda al domicilio fiscal registrado del usuario, para que esa

Dependencia efectué la recuperacion del adeudo.

COBRO POR VERIFICACIONES

Vigilar que las areas prestadoras del servicio no omitan enviar el reporte de las
verificaciones proporcionadas.

Convertir las horas y minutos de servicios a pesos, tomando como base los
lineamientos de la L.F.D.

Se elabora invitacién de pago a los usuarios a los que se les proporcioné el
servicio y que se encuentren obligados a realizar tales pagos.

Vigilar que el adeudo sea cubierto en el tiempo que marca la LFD, de no ser
asi aplicarles los accesorios correspondientes de acuerdo al CFF

Una vez agotadas todas las instancias y después de tres requerimientos para
la recuperacién del adeudo se procedera en apego a lineamientos del Manual
de Ingresos emitido por la DGPQOP.
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-~

Responsable

Ad No

Descripcn

~

Forma o documanto

U

A
S

u

A

suario

rea Prestadora

ervicio

suario

rea de Facturacion

de

01

02

03

04

05

06

07

08

Solicita el tramite o servicio al area correspondiente

Le proporciona un formato para pasar al area de
facturacion, segln sea el control interno llevado por el
area.

Se dirige al area de facturacién con el documento
debidamente requisitado.

Consulta en el padrén de deudores si el usuario puede
pagar o tiene algin adeudo, de ser asi le solicita al
usuario pase al area prestadora de servicio con la que
tiene el adeudo para su aclaracién.

Verifica el servicio o producto que solicita, confirma en el
catalogo de tarifas la clave y cuota vigente.

NOTA:

En caso de pagos extemporaneos que se encuentren
o no en el padrén de deudores, verifica el periodo del
adeudo, el importe correspondiente, aplica
actualizaciéon y recargos, y lo comunica al usuario
para su liquidacién, informandole que podra
continuar su tramite una vez hecho el pago total del
adeudo,

Si el interesado no esta de acuerdo con el pago del
adeudo, concluye el procedimiento, sin embargo
deberd atender los puntos 5.9 k) y 5.9 1) de los
lineamientos.

Si fuera el caso, de no tener adeudo, se procede a dar
folio a la forma que es llenada por el usuario. (s6lo para
el Formato de cobro)

Consulta el RFC, RPA o la CURP del usuario para
verificar su alta, si no estan sus datos, se procede a su
registro.

Requisita el formato de concentracion de Fondos en
original con el monto a pagar, y la entrega al usuario.

Crden de
cobro, Formato
de cobro,
formato para
pago de
sancion
calificado u
Crden de pago

Formato de
cobro

Formato de
Concentracion
de Fondos
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Respansable Acl No Deseripodn Forma o documento

09 |Le indica al usuario que puede realizar el pago de
inmediato en Banamex con efectivo o cheque certificado
o de caja a favor de la SCT, o pagar mediante tarjeta de
crédito ¢ débito, ¢ a través de Banacanet (siempre y
cuando sean cuenta habientes) 6 por medio de
transferencia bancaria, de lo contrario se cancelara su
tramite al final del mes.

Usuario 10  |Elige su forma de pago:

a) Si este fuese en el banco le sera proporcionada una
copia al carbén del comprobante universal, debidamente
sellado -

b) Si fuera con tarjeta de crédito o débito obtendra un
pagaré directamente en el Area de facturacion. (no
habra devoluciones con este tipo de pagos)

¢) Si es por medio de Bancanet, obtendrd del sistema
bancario un comprobante valido.

d) Si es a traves de transferencia bancaria, debera
obtener de su sistema de banco un comprobante de lo
transferido que sera cotejado en la Cuenta de la SCT.

Area de Facturacion 11 Recibe del usuano el Comprobante de pago, realiza las
verificaciones pertinentes segun sea el caso, o
resguarda para su control interno, registra segin el tipo
de pago en el Sistema de Ingresos de acuerdo con las
referencias (numérica y alfanumeérica) contenidas en su
comprobante y genera el recibo de pago, entrega original
¥ copia al usuario con el sello de "PAGADC" en la SCT, y
conserva una copia del misme..

NOTA:

Si no recibe el Comprobante de pago a la fecha del
envio del Informe Mensual, y consulta estados de
cuenta bancarios y no aparece registrado el pago
procede a cancelar el Folio generado (Formato de
Concentracién de Fondos).

Si por aparece el pago en los estados de cuenta y el
usuario no ha regresado alin con su comprobante, se
procede a la impresion del recibo, que quedara
respaldado con la impresién del estado de cuenta
bancario donde aparece el depésito, el recibo le sera
canjeado al wusuario por el comprobante
correspondiente, si el usuario no regresa en un
termino de un mes le serid enviado su recibo por
correc y se le solicitara el comprobante
correspondiente.

ELABORO; AUTORIZO:
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r Responsable

Act. Mo

Deseripoon

Forma o documento

~

Usuario

Area de facturacion

Encargado de la Funcién
de Ingresos

Area prestadora de servicio

12

13

14

15

16

16

Obtiene original y copia del recibo de pago con sello de
"PAGADQ" en la SCT y conserva el original como
comprobante de pago del derecho y la copia la entrega
en el &rea que le prestadora del servicio.

La copia del Recibo de Pago y del Comprobante
Universal Banamex son conservadas para su control.

Remite al encargado de la Funcion de Ingresos de la
DGAC, el informe diario validado quedando bajo su
responsabilidad el respaldo del Comprobante Universal
Banamex y copia del Recibo de pago, los cuales en caso
de necesitar alguna aclaracion seran requeridos,
igualmente recibe si es el caso las érdenes de cobro y los
formatos de pago, para su control y archivo.

Recibe los informes diarics de ingresos por semana para
su conciliacion.

Recibe, clasifica y descarga en los controles de érdenes
de cobro y formatos de pago, finalmente los archiva para
validar las cédulas de control de pagos cuando estas
sean recibidas.

Recibe copia del recibo Banamex y lo registra en la
cédula de control de pagos o en control que tengan para
identificar el tramite y el monto ingresado por area que
debera enviarse mensualmente al Encargado de la
Funcién de Ingresos, ademas de continuar con el tramite
hasta su conclusion.

NOTA:

Distribucién de la Orden de Cobro, Formato de cobro
Formato para pago de sancién calificado y Orden de

pago:
Formato de la Orden de Cobro y Orden de Pago:
Original: Usuario "Canjeable por el Formato de
Concentracion de Fondos”

Copia: Area Prestadora de Servicios

Formato de Cobro y Formato para pago de sancién
calificado:

Original: Usuario “Canjeable por el Formato de
Concentracion de Fondos”

Control de
Ordenes de
Cobro y
Control de
Formatos de

pago

Cédula de
Control de
Pagos

ELABORO:

~

AUTORIZO:

69




DIRECCION GENERAL DE AERONAUTICA CIVIL

2.1 RECAUDACICN DE INGRESOS
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

4 Descripoon =

Responsable Ad No Forma o documanto

Distribucién del Formatoe de Concentracién de
Fondos Comprobante Universal y del Recibo de
Pago:

Formato de Concentracién de Fondos:

Original: Usuario

Comprobante Universal

Copia: Area Prestadora de Servicios

Recibo de Pago:

Original: Usuario

Copia Area prestadora de servicios

Copia: Area de Facturacién

Cédula de control de pagos
Original.- Encargado de la Funcién de Ingresos

Copia.-Area prestadora de servicio

ELABORO: AUTORIZO:
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2.1.1 Formato de Orden de Cobro:
DGAC-5

ORDEN DE COBRO FOLIO (1___

DIRECCION GENERAL DE AERONAUTICA CIVIL
DIRECCION DE ADMINISTRACION

C. ENCARGADO DE INGRESOS
C. ENCARGADO DE AREA DE FACTURACION
PRESENTE.
SIRVASE TRAMITAR EL COBRO Y EXTENDER EL RECIBO CORRESPONDIENTE A NOMBRE
DE LA PERSONA FISICA O MORAL QUE SE INDICA:
USUARIO O CLIENTE: (2)
|REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTES @)
MATRICULA 4)
MARCA Y MODELO _ (5)
PERIODO QUE SE REVALIDA 6)
NUM. DE CERT. DE AERON. QUE SE EXPIDE @
DOMICILIO (8)
CCALLE MUSES BT ¥ EXT  COLOMA C P DELEG O MO GO Y

NUM. TELEFONICO (9)
|E-maiL (10)

CODIGO CONCEFTO IMPORTE

(11) (12) (13)
TOTAL: (14)
LUGAR Y FECHA (15)
(16)
AUTORIDAD COMPETENTE
l!qulA‘l:::';ﬁmw t1?}
Rl

