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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
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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
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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

102



Junio 30 de 2022 Periddico Oficial Chetumal, Quintana Roo

P N
Jupa.
Manual que establece el proceso de cobro de 5
contraprestaciones y tarifas, por uso de M
QUINTANA ROO infraestructura portuaria MAs ¥ MEJores  APIQROO
2016 +2022 OPORTUNIDADES e
Revision: 2 Fecha: 22 de septiembre de 2020 Pégina 18 de 87
Areas responsables G ias de: C ializacion, Administracion y Finanzas, Juridico, Representacion de la APIQROO en recintos.
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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

Autorizo @i\ N %
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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.

recibir corres; encia_n i i esarl llo de las relaciones comerciales. Los i@‘
Z 3 1~

&\3@ )
/) W;’ Autoriz6 )

Lic. Eric Mikavete Granja i ¢ : ivil 7 Klicia Bicalde Magafia - = Consejo de Administracion Aﬁ?g}gﬁgg
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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.

7) \
/() i
e o XD
3 - Autorizd APIQROO
d KidRicglde Magaria ~ Consdodo Adrinistactn APIGRGOQ:
Directord General Fecha: 22 de septiembre de 2021
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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.

‘ms»

S

/4

[ ’%
APIQROO

Z//ﬂ Autorizé s

ic Alicid Ricajde Magafia Consejo de Administracion APIQRE)&w K=
Directol Genera? Fecha: 22 de septiembre de 2020
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ion y Finanzas, Juridico, Representacion de la APIQROO en recintos.

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

Lic. Eric Mitavete Granja
Coordinador GeReral de Dir. Gral.

ic: a ye
Encargada deja Gerencia

S Mendivil
Juridica

Autorizd e eV
Consejo de Administracion APIQROO
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y Finanzas, Juridico, Representacion de la APIQROO en recintos.

8 Representante Remite solicitud Se remite solicitud de A peticion Solicitud de
de recinto y/o de cancelacion de | cancelacion de facturas. cancelacion de
Gerencia de CFDI. facturas
Comercializacio Formato API-I-
n atraves del 06.
encargado de
facturacion de su
recinto.

9 Gerencia Recibe y atiende | El Gerente Contable y A la recepcion Turno de
Contable y solicitud de Fiscal recibe y atiende la correspondencia
Fiscal Cancelacion de solicitud de cancelacion libre ala

CFDI. del CFDI Subgerencias:
Si, procede, pasa a Contable y
punto 10. Fiscal
No, procede, pasa a
punto 6.

10 Subgerencias: Cancelacion CFDI | Cancela CFDI y notifica | 2 dias habiles a Correo
Contable y a Gerencia de partir de turno de electronico de
Fiscal Comercializacion solicitud de cancelacion de

procedencia para cancelacion. CFDI.
emision de nuevo CFDI.
Si, pasa a punto 1.
No, pasa a punto 6.
Termina el Procedimiento
P
=

Lic. Eric Miravkte Granja
Coordinador Genergl de Dir. Gral.

Autorizé g@m
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2.6 Diagrama de Flujo: Procedimiento de emisién de CFDI por servicios de infraestructura
portuaria

i G (2 ] Representante | Gerencade ]
Gerencia de Operaciones | arencia Conerciakcaciin Ll Administracion y Gerente Contable y Fiscal Subgerencia Fiscal |
l s Finanzas Cajeros |
{ [ | |
icio i ! |
} i | |
v % | ‘
sdentticacin, | |
T s i o Osboractade T | i |
et [ prrpis | i ‘,
”I\‘“” - | | T | ' ‘
S | j
cumple {
i [ |

3 { 4

Vertica recepoion

Entregade crol —
v eorreo #  decoor poc
cherse

ok il
S— |
| v i | [
[ Contoms | !
; vecepeion con 1 i
| piproits |
| [ ¥
| { |
! ! R T R [
{ ’ e cmee i
1

o

Revason de Pago
de crox

3

Revke y atiende la
sabotud de

4 i

&
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e o)
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2.7 Formatos

Formato API-Il-01.1. Reporte de servicios de infraestructura portuaria prestados (Carga).

