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1.- Procedimiento de emision de CFDI por contraprestacion de contratos de cesion
parcial de derechos y obligaciones (CCPDyO).

1.1. Objetivo del Proceso:

El objetivo primordial de este proceso es que sirva de apoyo a las areas que intervienen en el proceso del cobro, el
cual debe hacerse de manera rapida y expedita, a fin de eficientar la recaudacion, concentracion, cobro y en su caso,
cancelacion de los ingresos que obtenga la APIQROO S.A. de C.V., por concepto de contraprestaciones derivadas de
los Contratos de cesién parcial de derechos y obligaciones, de los bienes y servicios plblicos nacionales
concesionados para su administracion.

1.2 Alcance:

El presente procedimiento involucra a las siguientes Unidades Administrativas: Gerencia de Comercializacion y
Administracion y Finanzas en sus diferentes areas operativas en los recintos portuarios; Representaciones Portuarias
en la que se genera el adeudo y las Gerencias: Contable y Fiscal. Atribuciones que seran determinadas de manera
expresa en el presente procedimiento y/o por la Gerencia responsable a través de oficio de designacion

1.3 Marco Juridico, Normas y Lineamientos:

A fin de mejorar los procesos internos, lineamientos y criterios necesarios para contar con una adecuada emision y
control de los CFDlIs facturas relacionadas con la contraprestacion de contratos de cesion parcial de derechos y
obligaciones, la operacion se fundamentara en los siguientes documentos normativos:

1.3.1. Federales:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;
Ley Aduanera y su reglamento;

Ley de Puertos y su reglamento;

Ley de Navegacion y comercio maritimos y 'su reglamento;
Ley de Impuestos Sobre la Renta y su reglamento;

Ley General de Bienes Nacionales;

Cadigo Fiscakde la Federacion;
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1.3.2. Estatales:

1. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Quintana Roo;

2. Ley de Entidades de la Administracion Pablica Paraestatal del Estado de Quintana Roo;

3, Ley sobre el uso de medios electronicos, mensajes de datos y firma electronica avanzada para el
Estado de Quintana Roo;

4. Codigo de Justicia Administrativa del Estado de Quintana Roo;

5. Cadigo de Procedimientos Civiles del Estado de Quintana Roo;

6. Titulo de concesion de la APIQROO S.A. de C.V., de fecha 30 de junio de 1994, y sus Addendum y
modificaciones;

Decreto de Creacion de la APIQROO S.A. de C.V;

Estatutos del Acta Constitutiva;

Programa Maestro de Desarrollo Portuario vigente;

Reglas de Operacion vigentes y demas disposiciones aplicables en la materia;

Reglamento de la Ley de Entidades de la Administracion Publica del Estado de Quintana Roo en
materia de homogenizacion del funcionamiento de los Organos de Gobierno, integracion de las
carpetas de trabajo, y actas de sesiones.

- = © oo~
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1.4 Politicas aplicables:

Se requiere que previo a la emision del CFDI se revise los conceptos y datos de la empresa para evitar inconsistencias
de llenado en la generacion de las facturas. Tomando en consideracion lo previsto en la Ley del Impuesto sobre la
renta y el Codigo Fiscal de la Federacion y demas disposiciones aplicables en relacion a la cancelacion de CFDI.

Los clientes de la APIQROO tomando en consideracion las disposiciones relativas a la correspondencia mercantil,
autorizaran los domicilios fisicos, electronicos y teléfonos a efecto de hacer eficiente la comunicacion mercantil que se
celebre. Consignado los servicios que requiere se le preste a sus representadas, previa identificacion de las mismas
en el formato de HOJA UNICA DE SERVICIOS.

En los CFDI se debera insertar el siguiente texto:

“Correspondencia Mercantil: EI CFDI requiere acuse de recibo. Debiendo pagarlo en los siguientes 5 dias
naturales a partir de su recepcion. Las objeciones al CFDI se presentaran en los 3 dias hébiles posteriores a
la recepciondel CFDI al correo facturacion@apigroo.com.mx. En caso, de no realizar objecion se tendra por
aceptado. ESTE CFDI NO ES COMPROBANTE DE PAGO, salvo que tenga el método de pago PUE. De lo
contrario, debera tqntar con complemento de pago de conformidad con las disposiciones fiscales. *

faTecha de expedicion del CFDI, no excede
- la Géerencia de Comercializacion el CFDI
{lo ispuesto pof el articulo 364 del Codigo
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de Comercio, que establece que las entrega a cuenta, cuando no resulta expresa su aplicacion, se imputaran en primer
término al pago de los intereses por orden de vencimiento y el saldo del pago sera aplicado a la suerte principal.

La Gerencia de Comercializacion al momento de realizar los Estados de Cuenta Individual deberan de tomar en
consideracion los saldos insolutos y su correspondiente interés en forma proporcional de la forma pactada en su
contrato. Del mismo, procedera a calcular los intereses a partir del 6 dia del mes hasta su pago.