ORIGINAL: AREA DE INGRESOS
COPIA UNICA: AREA PRESTADORA DE SERVICIO

ELABORO: AUTORIZO:
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211 Formato: Orden de Cobro DGAC-5
Guia de Llenado
NOTA: REQUISITAR UN FORMATO POR LOS CONCEPTOS DE PAGO NECESARIOS
PARA EL TRAMITE SOLICITADO
Campo Datos que debera contener el foermato
1 Folio designado por la Subdireccion de Recursos Financieros
2 Nombre de la persona a quien se le proporcionara el servicio, no debera
escribir y/o, ya que sélo se anotara el nombre de un solo usuario.
3 Registro Federal de Contribuyentes & bien especificacion de que la persona
a quien se le proporcionara el servicio es extranjera.
En su caso matricula de la (s) aeronave (s)
En su caso Marca y Modelo de |a (s) aeronave (s)
Indicar si es necesario el periodo de revalidacién, sélo en caso de cobros
anuales
En su caso numero del certificado de aeronavegabilidad que se expide
Domicilio completo del usuario (Calle, nimeros interior y exterior, Colonia,
Cadigo Postal, Delegacion o Municipio, Ciudad y Entidad Federativa)
] Numero telefénico del usuario, incluyendo clave lada si es el caso.
10 Correo electrénico del usuario si lo posee
11 Cadigo asignado al articulado de la Ley Federal de Derechos, seglin lo que
se necesite cobrar
12 Descripcion del concepto a cobrar incluyendo notas gque distingan el pago y
deseen aparezcan en la factura tales como nidmero de autorizacion, fecha,
numero de manual, etc.
13 Importe del servicio que se prestara
14 Total de los servicios que se cobraran
15 Lugar y fecha de la expedicion del formato
16 Sello del Area prestadora de Servicios
17 Nombre y Firma de la persona autorizada por el Titular del Area prestadora
de servicios para ordenar el cobro.
ELABORO: AUTORIZO:
.
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PAGINA,
de

~N
2.1.2 Formato Orden de Pago
DIRECCION GENERAL DE AERONAUTICA CIVIL
s DIRECCION DE SEGURIDAD AEREA S
‘g‘ DEPARTAMENTO DE LICENCIAS f 2\
- ORDEN DE PAGO

SECRETARIA DE

COMUNICACIONES

¥ TRANSPORTES MEX'CO. D.F. A ‘1}
TRAMITE: (2) No. ENTRADA (3)
CLAVE DE INGRESO CONCEPTO IMPORTE TOTAL

4) (5) (6)
PERSONA FISICA O MORAL
NOMERE: [
R.F.C.: 8)
CURP: (9)
DIRECCION COMPLETA
CALLE (10)
No. EXT. (11)
No. INT. (12)
COLONIA (13)
COD. POSTAL: (14)
DELEG. O MUNICIPIO: (15)
TELEFONO: (18)
CIUDAD (17)
ENT. FED: (18)
EMPRESA DONDE LABORA O CENTRO DE CAPACITACION:
RFC (19)
NOMBRE: (20)
(21)
AUTORIZACION
NOMBRE Y FIRMA
ELABORO: AUTORIZO:
_/
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-
21.2 Formato: Orden de Pago
Guia de Llenado
NOTA: REQUISITAR UN FORMATO POR LOS CONCEPTOS DE PAGO NECESARIOS
PARA EL TRAMITE SOLICITADO
Campo Datos que deberan anotarse
01 Fecha en que se emite la orden
02 MNumero y nombre particular del tramite
03 Numero de entrada del documento consecutivo por afo
04 Clave del concepto a pagar, de acuerdo a lo establecido en el catédlogo
unico de Conceptos.
05 Descripcion del concepto de acuerdo al catalogo Unico de conceptos
06 Importe total del tramite de acuerdo a la tarifa vigente
o7 MNombre de la persona fisica o moral a nombre de quién se elaborara la
factura
08 Registro Federal de Contribuyentes
09 Clave Unica de Registro de Poblacién
10 Nombre de la Calle, Avenida, Callejon, Andador, etc, dénde se localice el
domicilio
1M Namero exterior del domicilio
12 Numero Interior si lo hay del domicilio
13 Colonia en dénde se localiza el domicilio
14 Cédigo Postal del lugar donde se localice el domicilio
15 Delegacién o municipio del domicilio
16 Numero telefénico, local foraneo o celular, para aclaraciones acerca del
trémite si fuera necesario
17 Ciudad dénde se localiza el domicilio
18 Entidad Federativa
19 Registro Federal de Contribuyentes de la empresa en la que labara, si
necesita que sea mencionada en |a factura
20 MNombre de la empresa en la que labora, si necesita que sea mencionada
en la factura.
21 Nombre y Firma de quién autoriza el tramite de pago
ELABORO: AUTORIZO:
.
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DIRECCION GENERAL DE AERONAUTICA CIVIL
- A DIRECCION DE ADMINISTRACION
SECANTARIA DL | SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

COMUNICACIONES
v TRANSPORTES

Mi nombre es:™* 1

declaro que los datos aqui asentados corresponden al tramite que realizaré ante la
Direccién General de Aeronautica Civil y que queda bajo mi responsabilidad la
la veracidad de los mismos, por lo que solicito sean asentados en la factura como
a continuacién se indican:

FORMATO PARA RELIZAR PAGOS

i-Nombfe o razdén social:*
2

[Registro Federal de Contribuyentes:—~ 3
Calle* 4
[NGm. Exterior e Interior 5
Colonia* 6
Cdédigo Postal* T INﬁmero Telefénico y Clave Lada* 8
fntldad Federativa~ 9
Municipio* 10 Ciudad 11
[ CLAVE DE CONCEPTO A PAGAR TMPORTE
L 12 - 13

Total a pagar:* 14
Area en la que solcita el servicio:* 15
Observaciones:***

16

Fecha:* 17 I / |Firma:~ 18

*Estos datos deberan ser proporcionados siempre

** El RFC simpre sera proporcionado excepto extranjeros

*** En este espacio debera anotar la informacion particular de su tramite, ejemplo:
Matricula, Pdliza, Endoso, Tipo de Autorizacién o Permiso, Canc. De matricula, etc.

ELABORO: AUTORIZO:
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213 Formato para realizar pagos
Guia de Llenado
NOTA: REQUISITAR UN FORMATO POR LOS CONCEPTOS DE PAGO NECESARIOS
PARA EL TRAMITE SOLICITADO
Campo Datos que deberan anotarse

01 Se escribiré el nombre de la persona que se presenta a realizar el pago

02 Mombre de la persona fisica o moral a la gue se le elaborara la factura

03 Registro Federal de Contribuyentes, en caso de ser extranjero no debera
anotar nada, ya que en el area de facturacién le proporcionaran ese dato.

04 Calle, Avenida, Callejon, Kilémetro y nombre de la carretera, 6 manzana

05 Mamero oficial exterior, lote, vivienda ¢ casa

06 Colonia, Fraccionamiento, Villa o Barrio en el que se encuentre el domicilio

o7 Cddigo Postal del domicilio

08 Numero telefénico local, fordneo o celular en el que puedan realizarse
avisos 6 aclaraciones del tramite efectuado

09 Entidad Federativa, es decir, estado del pais en el que se encuentra

10 Municipio o Delegacién

11 Ciudad, en caso de existir

12 Clave del concepto a pagar, esta serd proporcionada en ventanilla o Area
prestadora de servicio, de acuerdo a lo establecido en el catdlogo unico de
Conceptos.

13 Importe de la clave a pagar, recuerde que la tarifa que se debe tomar en
cuenta es la de sin ajustes sobre todo en los casos en que se pague este
servicio por mas de una sola vez en el mismo formato.

14 Suma del importe de todos los conceptos que se pagaran con el formato

15 Nombre del area que proporcionara el servicio

16 Se anotara la informacidén particular de su tramite a pagar es decir el nimero
de su pdliza, matricula, autorizacion de fletamento, autorizacién de horarios
itinerarios, registro de cancelacion de matricula, asignacion de matricula
provisional o especial, etc.

17 Fecha de elaboracién del formato

18 Firma de la persona fisica 0 moral que se presentd a realizar el pago segln
se detalld en el punto 1

ELABORO: AUTORIZO:
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2.1.4. FORMATO PARA PAGO DE SANCION CALIFICADO

\:g} DIRECCION GENERAL DE AERONAUTICA CIVIL

reT——— AEROPUERTO INTERNACIONAL DE LA CIUDAD DE MEXICO

RRLRR R FORMATO PARA PAGO DE SANCION CALIFICADO
NOMBRE (1)
RFC (2) FIRMA (3)
CALLE Y NUMERO (4)
coLONIA (5)
CODIGO POSTAL (6) TELEFONO (@)
DELEGACION/MUNICIPIO (8)
L_M_msa ©
NUM. REMISION (10) FECHA DE REMISION (11)
|concepTO (12)
CANTIDAD (13) FECHA _ (14)
NOMBRE VERIFICADOR (15) |FirRMA (16)

ELABORO: AUTORIZO:
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21.4 FORMATO PARA PAGO DE SANCION CALIFICADO
Guia de Llenado
NOTA: REQUISITAR UN FORMATO POR CONCEPTO DE PAGO NECESARIO PARA EL
TRAMITE SOLICITADO
Campo Datos que deberan anotarse
01 Nombre del usuario
02 Registro Federal de Contribuyentes, en caso de ser extranjero no debera
anotar nada, ya que en el area de facturacion le proporcionaré ese dato.
03 Firma del usuario
04 Domicilio del usuario indicando calle y ndmero exterior e interior si es el
caso.
05 Colonia del domicilio del usuario
06 Cadigo postal de la localidad del domicilio del usuario
07 Nimero telefénico dénde se pueda localizar al usuario
08 Delegacion o municipio en el que se encuentre el domicilio del usuario
09 Empresa en la que labora el usuario, siempre y cuando desee gue este
dato sea detallado
10 Numero de remisién, es decir del documento con el que fue remitido
para el pago de la sancion o el servicio requerido a la Comandancia
1" Fecha del documento de remision
12 Concepto que se cobrard al usuario, especificando el motivo si el pago
se trata de una sancion.
13 Monto que se debe cobrar al usuario
14 Fecha de este formato de pago de sancidn calificado
15 Mombre del verificador o inspector que impuso la multa o atendio al
usuario
16 Firma del verificador o inspector que impuso la multa o atendié al usuario
ELABORO: AUTORIZO:
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DERECHOS RESERVADQOS ©
PROHIBIDA SU REPRODUCCION TOTAL O PARCIAL

Todo el material contenido en esta tesis esta protegido por la Ley Federal
del Derecho de Autor (LFDA) de los Estados Unidos Mexicanos (México).