£
B
SHSerRSHes APIQROG
Fecha
Sl TOTAL

Hora | Viaje | Autos | 3 Tons |1 Esp|2Esp. | Pipas | Fulles | Veh. |Espacios| PAX | Cabos

* AUTORIDADES (SEDENA, POLIOVA ESTATAL Y MUNICIPAL), EXENTOS DE COBRO
OBSERVACJONES

\
Py
Wﬁ»—

AQ»

Autorizé
i m&zmaoo

100,54 0£C Y

Lic. Eric Miravgte Granja
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Formato API-1-01.2. Reporte de servicios de infraestructura portuaria prestados (Pasajeros).

-
. Reporte de servicios de portuarta E
CRIVAAIA WIS (Pasajeros) & Pt 0N
e AT B APIQROO
Recime recHA: ==
PASAEROS GE SALDA PASAJENOS DE ENTRADA

Hes salds | Nambre de ls naviers PAX Nombre de Is naviers PAX Mre nalda [Nombre de ks naviers PAX Nombre de bs maviers PAX

Neersbre y firma

\\" =g

” V(),b/' ATV
r ;ééi.n'd ‘\

ey&s Mendivil " Alicia Rjealde Magaiia
Directbra General

Pt

o

Consejo de Administracion APIQROD™
Fecha: 22 de septiembre de 2020
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Formato API-1I-01.3. Reporte de servicios de infraestructura portuaria prestados (Embarqueldesembarque).

de o . &
portuaria prestados ?
. » (EmbarquerDesembarque) Ry T
QL r-'AHA"?(‘.(‘_‘t QUINTANA ROO AP'QR e 3
Recinto Portuario Fecha
MOVIMSENTOS DEL (NOMBRE DEL MUELLE)
HORARIO ZARPES PAX HORARIO ARRIBOS PAX
CARGAS DE COMBUSTIBLE
PO&:IO“‘N‘M 3
2
P )
Autorizd APIQROO

Lic. Eric Mirdvete Granja
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Formato API-II-02. Estado de cuenta servicios de infraestructura portuaria prestados.

ADMINISTRACION PORTUARIA INTEGRAL DE QUINTANA ROO, S.A. DE C.V. ﬁ
RFC: APIS40317RZA XA, o :~x.
A 00 Correspondencia Mercants SGaids AMOROO
ESTADO DE CUENTA POR USO DE LOS SERVICIOS DE INFRAESTRUCTRA PORTUARIA

Lugar de emision (LUGAR DE DONDE SE EMITE) Fecha de emision (FECHA EN LA QUE GE EMITE)
1D CLIENTE: RFC
NOMBRE DE CLIENTE: EMAIL
CONTRATO: TELEFONO
FECHA DE PAGO
Observaciones: El ciente cobera cudrir Ia larifa aulorizada por fa Secretaria de Comunicaciones y Transportes dento de los prmesos $

aias posterion al uso de 08 servicio de Infrasstructura portuarka. La emision e 13 faciura No ampara of Pago oelos servicios. ya que,
NO ES COMPROBANTE DE PAGO, saivo que tenga ef metodo de pago PUE. De 1o contrarno se debera contar con complemento de

P00 O conformidad con (oS que se establece en las disposiciones fiscales. No omito Que esta Portuaria
integral 9oza de 13 atnbucion de solcitarie 8 la Caplania de Puertos, se nlegue 1a autorizacion para el despacho de puerto para hacerse
a la mar, de conformidad 1o previene el artioulo 437 Fraccion | gel deo la Ley do y Comertio Maritimo.

DIAS IMPORTE DE
NO FACTURA CONCEPTO FECHA VENCooE | FACTURAS
$
$
TOTAL $ .
TOTAL DE ADEUDO $ ®;
TOTAL DE IMPORTE DE FACTURAS $

NOMBRE. CARGO Y FIRMA DE OLEN EMTE)

Represerdante Legal para Acios de Administracion de ia APIOROO.

Cale 22 ce onera, rumero 201, entre Madaro y Maoreios, Col. Centra, CP. 77 Chetumal Cuntana Roo

\\ =2

it . SRR
= utorizo APIQR 00

afta Consejo de Administracion ARIQROON o
Directora General Fecha: 22 de septiembre de 2020
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3. Procedimiento de cobro por falta de pago de CFDI por contraprestaciones ylo
determinacion de cancelacion de cobros a tercero.