La Gerencia de Comercializacion requeriré a los clientes de la APIQROO la autorizacion en una solo ocasion del
formato de Hoja de servicios (Formato API-I-07) (se agrega a la bitacora electronica) que en términos de las
legislaciones comercial, administrativa y fiscal, autoricen medios de comunicacion reconocidos por las partes, a través
de correo electronico, teléfonoltelefax y celular para recibir correspondencia mercantil que sea necesaria para el normal
desarrollo de las relaciones comerciales. Los operadores del sistema de cobranza privilegiaran las notificaciones de la
siguiente manera: En primer lugar, el area cedida dentro de la instalacion portuaria para requerir el pago; en segunda
instancia el requerimiento de pago se realizara por correo electronico, cuando exista la aceptacion del cliente y haya
firmado la Hoja de servicios (Formato API-I-07); en Ultima instancia por telegrama que contenga la notificacion del
requerimiento de pago en el domicilio fiscal de los clientes, siempre que se encuentre fuera de la instalacion portuaria
y se haya negado a recibir notificaciones electronicas. Las notificaciones por correo electrénico surtiran sus efectos, al
dia habil siguiente a aquel en que fueron enviados los mismos. La correspondencia mercantil, que sea notificada de
manera irregular, se entendera legalmente hecha a partir de su envio y el cliente se haga sabedor de su contenido. En
caso, de negarse a otorgar dichas autorizaciones de la APIQROO notificara en cualquiera de las opciones establecidas
en el presente Manual y fijaré la correspondiente cedula de notificacion en el pizarron de avisos del recinto portuario.

Los nuevos contratos de cesion parcial de derechos y obligaciones que celebre el APIQROO, deberan de establecer
las siguientes condicionantes:

1. Como fechas de vencimiento de pago, los 5 primero dias del mes o trimestre que corresponda.

2. Los intereses moratorios se cobraran por mes vencido por anticipado a razon del 2 veces la tasa de
interés interbancario de equilibrio (TIIE) a 28 dias, en concepto de mora por falta de pago.

3. La aceptacion y designacion de personas autorizadas para recibir notificaciones electronicas y sus

correos electronicos, ademéas del representante legal. Proporcionandonos correo electronico y nimero
telefénico de contacto.

4, Aceptacion y designacion de lugar para recibir nofificaciones en la ciudad de la instalacion portuaria o en
el area de la instalacion portuaria.

rario debera de notificarle a la APIQROO, dentro los 5 dias naturales, en caso de:

datos correos, teléfonos, etc.)

rlo, las notificaciones se haran en el lugar consignado en el Contrato de Cesion
y Obligaciones.

bera obtener de manera previa la autorizggiér}:d’é la"APIQROO para el cambio de
ario g résponsables del contrato de cesion parcial de {erechos y obligaciones, y/o cambio de razon
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y Finanzas, Juridico, Representacion de la APIQROO en recintos.

social 0 de RFC y/o cambio de propietario; en caso de no hacerlo, no procedera el cambio. Y de continuar
en el proceso, se procedera a la revocacion del registro del contrato ante la Direccion General de Puertos.

La Gerencia de Contable y Fiscal, atendera las consultas de cancelacion y/o modificacion de los CFDI por parte de las
unidades de la APIQROO autorizadas para tal efecto. Determinando su procedencia de conformidad con los requisitos

previstos por la legislacion fiscal.

Los usuarios de facturacion revisaran de manera diaria el correo facturacion@apigroo.com.mx para verificar y atender
si existen aclaraciones u objeciones de los clientes. Del mismo modo, las unidades administrativas involucradas en el
proceso de cobranza de la APIQROO revisaran el correo institucional diariamente de manera obligatoria. Tendran
efectos los correos institucionales recibidos antes de las 14 pm para su atencion en el dia de recepcion. Los que se
reciban después de ese horario, surtiran sus efectos al siguiente dia habil.

N
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1.5 Descripcion del procedimiento de emision de CFDI por contraprestaciones de contratos
de cesion parcial de derechos ylo obligaciones CCPDyO.

Procedimiento de emision de CFDI por contraprestaciones de CCPDyO.

Nim. | Unidad Etapa Descripcion de la Duracién Documento de Trabajo
Responsable Actividad

1. | Gerenciade Verificacion y | Verificacion de datos y Dentro de los 5 | CFDI comprobante
Comercializacion a | elaboracion disposiciones fiscales y dias del mes, fiscal
través del encargado | del CFDI. elaboracion CFDI. bimestre o
e Iwhon Se elabora CFDI, pasaal | [Mestr aue

punto 2. P '
No se elabora CFDI, pasa

nuevamente a punto 1 para

revision de datos y/o

disposiciones fiscales.

2. | Gerencia de Envié de Envio del CFDI mediante Dentro de los 5 | Correo electronico
Comercializacién a | CFDI por correo electronicos dias del mes, de notificacion de
través del encargado | correo autorizado por el cesionario; | bimestre o CFDI XML y PDF.
de facturacion en electronico. trimestre que (Formato AP--01)
Recintos corresponda.

Se agrega ala
bitacora electronica.

3. | Representante en Verificay Verifica y confirma que el Después de los | Constancia de
el Recinto. confirma CFDI haya sido recibido; 5 dias naturales | recepcion CFDI, via

recepcion de Se recibié por el cliente de inicio del telefonica.
e pasa a verificar que los datos | o> bimestie 0 | ¢omato APL-02
cliente. Sean corectas trimestre que
) corresponda Se agregan ala

No se recibié CDFI, pasa al bitacora electronica.

punto 2.