El uso de imagenes, fragmentos de videos, y demas material que sea
objeto de proteccion de los derechos de autor, serd exclusivamente para
fines educativos e informativos y debera citar la fuente donde la obtuvo
mencionando el autor o autores. Cualquier uso distinto como el lucro,
reproduccion, edicion o modificacion, sera perseguido y sancionado por el
respectivo titular de los Derechos de Autor.
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2.1.5 Formato de Concentracién de Fondos
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215 Formato: Concentracién de Fondos

Guia de Llenado

NOTA: REQUISITAR UN FORMATO HASTA POR DIEZ CONCEPTOS DE PAGO

Campo Datos que debera contener el formato

R.F.C. de la Secretaria de Comunicaciones y Transportes

Mombre del drea recaudadora

Domicilio donde se ubica la oficina

Mombre del usuario

RFC del usuario con un nimero de |dentificacion del mismo

Fecha de elaboracion del formato

Mumero de la Sucursal de Banamex

Numero de la Cuenta concentradora de fondos

Consecutivo del nimero de depdsitos a pagar

10 Referencia numeérica de 8 digitos

1 Referencia alfanumérica de 15 digitos

12 Importe a depositar

13 La leyenda de NO SELLAR y NOTA: ESTA FICHA NO TIENE
VALIDEZ OFICIAL, SOLICITE SU COMPROBANTE DE PAGO EN
SUCURSAL.

Sdlo se debera recibir Efectivo, Chegues Banamex y Cheques de
Caja o Certificados de otros bancos.

DO~ EWN=

NOTA:

El banco podra recibir hasta diez conceptos de pago (Referencias numérica y
alfanumeérica) con un solo cheque certificado o de caja Banamex o de otros bancos, a
favor de la Secretaria de Comunicaciones y Transportes, cuyo importe total ampare el
pago de los diez conceptos.

Si realiza el pago de diez conceptos con cheque certificado o de caja Banamex, a cambio
le deberan entregar Diez Comprobantes Universales.

Si realiza el pago de diez conceptos con cheque certificado o de caja de otro banco, a
cambio le deberan entregar Un Comprobante Universal donde se registrara cada una de
las referencias numéricas y alfanuméricas que se hayan pagado, sin importar la
categoria (Derechos, Productos, Aprovechamientos o IVA), y sus respectivos importes.

ELABORO: AUTORIZO:
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-
Si el usuario desea que su depésito quede en firme, (en fechas limite de pago), debera
indicarsele que al momento de la presentacién del cheque en la sucursal Banamex, debe
cubrir ademas la comisién bancaria correspondiente, misma que sera a su cargo e
independiente del pago del servicio que se haga a la Secretaria.

La Referencia Mumeérica esta integrada por dos digitos de la clave de recaudacion de la DGAC,
tres digitos de la clave del concepto del catalogo de tarifas, un digito de la categoria de que se
trate (Derecho, Producto, Aprovechamiento e IVA), y dos digitos verificadores que el sistema
calcula automaticamente.
Ejemplo:
CLAVE DGAC CLAVEDEL RUBRO DIGITOS
CATALOGO VERIFICADORES
05 002 2 45
La referencia alfanumeérica esta integrada por tres digitos de una clave consecutiva asignada
por la DGPCOP, tres digitos de la clave presupuestaria de la DGAC, siete digitos del folio
consecutivo y dos digitos verificadores.
Ejemplo:
CLAVE CLAVE DIGITOS DEL DIGITCS
CONSECUTIVA PRESUPUESTARIA FOLIO VERIFICADORES
657 310 0000001 24
ELABORO: AUTORIZO:
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FAGINA
de

Forma: Recibo de Pago

-

SECRETARIA DE COMUNICACIONES Y TRANSPORTES
RFC: SCT 850101 819 o S

PAGO DE DERECHOS, PRODUCTOS, APROVECHAMIENTOS E IVA

L v. 2

Anea &)

pomcRIO: (0]

CiuDAD: &) ESTADO: o) SELLO (28)

DELEGACION © MUNIGIFIG: 7 CooIe0 PosTAL 151
NOMBRE: (10)
DomiERLIO: 3] RFG: 11)
PAIS. 4) CURP: 13]
ciwono. 7151 EoTADS: i) B e — 14 A—
ELEGACION O MONIGPIGT 18) TaLeroNoE): 5]

CavE OESTRIPCION DEL CONGEFTO caton PrEcio RTARIS weonTe
(20) @ (22 (23) (24
ESTE DOCUMENTO NO ES VALIDO SIN EL SELLO
DEL AREA PRESTADORA DE SERVICIOS
|OBSERVACIONES (27)
TR ORTE GON LETRA
(26) TOTALS (25)
Fuente: Manuel de Procedimientes paralarecaudacién de Ingresos 2007, SCT
AUTORIZO:
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2.1.6 Forma: Recibo de Pago
DI ¥ |
. RFC: SCT 850101 819 i { i ]
PAGO DE , Pl API EIVA
B owmistRATVA: (2)
ESTADD, o) SELLO (9)
CODIGOPOSTAL 8]
NOMBRE: )
DOMICILIO: 11 RG_____ (1)
PAIS: 14} cuRe___ (13)
CIUDAD: _{15) ESTADO: (18} CODIGOPOSTAL: _ (17)
DELEGAGION © MUNIGIPIO: _(18) TELEFONOISE:  ____  (19)
CLAVE DESCRIPCION DEL CONCEPTO CATIDAD PRECIO UNITARIO IMPORTE
(20) (21) (22) 23) (24)
(28)

[NO. DE TARJETA:

[FECHA DE VENCIMIENTO:

[BANCO EMISOR:

ESTE DOCUMENTO NO ES VALIDO SiN EL SELLO
DEL AREA PRESTADORA DE SERVICIOS INOMBRE Y FIRMA DEL TARJETAHABIENTE:
(OBSERVACIONES 2N
IMPORTE CON LETRA
(26) TOTAL S (25)

Fuente: Manue| de Procedimientos para la recaudacion de Ingresos 2007, SCT

ELABORO: AUTORIZO:
- ot
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DIRECCION GENERAL DE AERONAUTICA CIVIL

2.1 RECAUDACION DE INGRESOS
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

-
2.1.6 Forma: Recibo de Pago
Guia de Llenado
Datos de la Unidad Administrativa
Campo Datos que deberan anotarse

1 Folio consecutivo impreso asignade a automaticamente por el
sistema de ingresos y que identificara el recibo con el que
fueron emitidas las referencias.

2 Mombre de la DGAC responsable del control de ingresos y de
prestar el servicio

3 Nombre del la DGAC come area recaudadora del ingreso

4 Ubicacion fisica domiciliaria del area de facturacion que recauda
el ingreso

5) Ciudad o Localidad donde se localiza el area de facturacion

6 Entidad Federativa donde se localiza el drea de facturacion

7 Delegacion o Municipio donde se ubica el area de facturacion

8 Codigo postal de la localidad en que se ubica el area de
facturacién

9 Dia, mes y afio en que se elabora el recibo de pago, (factura)
considerando dos digitos para cada espacio

ELABORO: AUTORIZO:
.
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DIRECCION GENERAL DE AERONAUTICA CIVIL

2.1 RECAUDACION DE INGRESOS
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

-~
Datos del Usuario, Permisionario o Concesionario

10 Nombre o razén social de la persona fisica o moral que le
corresponda pagar el servicio, sea usuario, permisionario o
concesionario. No sefialar nombre o razén social con las letras
ylo, serd a un solo nombre o una sola razén social.
Clave del Registro Federal de Contribuyentes

11 Clave del Registro Federal de Contribuyentes
|

12 Ubicacidn del domicilio fiscal para recibir notificaciones

13 Clave Unica de Registro de Poblacién

14 Pais que corresponda al domicilio del contribuyente

15 Ciudad o Localidad, donde reside el contribuyente

16 Entidad Federativa que corresponda al domicilio del
contribuyente-

17 Cédigo Postal asignado a la Colonia, Delegacién o Municipio,
donde reside el contribuyente.

18 Delegacion © Municipio donde se localiza el Usuario,
Permisionario o Concesionario.

19 Namero o nimeros telefénicos del contribuyente

Datos del Pago

20 Ndmero secuencial con & digitos correspondientes al ndmero de
clave o concepto a pagar. (Debe ser el mismo utilizado en el
Formato de Concentracion de Fondos).