3.1 Objetivo del Procedimiento:

Determinacion de las acciones a realizar en caso de falta de pago de las obligaciones contractuales de los clientes y
los responsables de su ejecucion; tiene como propésito fundamental la recuperacion de las contraprestaciones que
no han sido pagadas en el periodo correspondiente, prevenir la acumulacion de deudores en la Empresa y en su
caso, el proceso para en su caso, determinar para su incobrabilidad y cancelacion del adeudo.

/3.2 Alcance:

El presente procedimiento involucra a las siguientes Unidades Administrativas: Gerencia de Comercializacion,
Juridico, y Administracion y Finanzas en sus diferentes areas operativas, los Representantes de los Recintos
Portuarios en las que, presente el adeudo; las Gerencias Contable y Fiscal y de Control y Auditoria. Es aplicable el
procedimiento a todos los clientes que no han realizado el pago de las contraprestaciones derivadas de los contratos
de cesion parcial de derechos y obligaciones.

3.3. Marco juridico, normas y lineamientos:

A fin de mejorar los procesos internos, lineamientos y criterios necesarios para contar con un proceso de
recuperacion de adeudos eficiente, soportaremos la operacion en los siguientes documentos normativos:

3.3.1. 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;

eral de Bienes Nacionales;

SO0 NG O b G PRI,

2 o)
Autorizo  APIQROO

st OO T TG

2 laga 2 Consejo de Administracion APIQR(‘)@' 90,5 A DEC Y
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3.3.2. Estatales:
1. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Quintana Roo;
2. Ley de Entidades de la Administracion Piblica 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;
5. 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;
G Decreto de Creacion de la APIQROO S.A. de C.V;
8. Estatutos del Acta Constitutiva;
9. Programa Maestro de Desarrollo Portuario vigente;
10. Reglas de Operacion vigentes y demas disposiciones aplicables en la materia;
1. Reglamento de la Ley de Entidades de la Administracion Piblica 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.
3.4 Politicas

Gerencia de Administracion y Finanzas a través del cajero en los Recintos, revisaran y registraran diariamente los
pagos recibidos por transferencia, efectivo, cheque, o depositos a las cuentas de APIQROO. Debiendo de agregar a
la bitacora electronica el recibo de ingreso y en su caso, CFDI complemento de pago.

El Representante de Recinto Portuario c/adeudo al recibir los estados de cuenta individual deberan desplegar las
acciones necesarias de cobranza preventiva (llamadas telefonicas, mensajes, etc.) para obtener el pago de las
contraprestaciones. En caso, de no obtener el pago iniciar el procedimiento de requerimiento formal de pago.

Los cajeros de la APIQROO para ingresar un pago, deberan validar que la fecha de expedicion del CFDI, no excede
5 dias naturales del mes. En caso, de excederse deberé requerir a la Gerencia de Comercializacion el CFDI
correspondiente al importe de los intereses moratorios. De conformidad con lo dispuesto por el articulo 364 del Codigo
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 APIQROO a la aprobasion del presente Manual, modificara la elaboracion del contenido de los nuevos contratos
de cesion pargial de derechog y obligaciones, a efecto de incluir las siguientes modificaciones: los intereses a razén
dos veces el cido por anticipado. Se requerira la liquidacion de intereses al momento del pago del
cliente y se emitira CFDI por concepto de intereses moratorios por los pagos realizados por los clientes de manera
extemporénea. $e otorgaran b dias naturales para realizar el pago. Los operadores del sistema de cobranza
privilegiaran ¢n primer lugar, ¢l area cedida dentro de la instalacion portuaria para requerir el pago; en segunda
6 ago se realizaré por correo electronico, cuando exista la aceptacion del cliente y haya k
firmado la Hdja de servicios/(Formato API--07); en Ultima instancia por telegrama-que contenga la notificacion del i}
requerimiento de pago en el domicilio fiscal de los clientes, siempre que s encuentre fﬁe(a de la instalacion portuaria [
4 X

y se haya hegadg a reefbir notificaciones electronicas, y por tltimo. ~ x° 2
: //ﬂ Autorizs  APIQROO

Lic. Eric Miralgte Granja Lte-Glefide X
Coordinador Genefql de Dir. Gral. Encargada della
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Nombre del Procedimiento Proceso del cobro de contraprestaciones y tarifas por uso de infraestructura portuaria

El Coordinador de Comercializacion en los Recintos portuarios c/adeudo, al momento de revisar la emision del 1er
requerimiento de pago, verificara que la entrega del mismo, contenga adecuadamente:

1. Nombre correcto del cliente, RFC y su domicilio legal, convencional, fiscal, y la existencia de aceptacion de
Hoja de Servicios.