El CFDI recibido, tiene datos

incorrectos, pasa a punto 7.

EI CFDI recibido, los datos

son correctos, pasa al punto |

4, gl . X ﬁ
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4. | Gerenciade Revisa e Revisa pagos y los ingresa Diario Elabora y adjunta a
Administracion y ingresa en el sistema electronico la bitacora
Finanzas a través pagos de correspondiente. electronica:
gic?:g;os en los CFDls. Recibo ingreso de

) caja:
Formato API-I-03
CFDI.
Complemento de
pago.
Formato API-I-04

5, | Gerenciade Revisién de | Revisa el sistema electrénico | Diario
Comercializacion a | pago del de contabilidad para
través encargado de | CFDI verificacion de pagos.
facturacion en ) :

Recintos. i pego. fihde

procedimiento.

No pago, continua en el
punto 6.

6. | Gerenciade Emision de Emite Estado de Cuenta Se emite el 21 Estado de Cuenta
Comercializacién a | Estado de Individual de clientes del mes, Individual se
través encargado de | cuenta morosos. bimestre o agrega a bitacora
facturacion en individual o o trimestre que electronica

x ContinGia en procedimiento
Recintos. 3 corresponda. Formato API-1-05
7. | Representante Remite Se remite solicitud de A peticion Solicitud de
ia, | solicitud de cancelacion de facturas. cancelacion de
cancelacion facturas
de CFDI.

Formato API-I-06.

Lic. Glende¥anira Reyes Mendivil Lic. Ali al fia
Encargada de la Gerencia Juridica Directora Generdl ,

Lic. Eric M \ravete Granja
Coordinador Ge(leral de Dir. Gral.
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8. | Gerenciade Recibe y El Gerente de Contable y A la recepcion Turno de
Contable y Fiscal. | atiende Fiscal recibe y atiende la correspondencia
solicitud de solicitud de cancelacion del libre a la
Cancelacion | CFDI. Subgerencias:
de CFDI. Si, procede, pasa a punto 9. Contable y Fiscal
No, procede, pasa a punto 6.
9. | Subgerencias: Cancelacion | Cancela CFDI y notifica a 2 dias habiles a | Correo electronico
Contable y Fiscal CFDI Gerencia de partir de turno de cancelacion de
Comercializacion de solicitud de CFDI.
procedencia para emision de | cancelacion.
nuevo CFDI.
Si, pasa a punto 1.
No, pasa a punto 6.
Termina el Procedimiento
\.\k
/ 4
b g 5

abord
Lic. Eric Miravete Granja

Coordinador General de Dir. Gral.

t

Lic.
Encargada de la

icalde Magaiia
" Directora General

Consejo de Administracion APIGROC
Fecha: 22 de septiembre de 2020

Autorizo APIQ)

ohe

93

ROO

roanu
NAROD, S A LG ¥



Junio 30 de 2022 Periddico Oficial Chetumal, Quintana Roo

o

L

Manual que establece el proceso de cobro de 5
contraprestaciones y tarifas, por uso de M
QUINTANA ROO infraestructura portuaria APIQROO

2016 +2022
Revision: 2 Fecha: 22 de septiembre de 2020 Pégina 9 de 87
Areas responsables ias de: Cc ializacion, Administracion y Finanzas, Juridico, Representacion de la APIQROO en recintos.
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1.6 Diagrama de Flujo: Procedimiento de Emision de Factura por contratos de cesion parcial
de derechos y obligaciones.

Diagrama de Flujo:

1.- Procedimiento de emisién de (factura) por contraprestaciones de contratos de cesion parcial de derechos y/o obligaciones

Gerencia Comercializacion Representante Gerencia de Administracion z s o
ikt e s, Gerente Contable y Fiscal | Subgerencia Fiscal

Verifics dstoe y
elaba

4 Reva e ingreza
pages de CFOLs

Reviisn depoga
dai 7o)

Se rermine ealicitud X Recibe y atiende
o de cancelocién de X
cron

Cancelacion del

£ GUATANATO0. 5 A BT € ¥
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1.7 Formatos

Formato API-I-01. Formato de notificacion via correo electronico de notificacion de CFDI y XML.

Chetumal, Quintana Roo,a ____de de

Estimado(a) cliente:
(NOMBRE DEL CLIENTE)
(RFC)

Derivado de los servicios prestados por la APIQROO y disfrutados por su representada, conformidad con lo establecido en los articulos 29 y 29-A
del Codigo Fiscal de la Federacion (CFF) y 39 del Reglamento del CFF y las disposiciones relacionadas con comprobantes fiscales digitales por
internet o factura electronica de la miscelanea fiscal vigente”

Se remiten adjuntos al presente el CFDI (factura) debidamente registrado ante el Servicio de Administracion Tributaria, para su pago dentro de los
5 dias naturales siguiente a su recepcion. Al momento de realizar su pago se emitira el CFDI complementario previsto por el articulo 29-A fraccion
Vil el Codigo Fiscal de la Federacion.