ELABORO: AUTORIZO:
~
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DIRECCION GENERAL DE AERONAUTICA CIVIL
2.1 RECAUDACION DE INGRESOS

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

-
21 Numero de la referencia alfanumérica que identificara el
depdsito en el estado de cuenta Banamex, asignado
automaticamente por el sistema de ingresos; asi como la
descripcion del concepto del servicio que se paga sefalando en
el catdlogo de tarifas vigente, segin se trate de Derechos,
Productos, Aprovechamientos, accesorios o IVA.

22 Numero de Servicios

23 Cantidad en precio unitario del concepto a pagar, segun la tarifa
vigente sin ajuste.

24 Importe del Servicio que se presta o bien la suma de todos,
siempre y que se trate del mismo articulo de la LFD, excepto
en Productos o Aprovechamientos.

25 Suma del importe total de los concepto o los servicios que se
pagan

26 Importe total indicado con letra

27 Observaciones
EN CASOS DE PAGOS CON FAST PAY

28 Datos de la tarjeta de débito o crédito, fecha de vencimiento de
la tarjeta, nombre y firma del tarjetahabiente.

28 Sello del 4rea prestadora de servicios y ribrica del encargado
del &rea de facturacion.

ELABORO: AUTORIZO:
.
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DIRECCION GENERAL DE AERONAUTICA CIVIL

2.1 RECAUDACION DE INGRESOS
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

2.1.7 FORMATO DE CEDULA DE CONTROL DE PAGOS

DIRECCION GENERAL DE AERONAUTICA CIVIL
DIRECCICN DE ADMINISTRACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

sEchRETARiA O®
ComUNICACIOMES

R ANERCRTa. CEDULA DE CONTROL DE PAGOS
FECHA: (1) AREA PRESTADORA DE SERVICIO: (2) Hoja ndm. de (3)
AUTORIZACION "ADEUDO
NOMBRE OTORGADA POR DGAC| FORMATO DE PAGO __JAGTUALIZACION|RECARGO:! RECIBO IMPORTE
NUMERO FECHA |NUMEROQ FEC@MPORTE IMPORTE IMPORTE |NUMERO] FECW MPORTH
) (5} (6) (7) (8) (@) (10) (1) (12) (13)  |(14) (15)
Elabort Revist
(16) (17,
ELABORO: AUTORIZO:
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DIRECCION GENERAL DE AERONAUTICA CIVIL

2.1 RECAUDACION DE INGRESOS
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

21.7 FORMATO DE CEDULA DE CONTROL DE PAGOS

Guia de llenado

NOTA: ESTE FORMATO SOLO ES UNA SUGERENCIA; PERO CADA AREA DEBERA

CONTROLAR EL MONTO DE SUS INGRESOS CON UN FORMATO SIMILAR Y
VALIDARLO EN EL AREA DE INGRESOS.

Campo Datos que debera contener el formato

01 Fecha en que se elabora el formato

02 Area que elabora el formato

03 MNumero consecutivo de hojas y cuantas son en total

04 Nombre del usuario

03 MNUmero de autorizacion, permiso o concesion otorgada por el area

06 Fecha de la autorizacién, permiso o concesion otorgada por el area

o7 Folio del formato de pago u orden de cobro con el que se registré el
pago

08 Fecha del formato de pageo u orden de cobro con el que se registré el
pago

09 Monto que fue pagado por el usuario por el servicio, incluyendo el
registro aerondutico si fuera el caso

10 Si fuera el caso monto pagado por el usuario por actualizacion del pago
extemporaneo

1" Si fuera el caso monto pagado por el usuario por los recargos del pago
extemporaneo

12 MNumeros de recibo o recibos que se le expidieron como comprobantes
de pago

13 Fecha del sello de pagado

14 Importe total del pago incluyendo si fuera el caso actualizacion y
recargos

15 Si fuera el caso, monto total del importe pendiente por liquidar por el
usuario.

16 Nombre y firma de la persona responsable de la elaboracion de este
formato en el area prestadora de servicio

17 Nombre y firma de la persona responsable de la revision de este formato

en el area de ingresos.

ELABORO: AUTORIZO:
\ i)
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DIRECCION GENERAL DE AERONAUTICA CIVIL

2.2 RECAUDACION DE INGRESOS A TRAVES DE FAST PAY
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

-~

Respansable Acl No Deseripodn Forma o documento

Usuario 01 Solicita el tramite o servicio al area correspondiente

Area Prestadora de 02 Le proporciona un formato para pasar al area de
Servicio facturacion, segln sea el control interno llevado por el
area.

Nota:

En el numeral 6.1 se describen formatos y formas de
llenados

Usuario 03 Se dirige al area de facturacion con el documento
debidamente requisitado.

Area de Facturacion 04 Consulta en el padron de deudores si el usuario puede
pagar o tiene algin adeudo, de ser asi le solicita al
usuario pase al area prestadora de servicio con la que
tiene el adeudo para su aclaracion.

05 Verifica el servicio o producto que solicita, confirma en el
catalogo de tarifas la clave y cuota vigente.

NOTA:

En caso de pagos extemporaneos que se encuentren
o no en el padréon de deudores, verifica el periodo del
adeudo, el importe correspondiente, aplica
actualizaciéon y recargos, y lo comunica al usuario
para su liquidacién, informandole que podra
continuar su tramite una vez hecho el pago total del
adeudo.

Si el interesado no esta de acuerdo con el pago del
adeudo, concluye el procedimiento, sin embargo
debera atender los puntos 5.9 k) y 59 1) de los
lineamientos.

06 Si fuera el caso, de no tener adeudo, se procede a dar | Formato de
folio a la forma que es llenada por el usuario. (s6lo para | cobro
el Formato de cobro)

a7 Consulta el RFC, RPA o la CURP del usuario para
verificar su alta, si no estan sus datos, se procede a su
registro.

ELABORO; AUTORIZO:
\ sl
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DIRECCION GENERAL DE AERONAUTICA CIVIL

2.2 RECADERERITBION SR SPRAGERIMENE@ AT PAY

Responsable

Ad No

Descripotn

Forma o documento

~

Encargado de la Funcion
de Ingresos

Coordinacion de Ingresos

08

09

10

1

12

13

Recibe tarjetas de crédito o de débito, verifica
caracteristicas de seguridad, consulta tarifa del servicio,
en su caso, determina IVA, verifica vigencia y firma de la
tarjeta, desliza la banda magnética de la tarjeta en la
Terminal o en caso de tarjeta de CHIP la inserta y espera
gue el sistema apruebe la operacion..

Si la transaccion es aceptada, se imprimird el Recibo de
Pago correspondiente en original y dos copias y recaba
firma de tarjeta habiente comparéandola con la estampada
en la tarjeta, comprueba que el nimero de cuenta y
nombre del tarjeta habiente coincida con los datos
impresos en el RECIBO vy lo entrega al usuario para su
firma, estampa el sello de pagado de la SCT y entrega al
usuario Si la autorizacion es declinada solicitara al
usuario otra forma de pago.

Recaba firma del usuario en el formato “Aviso para
Tarjetahabientes” aceptando que en el pago con tarjeta
“No habréa devoluciones”.

NOTA: Recibo de pago

En el numeral 6.1.6 se presenta el formato y su forma
de llenado.

Recibe de Banamex el detalle de operaciones pagada
con Fast Pay, realiza conciliacion de pagos y de existir
aclaraciones con el banco las remite al Encargado de la
Funcion de Ingresos.

Recibe relacion de aclaraciones con BANAMEX, revisa y
si procede las turna a la Coordinacion de Ingresos.

Recibe relacion de aclaraciones y elabora oficio a
Banamex.

Aviso para
pago con
Tarjeta de
Credito

ELABORO:

~

AUTORIZO:
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DIRECCION GENERAL DE AERONAUTICA CIVIL

2.2 RECAUDACION DE INGRESOS A TRAVES DE FAST PAY
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

2.2.1 FORMATO: AVISO PARA PAGO CON TARJETA DE CREDITO

e L SECRETARIA DE COMUNICACIONES Y TRANSPORTES

¥ TRANSPORTES

AVISO

“Seiior usuario: En su pago de Derechos, Productos y Aprovechamientos con tarjetas de crédito
o débito afiliadas a VISA o MASTERCARD, expedidas por cualquier emisor Nacional o
Internacional NO HABRA DEVOLUCIONES, por el pago que efectiie por medio de su tarjeta. En
su caso, solicitara la devolucion conforme a las disposiciones del articulo 22 del Cadigo Fiscal
de la Federacion, en la Administracion Local de Recaudacion del Servicio de Administracion
Tributaria, mas cercana asu domicilio fiscal.”