2. Nombre correcto de la persona que recibe y su identificacion (fotografia de identificacion) y la existencia del
documento firmado de recepcion.

3. Revisar claridad en el acta circunstanciada de notificacion fisica y/o electronica, revisando la descripcion del
lugar de la notificacién (obtencion de fotografias de lugar desde un lugar pblico, no interiores) y los datos de
la persona con quien se entiende la diligencia, adjuntando de ser posible fotografias de su identificacion
comercial o personal. En caso, de dejar cedula pegada en el exterior del local, tomar fotografias de la fijacion
de la misma.

El Representante de Recinto Portuario observara las mismas recomendaciones para la revision del 2° requerimiento
de pago de suerte principal de las contraprestaciones omitidas mas los intereses moratorios, mismo que estaran
regidos por los contratos. Revisar si existen quitas o pagos parciales realizados por los clientes, y que estos se
encuentren debidamente reflejados en el Estado de Cuenta Individual de conformidad con lo previsto por el articulo
364 del Codigo de Comercio. Debera coordinar la realizacion de las invitaciones telefonicas para el pago, quedando a
cargo de los clientes con mayor cantidad y/o tiempo de vencimiento de pagos.

El Representante de Recinto Portuario turnara la cartera vencida y expediente individual del cliente en bitacora
electronica, el dia 21 del mes conteniendo 2 dos contraprestaciones vencidas y gestion de cobranza. Y verificara que
expediente electronico de la cobranza extrajudicial se encuentre registrado en la bitacora electrénica, para la remision
a la Gerencia Juridica y esta pueda iniciar los procedimientos legales correspondientes. Debera verificar que se
encuentren los siguientes documentos:

1. Nombre o razon social del Deudor (RFC);

2 Importe y antigliedad de sus adeudos vencidos (Estados de Cuenta individual firmado por los
Coordinadores de Comercializacion en cada recinto).

3. Documentacion comprobatoria que sustenta el adeudo: CCPDyS. (Unidad responsable Gerencia Juridica
ylo Representaciones APIQROO);

4. Documentos o escritos que demuestren que se agotaron las instancias legales para la recuperacion del
adeudo:

a. CFDI rubrtsados por Coordinador de Comercializacion y/o quien sea designado;
b.  Comprobacion de entrega de la factura (correo electronico de envio del CFDI),
¢
9|

Constancias de requerimiento de pago y/o cobro.

Constancia de notificacion y/o telegramas. La documentacion soporte debera contener los nombres,
firmas y cargos de los servidores plblicos responsables de generar la informacion. La
documentacion relacionada con la gestion de la cartera vencida mayor a 10 meses se debera de
enviar de manera fisica, para el resguardo y elaboracion de la propuesta de cancelacion de adeudos
a cargo de tercerog por parte de Gerencia Juridica.

La Gerencia a dentro de log’3 tres dias habiles de su recepcion, revisara e furno de expediente de cartera con @
inaran el tipo de procedim'e/td branza a ejecutar, dependiendo del g’_;
bre g%
WA awoizo APIQROO

i g gana = Consejo de Administracion APIGROG™
Dlrectora enemj . Fecha: 22 de septiembre de 2020

116



Junio 30 de 2022 Periddico Oficial Chetumal, Quintana Roo

Manual que establece el proceso de cobro de
contraprestaciones y tarifas, por uso de QG,\

A\ E2

e

JNTANAROO infraestructura portuaria mAs Y mesores  APIQROO
2016 +2022 OPORTUNIDADES SRR
Revision: 2 Fecha: 22 de septiembre de 2020 Pégina 32 de 87
Areas responsables ias de: C ializacion, Administracion y Finanzas, Juridico, Representacion de la APIQROO en recintos.