Mismo CFDI que se entendera aceptado en todas sus condiciones y alcances, si no manifiesta las objeciones fundada en relacion con los servicios
y las cantidades descritas en el CFDI. En términos de lo dispuesto por los articulos 47 al 50, 93, 1079 Fraccion VI del Codigo de Comercio, debiendo
remitir sus objeciones dentro de los 3 tres dias habiles posteriores a la recepcion de la presente notificacion por correo electronico debidamente
autorizado en términos de la legislacion fiscal aplicable a la materia.

Las objeciones se deberan dirigir a la Gerencia de Comercializacion al correo electronico facturacion@apigroo.com.mx o mediante telegrama con
acuse de recibo; dirigido a la siguiente direccion postal: Calle 22 de enero, nimero 261 entre las calles Francisco | Madero y José Maria Morelos,
Colonia Centro, CP 77000, en la Ciudad de Chetumal, Quintana Roo

En caso de no existir objecion por los servicios de uso de infraestructura portuaria y/o contraprestaciones derivadas de contratos, se reconoce
expresamente por su parte que la CFDI (factura) alcance los atributos legales establecidos por el articulo 1391 fraccion VI del Codigo de Comercio,
derivado de su falta de objecion expresa por su parte en términos de lo dispuesto por el articulo 1241 del ordenamiento legal precitado.

Anexo a la presente encontraras en anexo el CFDI comprobante fiscal digital por Internet en formato PDF y su correspondiente version XML.
Factura: (Numero de folio de la factura)

Folio Fiscal: (Folio fiscal de la factura)

Importe: § (Monto total de la factura)

La factura podra ser descargada desde http://www.apigroo.com.mx/facturacion/

No omito manifestar, que la falta de pago puntual de la obligacion generara los intereses moratorios establecidos en su contrato de origen o el
interés legal en caso de las tarifas por uso de infraestructura portuaria.

Favor de acusar de recibido la presente notificacion y el CFDI adjunto.

Este mensaije de correo electrénico puede contener informacion confidencial o legalmente protegida y esté destinado tnicamente para el uso del
destinatario {s) previsto. Cualquier divulgacion, difusion, distribucion, copia o la toma de cualquier accion basada en la informacion aqui contenida
esta prohibide. Los correos electronicos no son seguros y no se puede garantizar que esté libre de errores, ya que pueden ser interceptados,
modificado,(o ontener virus. Cua!quier persona que se comunica con nosotros por e-mail se considera que ha aceptado estos riesgos. Nombre de
la empresa no\se hace responsable de los errores u omisiones de este mensaje y niega cualquier responsabilidad por dafios derivados de la
utilizacion hel rreo electronico/ Cualquier opinion y otra declaracion contenida en este mensaje y cualquier archivo adjunto son de eﬁsiva
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Formato API-I-02. Constancia de recepcién de CFDI, via telefonica

o~

Correspondencia Mercantil v 2
Constancia de recepcion CFDI, via telefonica. ‘

g K

MAS ¥ MEJORES APIQROO

QUINTANA ROO

I‘O':ﬂ.' 'I(l?."

__ ,QuintanaRoo, a de de
Confirmacion de entrega de CFDI numero via telefénica. Cliente:
RFC: Fecha de  envio:

(nombre del empleado bablico), Hago constar: Que siendo las (hora de llamada) del dia (dia de la llamada) del mes de
(mes de llamada) de (afio de llamada), se establecio comunicacion via telefonica con el sefior (nombre de la persona que
atendio por parte del cliente), mismo que dijo ser (parentesco o relacion con el cliente), mismo que manifesto (lo
manifestado en el dialogo telefonico)

Y se levanta la presente para constancia.
Nombre y Firma.del Empleado Publico:

\\" =2

)
APIQROO

AULOMZO owsesmmco b ecin

et A e
- Consejo de Administracion APIQROO
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Formato API-I-03. Recibo de caja General

E
2
APIQROO
ADMINISTRACION PORTUARIA INTEGRAL DE QUINTANA ROO, S.A. DE C.V.

Recibo de Caja

Documento de Caja 2400002455 FECHA 2020-03-17
Sociedad 0501
Libro de Caja CAJA GENERAL CHETUMAL

De/A

Para
Operacion
Moneda

RA 6100003236

Total 8,123.48
Retencion 0.00

Pago 8,1213.48
Pago 8,123.48

. Importe en letra.- ( OCHO MIL CIENTO VEINTITRES PESOS, 48 CENTAVOS.
\)\

< A
\

il
Firma y sello
|

Impte.total

L APIQROO
Elaboro RAligH ; Autorizd — THEMENEILIRET
Lic. Eric Mira"vete Granja Lic. Glende Y& e Consejo de Admin_is(racian APIQROO
Coordinador Gengral de Dir. Gral. Encargada de la Gerencia Juridica Fecha: 22 de septiembre de 2020
v
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Nombre del Procedimiento

Proceso del cobro de contraprestaciones y tarifa

s por uso de infraestructura portuaria

Formato API-I-04. CFDI Complemento de pago.
“~

Emisor de Pago

o
&» /2 /& :”C' A,:Q‘:?lPRJA
APIQROO —
Régimen Fiscal I

echa de Timbre: 202081724857
40 Fiscat 63ADD130 2243 4ABC AJDY ICAZFRFITEIE
040 2400000435 Seve: P