Fecha:

Nombre y Firma del Tarjetahabiente

Fuents: Manuel de Prosedimientes paralaresaudacién de Ingreses 2007, SGT

ELABORO: AUTORIZO:
. -
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DIRECCION GENERAL DE AERONAUTICA CIVIL

2.2 RECAUDACION DE INGRESOS A TRAVES DE FAST PAY
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

-
221 FORMATO: AVISO PARA PAGO CON TARJETA DE CREDITO
Guia de llenado
Campo Datos que debera contener el formato
Unico Fecha, Nombre y Firma del tarjetahabiente
ELABORO: AUTORIZO:
~

92




DIRECCION GENERAL DE AERONAUTICA CIVIL
2.3 RECAUDACION DE INGRESOS A TRAVES DE FLY CARD

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

-~

Responsable

Ad No

Diascripotn

~

Forma o documanto

Usuario

Area Prestadora de

Servicio

Usuario

Area de Facturacion (Solo
comandancias de
aeropuerto)

01

02

03

04

05

06

07

08

Solicita el tramite o servicio al area correspondiente

Le proporciona un formato para pasar al area de
facturacion, segln sea el control interno llevado por el
area.

Nota:

En el numeral 6.1 se describen formatos y formas de
llenados

Se dirige y entrega al area de facturacion con el
documento debidamente requisitado.

Consulta en el padron de deudores si el usuario puede
pagar o tiene algin adeudo, de ser asi le solicita al
usuario pase al area prestadora de servicio con la que
tiene el adeudo para su aclaracion.

Verifica el servicio o producto que solicita, confirma en el
catalogo de tarifas la clave y cuota vigente.

NOTA:

En caso de pagos extemporaneos que se encuentren
o no en el padréon de deudores, verifica el periodo del
adeudo, el importe correspondiente, aplica
actualizaciéon y recargos, y lo comunica al usuario
para su liquidacién, informandole que podra
continuar su tramite una vez hecho el pago total del
adeudo.

Si el interesado no esta de acuerdo con el pago del
adeudo, concluye el procedimiento, sin embargo
debera atender los puntos 5.9 k) y 59 1) de los
lineamientos.

Genera el formato de Concentracion de Fondos para
contar con la referencia numérica y alfanumérica vy la
tarifa correspondiente, recibe tarjeta FLY CARD, verifica
el tipo de tarjeta (con matricula de la aeronave o
universal) consulta saldo de la tarjeta, si éste es
suficiente inserta la tarjeta en la Terminal, selecciona la
opcién DGAC en la misma Terminal y procede a capturar
la referencia numérica y alfanumérica e importe.

Imprime pagaré para firma del usuario

En el sistema registra el pago con la opcion EFECTIVO y
BANCO INBURSA y genera el recibo de Pago.

ELABORO:

~

AUTORIZO:
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DIRECCION GENERAL DE AERONAUTICA CIVIL

2.3 RECAUDACION DE INGRESOS A TRAVES DE FLY CARD
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

~

Responsable Acl No Descripotn Forma o documanto

08 Genera en el Sistema de Ingresos el Recibo de Pago en
original y dos copias con el monto a pagar, estampa sello
de PAGADO en la SCT y lo entrega al usuario.

10 |Efectua diariamente el corte de caja en la Terminal y
verifica que el monto total sea el mismo de la suma de
los PAGARES.

11 Verifica que en los estados de cuenta estén acreditados
los depdsitos realizados con FLY CARD.

12 De existir alguna aclaracion, remitira el PAGARE original
al Encargado de la Funcidn de Ingresos.

13 Recibe pagarés, valida con estados de cuenta y envia a
la Cl para su aclaracion con BANCO INBURSA, S A

ELABORO: AUTORIZO:
\ i)
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2.4 RECAUDACION DE INGRESOS A TRAVES DE TRANSFEREMCIAS Y PAGOS ELCTRONICOS
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DIRECCION GENERAL DE AERONAUTICA CIVIL

-~

Responsable

Ad No

Diascripotn

Forma o documanto

~

Usuario

Area  Prestadora

Servicio

Usuario

Area de Facturacion

de

01

02

03

04

05

06

07

08

Solicita el tramite o servicio al area correspondiente

Le proporciona un formato para pasar al area de
facturacion, segln sea el control interno llevado por el
area.

Nota:

En el numeral 6.1 se describen formatos y formas de
llenados

Se dirige al area de facturacion con el documento
debidamente requisitado.

Consulta en el padron de deudores si el usuario puede
pagar o tiene algin adeudo, de ser asi le solicita al
usuario pase al area prestadora de servicio con la que
tiene el adeudo para su aclaracion.

Verifica el servicio o producto que solicita, confirma en el
catalogo de tarifas la clave y cuota vigente.

NOTA:

En caso de pagos extemporaneos que se encuentren
o no en el padréon de deudores, verifica el periodo del
adeudo, el importe correspondiente, aplica
actualizaciéon y recargos, y lo comunica al usuario
para su liquidacién, informandole que podra
continuar su tramite una vez hecho el pago total del
adeudo.

Si el interesado no esta de acuerdo con el pago del
adeudo, concluye el procedimiento, sin embargo
debera atender los puntos 5.9 k) y 59 1) de los
lineamientos.

Si fuera el caso, de no tener adeudo, se procede a dar
folio a la forma que es llenada por el usuario. (solo para
el Formato de cobro).

Consulta el RFC, RPA o la CURP del usuario para
verificar su alta, si no estan sus datos, se procede a su
registro y generacién del movimiento.

Recibe comprobante de transferencia realizada a traves
del sistema bancaric del usuario, vélida que el depdsito
se encuentre efectivamente depositado, de acuerdo al
estado de cuenta del banco que se puede consultar en el
sistema de ingresos.

Formato de
cobro

ELABORO:

~

AUTORIZO:
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DIRECCION GENERAL DE AERONAUTICA CIVIL

2.4 RECAUDACIOCN DE INGRESOS A TRAVES DE TRANSFERENCIAS Y PAGOS ELECTRONICOS
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

4 Descripacn N

Responsable Acl No Forma o documanto

09 |Registra el pago con |a fecha de validacion del depdsito
en el Sistema de Ingresos y obtiene el Recibo de Pago
en original y dos copias con el monto pagado, estampa
sello de PAGADOQ en la SCT y le entrega al usuario
original y copia.

NOTA: Recibo de pago

En el numeral 6.1.6 se presenta el formato y su forma
de llenado.

10 Estos ingresos son registrados y automaticamente
integrados al corte diario emitidc por el sistema de
ingresos.

ELABORO; AUTORIZO:
\ sl
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DIRECCION GENERAL DE AERONAUTICA CIVIL

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

258 CORTE DIARIC DE CA A POR AREA RECAILIDADORA

Responsable

Act, No

Descrpeién

Forma o documento

~

Area de facturacion

Encargado de la
Funcién de Ingresos

o1

02

03

Genera del Sistema de Ingresos Informacion relativa al
Corte Diario de Caja y lo verifica contra los folios
expedidos en el dia (Formato de Concentracién de
Fondos), consolida por semana, lo remite al
Encargado de la Funcion de Ingresos.

Genera del Sistema de Ingresos el Reporte Diario de
Factoras y lo werifica contra los comprobantes
universales y Recibos de Pago expedidos en el dia,
consolida por semana, lo remite al Encargado de la
Funcion de Ingresos de la DGAC.

Recibe del drea prestadora de servicios los reportes y
verifica que los pagos correspondan con los conceptos
y tarifas vigentes, que nop haya duplicidad y alteracién
de folios, asi como que los reportes coincidan con las
copias de los Recibos de Pago, a efecto de consolidar
la informacién de las areas de facturacién para el
envio del Informe Mensual a fin de mes.