Nombre del Procedimiento Proceso del cobro de contraprestaciones y tarifas por uso de infraestructura portuaria

monto del adeudo: judicial o extrajudicial y acciones administrativas de conformidad con el Cédigo de Comercio, Ley
de Puertos. Ley General de Bienes Nacionales y la politica de cuentas incosteables y/o incobrable. Pudiendo
desarrollar los juicios y/o procedimientos siguientes:

s Juicio Oral Mercantil;

2. Procedimiento de solicitud de revocacion de Registro de Contrato de Cesion Parcial de Derechos y
Obligaciones;

Procedimiento de solicitud de Recuperacion de Area;

Ejecucion de Garantias.

Consultas sobre aplicacion de pagos.

Cancelacion de adeudos a cargo de terceros.

s o

La Coordinacion General Juridica al recibir el turno de correspondencia de Juicio Oral Mercantil, debera de revisar que
cuenta con la siguiente documentacion base la accion:

Acta Constitutiva;

Contrato de Cesion Parcial de Derechos y Obligaciones;

Convenios moadificatorios.;

Oficio de registro ante Direccion General de Puertos;

Poder para pleitos y cobranzas;

Estatuto APIQROO;

RFC de APIQROO y el cliente;

Requerimiento extrajudicial expediente electronico de recuperacion de cartera.

9. Estado de Cuenta Individual actualizado y firmado por Gerente de Comercializacion,
10. Facturas,

1. En su caso, ofrecera la pericial contable u otras pruebas previamente acordadas con la Gerencia Juridica.

R N

Toda la documentacion se agregara a la bitacora electronica para consulta de cualquier operador del sistema de
cobranza. Debera desplegar las acciones a efecto de adquirir dichos documentales, para llevar a cabo la
elaboracion, presentacion y seguimiento del juicio oral mercantil. A partir de contar con la documentacion completa
cuenta con 10 dias habiles para la elaboracion del proyecto.

La Jefatura de Procesos-Contenciosos, al recibir el turno de correspondencia para iniciar el Incidente de solicitud de
revocacion de registro de contrato de cesion parcial de derechos y obligaciones de conformidad se previene en la Ley
Puertos en sus articulos 20, 33\51, 52 y demas relativos y aplicables; Debera de revisar que cuenta con la siguiente
documentacion\base la accion:

1. \cfa Constitutiva APIQROO.
2 Cohtrato de cesion parcial de derechos y obligaciones (con anexos) y Convenios modificatorios.
3 Dficio de registro ante Direccion General de Puertos.
4,
5,
6. o
7. ctie con recibo) g
| e,
. APIQROQ
Autorizd oo
Lic. Eric Mirgvete Granja . AliciaRicalde Magana Consejo de Administracion APIQROO
Coordinador Gengral de Dir. Gral.  Encargada de la Gerencia Juridica irectoraGeneral” = Fecha: 22 de septiembre de 2020
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Nombre del Procedimiento Proceso del cobro de contraprestaciones y tarifas por uso de infraestructura portuaria
8. Informe de NO cumplimiento de las obligaciones. (Genera Representaciones de API y/o Firma: Gerencia

de Comercializacion).

Se podra incorporar previo acuerdo con la Gerencia Juridica, la probanza que tenga por efecto documentar el
estado actual de la posesion y el incumplimiento de las obligaciones (Levantamiento técnico a la fecha con fotos
ylo informe). Toda la documentacion se agregara a la bitacora electrénica para consulta de cualquier operador
del sistema de cobranza. Se cuenta con un término maximo para la integracion de la documentacién de 30 dias
hébiles a partir del turno de la encomienda recibida por la bitacora electronica y 10 dias habiles a partir de contar
con la documentacion completa. Se presenta en la Ciudad de México, CDMX dentro de los 5 dias héabiles
posteriores.

La Jefatura de Procesos Contenciosos, al recibir el tumno de correspondencia para iniciar el Incidente de solicitud de
Recuperacion de Areas de conformidad con la Ley General de Bienes Nacionales, que se instauraran en bienes de
dominio publico nacional que tengan contrato o carezcan del mismo y que hayan sido otorgados en concesion a la
APIQROO. Debera de revisar la siguiente documentacion comin base de la accion:

Acta Constitutiva APIQROO.