‘oma ce Pago: 01 Esectva

fips de Cambe: 32.13189

Monean: 400N Erecso Paga

FAT Tpo ce Compronante. P

Reserencia: 0000101258 FecnaPsgo: 3020-63-17T120905

Lugar de

[rietumat Crotumai - Q. Roo Casie 22 de Encro N* 261 entre Franciaco | Mader

¥ José M. Moretos Cal Centro CP 77000

CFDl Relacionado |

Receptor

RFC: XAXX010101000 Use CFDI POY
ombre © Razon Sccae: MYRON L MARN

[FaseN Col: CALLE 2 ENTRE CALLE & ¥ 7 FRACCIONAMENTO LA HERRADURA 30

[oago Postat 00000 Municipio/Localaag

1 ACT 84111506

["Cantidad ClaveUnidad ClaveProdServ Descripcion ~ ValorUnitario Importe
0 0

Pago

Num.
P.
'

0100002230 PPD

Folio Met. Saldo Anterior Imp. Pago Saldo Insoluto  UUID

8,123,480

5.122 480 0000 BEBOCATZ 9979-4400 5085 109F ABE 0ES20

e

Informacion del Timbre Fiscal Digital

AABC-AIDN 2

boro
Lic. Eric Miravete Granja
Coordinador General de Dir. Gral.

~Gle
Encargad:

Este documento es una representacion impresa de un CFDI

a dd la Geren

Pag 11

(S
= 5]
APIQROO

Atorizo e e
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Formato API-I-05. Estado de cuenta individual.
‘ ADMINISTRACION PORTUARIA INTEGRAL DE QUINTANA ROO, 8 A DE C.V. ;
RFC: APIS401TRZA v_r* TN S
i Carrespondencia Mercansl oAt APIQROOC
ESTADO DE CUENTA POR ¥
Lugar de emision (LUGAR OE DONDE SE EMITE) Fecha de emision (FECHA EN LA QUE 3E EMITE}
D CLIENTE: RFC
NOMBRE DE CLIENTE: EMAIL
CONTRATO: TELEFONO

FECHA DE PAGO

Observaciones: £ ciiente detierd cubrir &) mondo principal donlro de ks primeros 3 dias del Mes; en caso de NO haterio dentro de oo lapso te
causaran los iMeres Dactados en of contrato. LOs Intereses 10 Gaicularan sobre of saklo INSoito. La emision de 13 fachaa NO ampara ef pago de
los sorvicos, ya quo, NO ES COMPROBANTE DE PAGO, saivo g tenga el metndo Ge pago PUE. De (o contraro se Gebera contar con

de pago de con los que se enlas facaies. La se reserva ol
derecho cobeat a los Intereses pactados © debios, por 1o Que, (a3 entregas O HAgOS CuUeNta, CUANO NO resuile EXRIOSS SU APICATION, S8
IMpUiaTan en primer torming & pago de por orden ca y despues al del capiial en terminos det articuio 304 de! Comga ce
Comerco

NO FACTURA CONCIPTO FECHA o8 INTERESES MORATORIOS
VENCIDOS FACTURAS
$
$
TOTAL $ =
- TOTAL DE ADEUDO S -
\\ TOTAL DE MPORTE DE FACTURAS $
TOTAL DE INTERESES MORATORIOG $
\
\ NOMBRE, CARGO ¥ FIRMA DE QUIEN EMITE)

Regresentante Legyi para Acs de Administracion do la APSOROO. m
=
Cala 22 de enero, - ertre Masero y Moraios, Col. gantrg 5 | Quintara Roo

o )
APIQROO

Autortzsiisey e
Consejo de Administracion APIQROO
Fecha: 22 de septiembre de 2020

laboro
Lic. Eric Miravete Granja Lic. Gles
Coordinador General de Dir. Gral. Encargada de

erencia Juridica
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Proceso del cobro de contraprestaciones y tarifas por uso de infraestructura portuaria

Areas responsables
Nombre del Procedimiento

Formato API-I-06 Solicitud de cancelacion de CFDI (factura).

-

E

FORMATO PARA SOLICITAR CANCELACION DE FACTURAS % e,
A APIQROO

FECHA DE LA SOLICITUD:
NOMBRE DEL SOLICITANTE:
RECINTO:

NOVBIAE DEL GERENTE CONTABLE ¥ FISCAL)
ENCARGADO DE LA GERENCIA CONTABLE Y FECAL

OORDINADOR CONTABLE}

prowene st c
COORDINADCRA CONTABLE
ey FOLIODIGITAL "5 CLIENTE meorte  MOTIVO DE CANCELACION (JUSTIFICACION )

\\"'=4

)

Autorizo APIQROO

unEO R RtGR
Consejo de Administracion APIGROO?s» e v
Fecha: 22 de septiembre de 2020