Corte Diario de
Caja por Area
Recaudadora

Reporte Diario de
Facturas por UAC

~

ELABORO:

AUTORIZO:
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DIRECCION GENERAL DE AERONAUTICA CIVIL

2.5 CORTE DIARIO DE CAJA POR AREA RECAUDADORA
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

4 I
2.5.1 FORMATO: CORTE DIARIO DE CAJA POR AREA RECAUDADORA
_ SECRETARIA DE COMUNICACIONES Y TRANSPORTES Fecha de emisi¢n: (1)
{388 RECCION GENERAL DE PROGRAMACION ORGANIZACION Y PRESUPUESTO
DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE INGRESOS Y CONTROL SECTORIAL
COORDINACION DE INGRESOS
UACICENTRO SCT: (2)
AREA RECAUDADORA: (3)
OFICINA:(4) FECHA:  (5)
FEGHA DE FoLIo
FECHA DE RFC | REFERENCI SELLO RECIBO DE
EMISION | FOLIO | USUARIO | A NUMERIA | CATEGORIA| BANCARIO | IMPORTE |OBSERVACIONES| PAGO
!e} (1] @ E} {10} {11) {12) {13} (14)
IMPORTE TOTAL: 115)
Fueren: Marusl de Procedmisntos pars [ recaudacion de ingresos 2007, 50T
ELABCORO: AUTORIZO:
X _J
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DIRECCION GENERAL DE AERONAUTICA CIVIL

2.5 CORTE DIARIO DE CAJA POR AREA RECAUDADORA
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

-
251 FORMA: Corte Diario de Caja por Area Recaudadora
Guia de Llenado
NOTA: ESTE FORMATO SERA OBTENIDO DEL SISTEMA DE INGRESOS, POR LO QUE
LOS DATOS ASENTADOS EN EL MISMO SON LOS FUERON REGISTRADOS EN EL
SISTEMA.
Campo Datos que deberan anotarse
01 Fecha en que fue emitido el reporte
02 Nombre completo de la Direccion General de Aeronautica Civil,
responsable de la administracién de servicios y de la recaudacion de
ingresos.
03 Nombre de la Direccion General de Aeronautica Civil
04 Nombre del area de facturacion, que es responsable de la recaudacion
de ingresos.
05 Fecha de la elaboracion del informe indicado por dos digitos para cada
caso,
06 Fecha en la que fue emitida la factura & recibo oficial
07 Indica la referencia alfanumérica que contiene los numeros de folio
utilizados en el dia.
08 Registrar el R.F.C. del usuario
09 Clave completa del concepto cobrado, consta de 8 digitos y esta
sefialada en el Catalogo de Tarifas.
10 Rubro de recaudacién: Derechos, Productos o Aprovechamientos
11 Fecha sefialada en el sello bancaric del Comprobante Universal por
orden cronoldgico de ingreso al banco.
12 Importe del servicio prestado y que esta indicado en el Catalogo de
Tarifas vigente, en el Comprobante Universal y en el recibo de pago
correspondiente.
13 En esta columna se indicaran las observaciones correspondientes al
detalle del tramite y del documento que dio origen al pago.
14 El nimero de folio del recibo o factura en la que se imprimieron las
referencias alfanumericas.
15 Importe total de ingresos facturados en el dia.
ELABORO: AUTORIZO:
.
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DIRECCION GENERAL DE AERONAUTICA CIVIL

2.5 CORTE DIARIO DE CAJA POR AREA RECAUDADORA
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

~
2.5.2 FORMATO: REPORTE DIARIO DE FACTURAS POR LA UAC
sSCT (@) SECRETARIA DE COMUNICACIONES Y TRANSPORTES Facha de emision: (1)
3 DIRECCION GENERAL DE PROGRAMACION ORGANIZACION Y PRESUPUESTO
FEET DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE INGRESOS Y CONTROL SECTORIAL
chuunicaiones COORDINACION DE INGRESOS
UACICENTRO SCT: (2)
AREA RECAUDADORA: (3)
OFICINA:(4) FECHA: 5}
FECHA DE SELLO FOLIO RECIBO DE
FECHA DE EMISION BANCARIO FoLIO ESTATUS IMPORTE PAGO
(8) [ti] 8) (8) (10) (1)
TOTAL DE FOLIOS: _|(12) TOTAL: (13
Fuerte: Maruel de a8 |8 rec il % 2007, SCT
ELABORO: AUTORIZO:
p i
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DIRECCION GENERAL DE AERONAUTICA CIVIL

2.5 CORTE DIARIO DE CAJA POCR AREA RECAUDADORA
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

4 ™\
2.5.2 FORMA: Reporte Diario de Facturas por Area Recaudadora
Guia de Llenado
NOTA: ESTE FORMATO SERA OBTENIDO DEL SISTEMA DE INGRESOS, POR LO QUE
LOS DATOS ASENTADOS EN EL MISMO SON LOS FUERON REGISTRADOS EN EL
SISTEMA.
Campo Datos que deberan anotarse
01 Fecha en que fue emitido el reporte
02 MNombre completo de la Direccion General de Aeronautica Civil,
responsable de la administracién de servicios y de la recaudacion de
ingresos.
03 Nombre de la Direccion General de Aeronautica Civil
04 Nombre del drea de facturacién, que es responsable de la recaudacion
de ingresos
03 Fecha de la elaboracion del informe indicado por dos digitos para cada
caso.
06 Fecha en la que fue emitida la factura
07 Fecha sefialada en el sello bancario del Comprobante Universal por
orden cronolégico de ingreso al banco.
08 Referencia Alfanumérica a 15 digitos..
09 Describe el status del folio (pagado o cancelado)
10 Importe del concepto pagado.
11 Folio de la factura o recibo en la que se imprimieron las referencia
alfanumericas
12 Total de folios emitidos en el dia
13 Importe total de los conceptos pagados.
ELABORO: AUTORIZO:
. i
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2.6 INFORME MENSUAL DE INGRESOS
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

-~

Responsable

Ad No

Descripotn

~\

Forma o documanto

Encargado de la Funcién
de Ingresos

01

02

03

04

05

06

07

08

09

Recibe de las areas prestadoras de servicios el informe
semanal de recaudacién, consolida por area y concilia al
finalizar cada mes los Recibos de Pago expedidos
durante el mismo..

Verifica que la referencia alfanumerica (FOLIO) en la
copia del Recibo de Pago sea consecutivo, contengan la
clave del Catalogo de Tarifas, el concepto de cobro,
tarifas correctas y vigentes y que los Recibos de Pago
tengan el sello de "PAGADCT" en el SCT del area
prestadora del servicio..

NOTA: Recibo de pago

En el numeral 6.1.6 se presenta el formato y su forma
de llenado..

Verifica que en las &reas recaudadoras cada
Comprobante Universal BANAMEX esté engrapado vy
respaldado con el Recibo de Pago correspondiente.
Verifica los Recibos de Pago utilizados, cancelados o
deteriorados en caso de tener alguna aclaracion en
cuanto al status de algun movimiento, se realiza via
correo electrénico u oficio, dirigido a la DGPOP.

Genera en el Sistema de Ingresos el Informe Mensual
con la informacién de la DGAC v del banco, verifica y lo
prepara, calificandolo de acuerdo con el Catalogo de
Tarifas, y valida la informacion

Recibe transmision de estados de cuenta bancarios
diarios, para efectos de consulta del status de los folios si
fueron pagados.

Genera en el Sistema de Ingresos el reporte comparativo
del mes (registros DGAC Vs registros BANAMEX)

Genera en el Sistema de Ingresos la Conciliacion
Bancaria, valida informacion.

Elabora coficio o correo electronico para regularizar los
pendientes por informar dirigido a la DGPOP.

Elabora oficio y remite el Informe Mensual a la DGPOP
los primeros diez dias naturales del siguiente mes, a
través de mensajeria.

Informe
Mensual de
Ingresos

Comparativo
del mes

ELABORO:
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DIRECCION GENERAL DE AERONAUTICA CIVIL
2.6 REPORTE MENSUAL DE INGRESOS

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

4 Fasponsane

Ad No

Diascripotn

Forma o documeanto

~

DGPOP

10

14

12

13

Recibe las solicitudes de aclaraciones de status, asi
como de pendientes de informar, corrobora y realiza
cambios.

Recibe Informe Mensual de Ingresos y procede a validar
informacion.

Valida que la conciliacién bancaria realizada por DGPOP
sea igual a la enviada por la DGAC, si existen depdsitos
no aplicados o acreditados parcialmente, elabora oficio
para la DGAC, para que envien los Comprobantes
universales y recibos de Pago soportes para solicitar la
aclaracién al Banco.

Verifica que los registros que contiene la Conciliacion
Bancaria sean los mismos a los registros del informe
mensual enviado por la UAC.

ELABORO:
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DIRECCION GENERAL DE AERONAUTICA CIVIL

2.6 INFORME MENSUAL DE INGRESOS
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
~

2.6.1 FORMATO: INFORME MENSUAL DE INGRESOS POR LA UAC

@ SECRETARIA DE COMUNICACIONES Y TRANSPORTES Fecha de emision: (1)

“  DIRECCION GENERAL DE PROGRAMACION ORGANIZACION Y PRESUPUESTO

DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE INGRESOS Y CONTROL SECTORIAL
COORDINACION DE INGRESOS

securranis oo

EDMUNICACIONES
¥ TRARIEONTES

FERIODO DEL: AL (2)

UAG/CENTRO SCT: (3)
CATEGORIA: (4)
AREA REFERENCIA SUBTOTAL POR | SUBTOTAL POR
RECAUDADORA NUMERICA DENOMINACION DEL CONCEPTO COMNCEPTO (8) AREA ($)
(5) ®) ] B [c)
[TOTAL DE FOLIOS. _[(10) TOTAL DE CATEGORIA [Ti)
[TOTALDE FOLIOS _[(12) | TOTAL DEL CENTRO: IREN ]

Fusnte Manus! de Procemimientos gars 1 recaudatidn o ingresos 2007, SCT

ELABORO: AUTORIZO:
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2.6 INFORME MENSUAL DE INGRESOS
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

-~
261 FORMA: Informe Mensual
Guia de Llenado
NOTA: ESTE FORMATO SERA OBTENIDO DEL SISTEMA DE INGRESOS, POR LO QUE
LOS DATOS ASENTADOS EN EL MISMO SON LOS FUERON REGISTRADOS EN EL
SISTEMA.
Campo Datos que deberan anotarse
01 Fecha en que fue emitido el reporte
02 Periodo que abarca el reporte,
03 Nombre de la Direccidon General de Aeronautica Civil
04 Tipo de rubro (Derechos, Productos y aprovechamientos) del que se
elabora el reporte.
03 MNombre de la Direccion General de Aeronautica Civil como area general
prestadora de servicios (una sola vez)
06 Clave del concepto del que se registraron pagos en el periodo del
reporte
o7 Indicar denominacién del concepto de acuerdo al catalogo de conceptos
08 Indica subtotal por concepto de acuerdo a la categoria
09 Indica el monto del subtotal por drea recaudadora
10 Indica el total de folios (referencias alfanumericas) utilizados en el
reporte por rubro
1" Indica el importe total por rubro del reporte
12 Indica el total de folios (referencias alfanuméricas utilizados en el reporte
13 Indica el importe total de ingresos registrados por Direccién General de
Aeronautica Civil de acuerdo al periodo en el que se emite el reporte.
ELABORO: AUTORIZO:
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2.6 INFORME MENSUAL DE INGRESOS
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PAGINA
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2.6.2 FORMATO: COMPARATIVO DEL MES

& amﬂmn:&::::mmsswwmz;mm Focha de ecisice: (1)
- . COMPARATIVO DEL MES
T
Fuente: Manuel de Procedimientos para la recaudacion de Ingresos 2007, SCT
ELABORO: AUTORIZO:
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2.6 INFORME MENSUAL DE INGRESOS
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

-
2.6.2 FORMATO: COMPARATIVO DEL MES
Guia de Llenado
NOTA: ESTE FORMATO SERA OBTENIDO DEL SISTEMA DE INGRESOS, POR LO QUE
LOS DATOS ASENTADOS EN EL MISMO SON LOS FUERON REGISTRADOS EN EL
SISTEMA.
Campo Datos que deberan anotarse
01 Fecha en que fue emitido el reporte
02 Clave presupuestaria del Area Recaudadora
03 Nombre del Area Recaudadora
04 Importe mensual de Derechos por Area Recaudadora con informacion
del banco .
05 Importe mensual de Productos por Area Recaudadora con informacion
del banco )
06 Importe mensual de Aprovechamientos por Area Recaudadora con
informacion del banco .
07 Importe mensual de IVA por Area Recaudadora con informacion del
banco
08 Importe mensual de Actualizacién por Area Recaudadora con
informacion del banco .
09 Importe mensual de Recargos por Area Recaudadora con informacion
del banco X
10 Importe total mensual por Area Recaudadora con informacion del Banco
11 Importe mensual de Derechos por Area Recaudadora con informacién
de las Areas de Recaudacion .
12 Importe mensual de Productos por Area Recaudadora con informacion
de las Areas de Recaudacion )
13 Importe mensual de Aprovechamientos por Area Recaudadora con
informacion de las Areas de Recaudacion
14 Importe mensual de IVA por Area Recaudadora con informacion de las
Areas de Recaudacion .
15 Importe mensual de Actualizacion por Area Recaudadora con
informacion de las Areas de Recaudacion
16 Importe mensual de Recargos por Area Recaudadora con informacion
de las Areas de Recaudacion .
17 Diferencia entre los importes totales del Area Recaudadora con
informacion de las Areas de Recaudacion y el banco.
18 Importe total del Area Recaudadora por categoria.
ELABORO: AUTORIZO:
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2.7 VENTA DE PRODUCTOS POR TELEFONO

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

4 RESPONSABLE

ACT. No.

Descripcion

Forma o Documento A

Area de facturacion

Encargado de la
Funcién de ingresos

01

03

07

Recibe la solicitud verbal o por correo de la renovacion
o compra del Manual PIA y procede a la elaboracion de
una Orden de cobro. Si la solicitud es recibida via
telefénica se procede a la generacién del movimiento,
se le proporcionan los datos al usuario y se le solicita
envie comprobante por fax.

Se genera un movimiento con los datos obtenidos de la
orden de cobro o proporcionados por el usuario via
telefdnica, para que éste pague en efectivo, con cheque
cerlificado o de caja, transferencia electronica
(BANCANET) o transferencia bancaria o bien a través
de tarjeta de crédito o débito. En el caso de los tramites
via telefénica, se le proporcionan los datos al usuario
para gque efectle el pago y se le solicita envie el
comprobante,

Al recibir copia del comprobante universal o
comprobante de pago, se realizan revisiones
pertinentes y se valida el pago obteniendo con ello la
factura o recibo correspondiente.

Se le entrega debidamente sellado y rubricado su recibo
o factura correspondiente al usuario Gnicamente en
original.

Una copia de la factura, es anexada a la copia de la
orden de cobro y enviada al Encargade de la Funcion
de Ingresos.

Recibe las copias de la factura y la orden de cobro, las
separa, para elaborar el informe mensual de ventas y
quincenal de renovacion y ventas PIA, que sera enviado
al SENEAM anexo a un oficio.

Debe de anexar al reporte quincenal la copia de la
factura o recibo, para su envio a SENEAM.

Informe Mensual,
Informe
Quincenal.

ELABORO:

~

AUTORIZO:
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2.7 VENTA DE PRODUCTOS POR TELEFONOQ

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

2.7.1 Formato De Informe Quincenal
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2.7 VENTA DE PRODUCTOS POR TELEFONO
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

-
2.7.1 Formato De Informe Quincenal
Guia de Llenado
Campo Datos que deberan anotarse
01 Indicacién del periodo que abarca el informe
02 Indica el nimero final de la referencia alfanumeérica de la factura o recibo
03 Folio indicado en la factura
04 NUmero del manual gue se vendio
05 Periodo que abarca el afio incluido de envio de enmiendas
086 Numero del manual que se renueva
o7 Periodo que abarca el afo de renovacion de envio de enmiendas
08 Indica el nimero de enmienda suelta adquirida
09 Indica el nimero de carta de navegacion adquirida
10 Indica el nimero de hoja adquirida
11 Importe total del pago
12 Importe total del reporte
ELABORO: AUTORIZO:
.
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2.7 VENTA DE PRODUCTOS POR TELEFONOQ
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

FAGINA
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s ™
2.7.2. Formato de Informe mensual de ventas del Manual PIA
RELACION DE NUEVOS PROPIETARIOS DE MANUALES PIA ADQUIRIDOS
ENELMESDE (1) DEL (2)
NUMEROS DE PIA PROPIETARIO ==
[€)] i )
I —— ——— = S—
I
B I
1
ELABORO: AUTORIZO:
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2.7 VENTA DE PRCDUCTOS POR TELEFONO
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

~
2.7.2. Formato de Informe mensual de ventas del Manual PIA
Guia de Llenado
Campo Datos que deberan anotarse
01 Mes al que corresponde el reporte
02 Afo al que corresponde el reporte
03 Indicacion del nimero de Manual PIA, asi como el nimero de factura y
fecha con la que fue adquirido
04 Datos del usuario, nombre, domicilio completo, codigo postal, nimero
telefonico y los datos que el usuario crea necesarios para que le envien
las enmiendas.
ELABORO: AUTORIZO:
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2.8 DOTACION DE ORDENES DE COBRO
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

g D scnpoon N

Responsable Ad No Forma o documanto

Encargado de la Funcion| 01 |Recibe la solicitud de érdenes de cobro y envia los
de Ingresos que el area necesite segun el volumen de tramites
que realice. En cuanto a los formatos para pagos,
estos los obtiene el usuario de su area prestadora
de servicios.

02 |Registra la dotacion entregada de érdenes de cobro
y se elabora formato de control para descargar la
informacién del pago en el que se especificara:
¥v" Nombre del area prestadora de servicio
v" Fecha en que se entrega la dotacién
v Cantidad de 6rdenes de cobro foliadas o
folios entregados
v Detalle de cada folio entregado para
descargar, el numero de recibo y fecha con
que fue pagada la orden.

03 |Se reciben 6rdenes de cobro y formatos para pago,
ya tramitados en el Area de Facturacién, las cuales
se descargan en el control correspondiente y
posteriormente se archivan en el expediente
consecutivo de folios por area prestadora de
servicios.

04 |Las érdenes de cobro canceladas son devueltas por
las areas prestadoras de servicios a la Subdireccion
de Recursos Financieros mediante un oficio para su
descarga.

05 |Los oficios de solicitud y aclaratorios, asi como los
formatos cancelados, de entrega de formatos y
cédulas de control de pagos, seran archivados en
un expediente por afio de cada area prestadora de
servicio.

06 |Recibe las cédulas de control de pagos es enviadas
por cada area prestadora de servicios al concluirse
la dotacién que se entregd, o bien cada mes en el
caso de formatos para pago y se concilian contra
los controles respectivo.