Lic. Glende Yafjira Reyes Mendivil
Encargada de la erencia Juridica

Lic. Eric Miravete Granja i
Directora General

Coordinador Ger\eral de Dir. Gral.
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Formato API-I-07. Hoja Unica de Servicio
HOJA UNICA DE SERVICIO PORTUARIO 5
ADMINISTRACION PORTUARIA INTEGRAL DE QUINTANA e - 02\4/‘-’9
UNANARGO ROGS AL DEICY. SEIUEEES  APIGROO
Nimero de solicitud. Dia Mes Ao
Datos del Peticionario
Nombre del Peticionario
Nombre de representante legal
o autorizado.
Direccion.
Namero celular. | Teléfono fijo. |
Correo electronico.
Identificacion Otro(s):
Datos que se anexan. Instrumento pablico.
Constancia de situacion
fiscal.
CURP
Objeto de la solicitud.
Tipo de servicio portuario que
se solicita.
Tiempo que durara la solicitud.
Observacjones |
PN
; | i)
o -t
= )
10 Autorizé APIQROO
Lic. Eric Miravete Granja Lic. Glende Yianira Reyes Mendivil i Consejo de Administracion ARIQRODIZY e e
Coordinador General de Dir. Gral.  Encargada de la Gerencia Juridica Directéra General Fecha: 22 de septiembre de 2020
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Términos y condiciones.

El “Peticionario” bajo protesta decir verdad manifiesta que sabe y conoce: El costo de los servicios que presta la APIQROO,
se encuentra en las tarifas que le autorice la Direccion General de Puertos de la SCT para el uso de infraestructura portuaria
concesionada, que son visibles en la pagina web de la empresa y en el pizarron de avisos del recinto portuario y/o los precios
pactados en los Contratos de cesion parcial de derechos y obligaciones que tenga signado. Los usuarios de los servicios por uso
de las infraestructuras portuarias que preste la APIQROO autorizaran en una solo ocasion el formato de solicitud de servicios. Los
servicios requeridos seran actualizados por los servicios que sean requeridos de manera consuetudinaria. El marco juridico
establece eficientar la comunicacion entre la empresa y sus clientes, propiciando el comercio electronico y la comunicacion
eficiente. Por lo que, el “Peticionario” autoriza a recibir la correspondencia mercantil y los CFDIs por los servicios prestados, a
los correos electrénicos proporcionados para el normal desarrollo de las relaciones comerciales.

El “Peticionario” reconoce que los servicios de uso de infraestructura portuaria que requiere de la APIQROO son de naturaleza
comercial en términos de lo dispuesto por los articulos 50 y demés relativos de la Ley de Puertos en vigor. Razén por la cual,
los servicios prestados seran pagaderos de forma inmediata mediante la emision de un CFDI que le seré enviados a los correos
autorizados. EI CFDI sera cubierto dentro de los 5 dias naturales a partir de la recepcion. En caso, de presentar objeciones al
contenido del CFDI, se presentaran en los 3 dias habiles posteriores a la recepcion del CFDI al correo
facturacion@apiaroo.com.mx . De no realizar objecion, se tendra por aceptado en el CFDI en los términos. EI CFDI que se remite
para cobro no es comprobante de pago, salvo que tenga el método de pago PUE de lo contrario; debera contar con el CFDI
complemento de pago de conformidad con las disposiciones fiscales.

El “Peticionario” autoriza a recibir correspondencia mercantil en los domicilios consignados en la presente HOJA UNICA DE
SERVICIOS en términos de los articulos 47, 48, 49 del Cédigo de Comercio; asi como, autoriza recibir la correspondencia
mercantil en |as instalaciones que se encuentran al interior de los recintos portuarios. Las notificaciones por correo electronico
surtiran sus efectos, al dia habil siguiente a aquel en que fueron enviados los mismos. La correspondencia mercantil, que sea
notificada de manera irregular, se entendera legalmente hecha a partir de su envio y el cliente se haga sabedor de su contenido.

El “Peticionario” fitular de los contratos de cesion parcial de derechos y obligaciones sabe y reconoce: Que los incumplimientos
de las obligaciones contenidas en el contrato son considerados como causales de revocacion previstas en el articulo 52 en relacion
con el articulo 33 de la Ley de Puertos. De manera enunciativa, més no limitativa, se identifican las obligaciones siguientes:
Fianzas, garantias, seguros, programa de seguridad marina, programas de prevencion, proteccion y mantenimiento establecidas
en los contratos. Por lo que, en caso de incurrir en su omision o falta de cumplimiento, la Secretaria de Comunicaciones y
Transportes a través de su ¢rgano competente, previo derecho de audiencia, revocara el registro de dichos contratos. La
revocacion administrativa del contrato dejaré de surtir efectos en favor del “Peticionario’, y sera devuelto al dominio y posesion
de la APIQROO para su administracion.

Nombre: N\ Nombre
Identificaciah: Identificacion:
Firma del solicitante. Firma del Servidor Publico que recibe la solicitud.

2
A ) Z
7
2 SR
Elaboro = Auorizo  ADIQROO
Lic. Eric Miravete Granja Lic. Glende Ya i ic, Alit Consejo de Administracion APIQRGDE S v
Coordinador Genéral de Dir. Gral.  Encargada de [ Gerencia Juridica Directora General Fecha: 22 de septiembre de 2020
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2. Procedimiento de emision de CFDI por tarifas por uso de infraestructura portuaria.