ELABORO: AUTORIZO:
\ sl
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2.8 DOTACION DE ORDENES DE COBRO

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

s ~
2.8.1 FORMATO CONTROL DE GRDENES DE COBRO
DIRECCION GENERAL DE AERONAUTICA CIVIL
DIRECCION DE ADMINISTRACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS
CONTROL DE ORDENES DE COBRO
UNIDAD PRESTADORA DE SERVICIO (1) FECHA DE ENTREGA DE FORMAS (2)
CANTIDAD DE OC {3) FOLIO DEL (4) AL ENTREGO: (5)
JORDEN DE NUMERO DE FECHA |ORDEN DEI NUMERO DE FECHA |ORDEN DE|] NUMERO DE FECHA
COBRO RECIBO COBRO RECIBO COBRO RECIBO
(6) (7) (8)
ELABORO: AUTORIZO:
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2.8 DOTACION DE ORDENES DE COBRO
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

2.81 FORMATO CONTROL DE ORDENES DE COBRO
Guia de Llenado

Campo Datos que deberan anotarse

1 Se anofara el nombre del Area prestadora de
servicio

2 Fecha en que fueron entregados los formatos 6
folios

3 Cantidad de formatos o folios que fueron
entregados

4 Se detalla la numeracién que abarca

5 Se anota el nombre de quien entregé la dotacién

6 Se detalla folio por folio de los entregados en la
dotacién.

7 Se anota el nimero de recibo o factura que ampara
el pago.

8 Se antota la fecha en la que fue elaborado o

pagado el recibo.

ELABORO: AUTORIZO:
\ sl
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2.8 DOTACION DE ORDENES DE COBRO
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

2.8.2 FORMATO DE CONTROL DE FORMAS PARA PAGO

@
"
DE SOLICTTUD

FECHA
)

PAGO
CLAVES

NUMEROS DE RECIBO
m

DIRECCION GENERAL DE AERONAUTICA CIVIL
DIRECCION DE ADMINISTRACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

FORMATOS PARA PAGOS RECIBIDOS EN(1)

SERVICIO
[G

'NOMBRE O RAZON SOCIAL.
@

ELABORO: AUTORIZO:
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2.8 DOTACION DE ORDENES DE COBRO
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

4 ™\
28.2 FORMATO DE CONTROL DE FORMAS PARA PAGO
Guia de Llenado
Campo Datos que deberan anotarse
1 Se anota el mes en el que fueron recibidos los
formatos en el area de facturacion.
2 Detalle de folio por folio recibido
3 Nombre o razén social de la persona que recibié el
servicio
4 Fecha del formato de pago
9 Area prestadora de servicio
10 Numero de recibo o factura de pago
11 Claves del pago
12 Monto total del pago
13 Fecha de pago
14 Nombre del responsable de la solicitud.
ELABORO: AUTORIZO:
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2.9 PADRON DE DEUDORES

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

-~

Responsable

Ad No

Diasoripedn

Forma o documeanto

Oficina de Control y 01 |Recibe documentacion de las 83 Comandancias de
Recuperacion de Aeropuerto y de las 4 Unidades Recaudadoras.
Adeudos

02 |Registra en el Padron de Deudores

03 |Analiza la documentaciéon y en su caso se calcula
actualizaciéon y recargos conforme a los Articulos
17A y 21 del Cédigo Fiscal de la Federacion.

04 |Se elabora invitacién de pago, notificando el adeudo
y otorgando plazo para pago, si lo amerita se cobra
también la reposicién de la ficha de depésito, una
vez firmado se integran los juegos y se da salida.

Encargados de Areas de| 05 [Hacen llegar copia de los comprobantes de los

Facturacién pagos recibidos en sus areas, que se encuentren
enlistados en el Padrén de Deudores.

Oficina de Control y 06 |Se procede a dar por pagado el adeudo del Padrén

Recuperacion de de Deudores

Adeudos.

Usuario 07 |Entrega a las areas prestadoras de servicio donde
se haya generado el adeudo, copia del
comprobante de pago.

Area prestadora de 08 |Descarga de sus registros el adeudo, una vez gue

Servicio el usuario le entregue copia del comprobante de
pago..

Oficina de Control y 09 |Los comprobantes de pago, y todos los

Recuperacién de antecedentes, se archivan por mes, conservandose

Adeudos por cinco afios en caso de ser requeridos por
alguna auditoria.

10 | Con los adeudos que envian las areas prestadoras
de servicio y los comprobantes de pago enviados
por las areas de facturacion, se procede a elaborar
el Padrén de Deudores. Una vez que se tiene el
padrén actualizade se procede a enviarlo a las
areas prestadoras de servicio y de facturaciéon de la
Direccién, por correo electrénico, a fin de que pueda
ser consultado las veces que asi se requiera

ELABORO: AUTORIZO:
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2.10 COBRO POR VERIFICACIONES

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

-~

Responsable Ad No Descripotn Forma o documanto

Oficina de Control y 01 |Recibe documentacién de las Direcciones de
Recuperacion de Verificaciones, Aeropuertos e Inspeccion,
Adeudos describiendo los servicios que proporcionan con las
aeronaves verificadoras y con el personal técnico
aeronautico.

02 |Se calcula el importe de acuerdo a las horas o
minutos proporcionados de servicio conforme a la
Ley Federal de Derechos, se registra
consecutivamente, se captura y se genera relacién
por empresa, o bien en el caso de verificaciéon
mayor se prepara estado de cuenta.

03 |Con los datos anteriores se elabora oficio de
invitacién de pago indicandoles los lugares y formas
en que lo pueden realizar, o bien se archiva la
relacién si no amerita cobro.

04 |Con el oficio de invitacion de pago, se da de alta el
adeudo en el padron de deudores.

Encargado de la Funcién| 05 [Notifica a la Oficina de Control y Recuperacién de
de Ingresos Adeudos, los ingresos recibidos a través de
transferencias electrénicas no identificados.

Oficina de Control y 06 |Si alguna de ellas pertenece al cobro de
Recuperacién de verificaciones, se le solicita al usuario entregue
Adeudos. copia de la transferencia y se le informa al
Encargado de la Funcién de Ingresos para gue a su
vez notifique a la DGPOP y quede referenciado el
deposito.

07 |Se descarga del Padrén de Deudores y se Archiva
por empresas, conservandose 5 afios para
cualquier revisiéon o aclaracion.

ELABORO: AUTORIZO:
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CONCLUSIONES

De acuerdo con la revision de los documentos que tienen como fin la recaudacion que
actualmente se lleva acabo, es importante destacar que no debe descuidarse el punto
de los procedimientos en la recaudacion, en una dependencia gubernamental en
constante crecimiento como lo es la Direccibn General de Aeronautica Civil, los
procedimientos que ahora ya estan plasmados listos para su envio y aprobacién,
seran una herramienta importante para la eliminacién y aclaracion de cualquier tipo de

problemas o dudas en el ambito de los ingresos.

Me quedo complacida ante el trabajo realizado, ya que es una meta que se ha logrado
finalmente después de afios de perseguirla, toda la informacion contenida en el
manual de procedimientos propuesto esta debidamente revisada para la optimizacién
de tiempos y movimientos, que seguramente repercutirdn en el mejor
aprovechamiento de tiempos y disminucion marcada en la atencién al publico en

ventanilla.

Durante el desarrollo del presente disefio, se encontraron de diversos aspectos que
estaban en riesgo al no tener un manual de procedimientos en el que el personal

pudiera ver sus limites y responsabilidades como las siguientes:

1. El personal del Area de Ingresos, descargaba toda la responsabilidad de los
errores y sus correcciones en la responsable del area, por lo que con su ayuda
se describié mas a detalle los limites de la responsabilidad de cada del Area.

2. El unico formato que existia para que se le realizara el cobro a los usuarios no
era el adecuado, ya que cada Area de Facturacion atiende diversas
necesidades, por lo que hubo la necesidad de disefiar los necesarios para que
puedan obtener de cada uno la informacién a primera vista.

3. El planteamiento que existe en el Manual de procedimientos a nivel Secretaria,
hace un planteamiento genérico de los tipos de cobro y no toma encuenta los

cobros que deben realizarse de manera posterior.
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4. Se realiza un planteamiento del control interno relativo al padron de deudores,

gue no fue mas que mencionado en el Manual a nivel Secretaria.

Era necesario realizar este Disefio de Control Interno, ya que es basico para cualquier
Auditoria que sea realizada a esta Area, por que el personal que en un futuro audite lo
requerira para el desarrollo de su revisidon, ya que esta informacion le proporciona una
seguridad razonable de lograr los objetivos especificos de la entidad, a través de todo
un plan de organizacion. Solo de ésta manera el auditor estara en condiciones de fijar
la extension, naturaleza oportunidad de los procedimientos de auditoria que debera
emplear y al mismo tiempo, estard cumpliendo con las normas de auditoria

establecidas.

Finalmente, considero que este trabajo cumple con la expectativa que se tenia al
principio de contar con un disefio de sistema que pudiera ayudar al Area de ingresos
de la Direccion General de Aeronautica Civil, al desempefio adecuado de sus

actividades, apegado a las normatividad y reglamentacion existente.
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