2.1 Objetivo del Procedimiento de emisién de CFDI:

Es la sistematizacion y control de evidencias en la emision de facturacion tarifas de uso de infraestructura portuaria,
las cuales se obtienen por los conceptos de puerto, atraque, embarque/desembarque de pasajeros, muellaje, pernocta,
amarre de cabos, que se otorgan a las embarcaciones que hacen uso de los muelles publicos concesionados a la
APIQROO; Por su naturaleza se rigen con las Tarifas autorizadas por la Direccion General de Puertos y la Anuencia
para el uso del muelle concesionado. Sistematizando la emision de las facturas por servicios prestados, su notificacion
y verificacion de pago, a través de una bitacora electronica de gestion de servicios y pago por cliente, por parte de las
unidades administrativa de la APIQROO.

2.2 Alcance:

El presente procedimiento involucra a las siguientes Unidades Administrativas: Gerencias de: Operaciones,
Comercializacion, Administracion y Finanzas en sus diferentes areas operativas en los recintos portuarios;
Representaciones Portuarias en la que se genera el adeudo, la Gerencia Contable y Fiscal. Atribuciones que seran
determinadas de manera expresa en el procedimiento y/o por la Gerencia responsable a través de oficio de
designacion.

2.3 Marco Juridico, Normas y Lineamientos:

A fin de mejorar los procesos internos, lineamientos y criterios necesarios para contar con una adecuada emision y
control de CFDI facturas por uso de infraestructura portuarias; soportaremos la operacion en los siguientes documentos
normativos:

2.3.1. Federales:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;
Ley Aduanera y su reglamento;

Ley de Puertes y su reglamento;

Ley de Navegacion y comercio maritimos y su reglamento;
Ley de Impuestos ‘Sobre la Renta y su reglamento;

Ley General de Bienies Nacionales;

Cidigo Fiscal de la Féderacion;

Codigo de Comercio;

Coadion Dot s Ul s 2ol

\\U'=2
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2.3.2. Estatales:

1 Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Quintana Roo;

2. Ley de Entidades de la Administracion Plblica Paraestatal del Estado de Quintana Roo;

3 Ley sobre el uso de medios electronicos, mensajes de datos y firma electronica avanzada para el
Estado de Quintana Roo;

4, Cadigo de Justicia Administrativa del Estado de Quintana Roo;

8, Codigo de Procedimientos Civiles del Estado de Quintana Roo;
6. Titulo de concesion de la APIQROO S.A. de C.V., de fecha 30 de junio de 1994, y sus Addendum y

modificaciones;
7. Tarifas autorizadas vigentes.
8. Decreto de Creacion de la APIQROO S.A. de C.V;
9. Estatutos del Acta Constitutiva; 4
10. Programa Maestro de Desarrollo Portuario vigente;
11 Reglas de Operacion vigentes y demas disposiciones aplicables en la materia;

12. Reglamento de la Ley de Entidades de la Administracion Publica del Estado de Quintana Roo en
materia de homogenizacion del funcionamiento de los Organos de Gobierno, integracion de las
carpetas de trabajo, y actas de sesiones.

2.4 Politicas

Los clientes de la APIQROO tomando en consideracion las disposiciones relativas a la correspondencia mercantil,
autorizaran los domicilios fisicos, electronicos y teléfonos a efecto de hacer eficiente la comunicacion mercantil que se
celebre. Consignado los servicios que requiere se le preste a sus representadas, previa identificacion de las mismas
en el formato de HOJA UNICA DE SERVICIOS.

Se requiere que previo a la emision del CFDI se revisen los conceptos y datos del cliente para evitar inconsistencias
de llenado en la generacion de las facturas. Se debera considerar lo previsto en la Ley del Impuesto sobre la Renta.

En los CFDI se debera insertar el siguiente texto: “Correspondencia Mercantil: EI CFDI requiere acuse de recibo.
Debiendo pagarlo en los siguientes 5 dias naturales a partir de su recepcion. Las objeciones al CFDI se presentaran
en los 3 dias habiles posteriores a la recepcion del CFDI al facturacion@apigroo.com.mx. En caso, de no realizar
objecion se tendra por-aceptado. ESTE CFDI NO ES COMPROBRANTE DE PAGO, salvo que tenga el método de
pago PUE. De lo contrario, debera contar con complemento de pago de conformidad con las disposiciones fiscales.

Gerencia de Administracion y Finanzas a través del cajero en los Recintos, revisaran y registraran diariamente los
pagos recibidas por transferencia, ‘efectivo, cheque, o depositos a las cuentas de APIQROO. Debiendo de agregar a
la bitacora electionica el recibo de ipgreso y en su caso, CFDI complemento de pago.
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operadores del sistema de cobranza privilegiaran las notificaciones de la siguiente manera: En primer lugar, el area
cedida dentro de la instalacion portuaria para requerir el pago; en segunda instancia el requerimiento de pago se
realizara por correo electronico, cuando exista la aceptacion del cliente y haya firmado la Hoja de servicios (Formato
API-I-07); en ultima instancia por telegrama que contenga la nofificacion del requerimiento de pago en el domicilio
fiscal de los clientes, siempre que se encuentre fuera de la instalacion portuaria y se haya negado a recibir
notificaciones electrénicas. Las notificaciones por correo electronico surtiran sus efectos, al dia habil siguiente a aquel
en que fueron enviados los mismos. La correspondencia mercantil, que sea notificada de manera irregular, se
entendera legalmente hecha a partir de su envio y el cliente se haga sabedor de su contenido. En caso, de negarse a
otorgar dichas autorizaciones de la APIQROO notificara en cualquiera de las opciones establecidas en el presente
Manual y fijara la correspondiente cedula de notificacion en el pizarron de avisos del recinto portuario.

La Gerencia de Operaciones emitira y un reporte general de operaciones de manera semanal el dia jueves de cada
semana. En el cual, se consideraran los servicios y operaciones desarrolladas hasta el dia miércoles, antes de las 12
horas del dia; para que la Gerencia de Comercializacion pueda emitir la facturacion correspondiente a la semana.

La Gerencia de Operaciones genera los reportes correspondientes y alimentara el sistema electronico vigente como
validacion del concepto del servicio prestado, para la elaboracion del CFDI en materia de uso de servicios portuarios.
Utilizara los reportes siguientes: Carga; Pasajeros (embarque/desembarque); Atraque, mismos que se anexan al
presente Manual.

La Gerencia de Contable y Fiscal, atendera las consultas de cancelacion y/o modificacion de los CFDI por parte de las
unidades de la APIQROO autorizadas para tal efecto. Determinando su procedencia de conformidad con los requisitos
previstos por la legislacion fiscal.

Los usuarios de facturacion revisaran de manera diaria el correo facturacion@apigroo.com.mx para verificar y atender
si existen aclaraciones u objeciones de los clientes. Del mismo modo, las unidades administrativas involucradas en el
proceso de cobranza de la APIQROO revisaran el correo institucional diariamente de manera obligatoria. Tendran
efectos los correos institucionales recibidos antes de las 14 pm para su atencion en el dia de recepcion. Los que se
reciban después de ese horario, surtiran sus efectos al siguiente dia habil.
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2.5. Descripcion del Procedimiento de emision de CFDI por tarifas por uso de infraestructura

portuaria
Procedimiento de emision de CFDI por tarifas por uso de infraestructura portuaria
Num. | Unidad Responsable Etapa Descripcion de la Actividad Duracié D de Trabajo
1 Gerencia de Identificacion, Identificacion, registroy | Diario. Reporte de
Operaciones a registro y reporte | reporte de uso de Emision reportes servicios carga
través de los de servicios servicios de ‘ jueves de cada Formatos: API-II-
Coordinadores | prestados porla | infraestructura portuaria | semana. 01.01;
Generales de APIQROO prestados por la
Operaciones en APIQROO en cada uno ?:r%%?:sde
recinto y/o quien de los recintos 5
: : pasajeros
sea designado. portuarios. Y su captura
en el sistema Formatos: API-lI-
administrativo 01.02;
correspondiente. Reporte de
servicios
Embarque/des-
embarque
API-11-01.03;
2 Gerencia de Elaboracion de Se elabora CFDI porlos | Se elabora el jueves | CFDI Factura
Comercializacié | CFDI Factura servicios de uso de cada semana.
n através del infraestructura portuaria
encargado de acumulados en la
facturacion en semana.
Recintos .
3 Gerencia de Entrega de CFDI | Envia CFDI electronica Se envia Correo
Comercializacié | por correo al correo electronico posteriormente asu | electronico de
n através del electronico autorizado por el cliente | elaboracion. notificacion de
encargado de inmediatamente después XMLy PDF de
fagturacion en de su elaboracion. CFDI.
Reiptos. Formato API-I-
01;
Se agrega ala
bitacora
electronica.
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4 Representante en
el Recinto
Portuario.

Verifica recepcion
de CFDI por
cliente.

Verifica que el CFDI
haya sido recibida por el
cliente; Y no exista
objeciones por el cliente

Al dia siguiente habil

de la emision y
entrega del CFDI..

Constancia de
recepcion
telefonica de la
entrega del CFDI

Si, fue correcta la factura.

entrega del CFDI, pasa a Formato API-I-

punto 5. 02;

No, fue correcta la Se agregaala

entrega, pasa a punto 8. bitacora
electronica.

5 Gerencia de Revisa e ingresa | Revisa pagos y los Diario Elabora y adjunta
Administracion y | pagos CFDI ingresa en el sistema ala bitacora
Finanzas a través electronico electronica:
del cajeros en los correspondiente. Recibo ingreso
Recintos. de caja:

Formato API-I-03

CFDI.

Complemento de

pago.

Formato API-I-04
Revision de pago | Revisa el sistema Diario

6 Gerencia de
Comercializacié
n através
encargado de
facturacion en
Recintos.

R

de CFDI

electronico de
contabilidad para
verificacion de pagos.
Sipago, fin de
procedimiento.

No pago, continua en el
punto 7.

7 Gerencia de Emite Estado de Cuenta | Se emite miércoles | Estado de
Comercializacio | estado de cuenta | Individual de clientes de cada semana. Cuenta
morosos. Individual se
Si pago, fin de agrega a bitacora
procedimiento. electronica
No pago, continua en el Formato API-Il-
Procedimiento 4. N 02 %
4
uE A2
1) IQROO
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