Titulo de concesion y sus addendum (en caso de contar con ello);

Poder para pleitos y cobranzas de APIQROO.;

Dos Invitaciones a regularizar el bien de dominio plblico nacional.

Informe identificacion del area georreferenciada en coordinadas UTM.

Documentar el estado actual de la posesion y el incumplimiento de las obligaciones (Levantamiento técnico
a la fecha con fotos y/o informe).

O Ob 60 RO

Se cuenta con un término maximo para la integracion de la documentacion de 30 dias habiles a partir del turno de
la encomienda recibida y 10 dias habiles, para la elaboracion del escrito inicial a partir de contar con la
documentacion completa. Se presenta en la Ciudad de México, ante Direccion General de Puertos SCT en
ventanilla inica dentro de los 5 dias habiles posteriores.

APIGROO

Autorizgresw toos s scc

Consejo de Administracion APIQROO
Directora General Fecha: 22 de septiembre de 2020

Lic. Eric Miravete Granja
Coordinador Genéral de Dir. Gral.
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Areas responsables
Nombre del Procedimiento

Gerencias de: Comercializacion, Administracion y Finanzas, Juridico, Representacion de la APIQROO en recintos.
Proceso del cobro de contraprestaciones y tarifas por uso de infraestructura portuaria

3.4. Descripcién del Procedimiento: Procedimiento de cobro por falta de pago de CFDI por
contraprestaciones y/o determinacion de cancelacién de cobros a tercero.

. Directora Genergl

Procedimiento de cobro por falta de pago de CFDI por contraprestaciones ylo determinacién de cancelacién de cobros a
tercero,
Nam. | Unidad Etapa Descripcion de la Actividad Duracién Documento de
Responsable Trabajo
1 Gerencia de Revisa e Revisa pagos y los ingresa en Diario. Elabora y adjunta a la
Administracion y ingresa pagos | el sistema electrénico bitacora electronica:
Finanzas a través de CFDIs. correspondiente. Recibo de caja
Ide sus cajeros en Si, pago “FIN DEL general.
:;rtr::;ir:)t:s PROCEDIMIENTO”. (Formato API-1-03)
' No, pago, pasa al punto 2 CFDI Complemento
de pago.
(Formato API-I-04)
2 Gerencia de Revision de Verifica el pago de las Diaria, entre 6 al 20
Comercializacion a | pagos en contraprestaciones entre el 6 | de mes, bimestre o
través del sistema y el 20 del mes, bimestre o trimestre que
encargado de electronico trimestre que corresponda. corresponda.
factqracién en los vigente Si Pago, pasa punto 1, fin de
Recintos procedimiento
No pago, continua en el punto
3
3 Gerencia de Emite Estado | De la revision del sistema Mensual, se emite | Estado de Cuenta
Comercializacion a | de cuenta electrénico, se observa el Estado de Cuenta | Individual.
través del individual impago y se emite Estado de | el dia 21 de cada (Formato API-I-05)
encargado de cuenta individual y se notifica | mes. SENrSEA A
facturacion en los a Representantes de Recinto la bitécgragelectr Siica
Recintos con el Vo. falta de pago de cliente. ]
Bo. de su'jefe
inmediato.
4 ReRresentante de \ | Supervision Supervisa gestion de cobranza Diario
Recinto Portuario \ gestion de derivados del estado de cuenta
c/adeydo. pagos individual.
Existe pago, entonces pasa al
punto No. 1
No existe pago, pasa al punto
No. 5
P ~
A /' | ) \\

Autorizé

Consejo de Administracion APIQROO
Fecha: 22 de septiembre de 2020
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Areas responsables
Nombre del Procedimiento

Gerencias de: Comercializacion, Administracion y Finanzas, Juridico, Representacion de la APIQROO en recintos.
Proceso del cobro de contraprestaciones y tarifas por uso de infraestructura portuaria

1er. Requerimiento pago de adeudo mas intereses

5 Coordinacién de
Comercializacion
en los Recintos
portuarios
cladeudo.

Emite fer.
Requerimient
0 de pago con
estado de
cuenta

Requerimiento de pago de la
suerte principal de la
contraprestacion omitida mas
los intereses moratorios, mismo
que estaran regidos por los
contratos.

Se realizan entre
los dias 21 al 25 de
cada mes, bimestre
o trimestre que
corresponda

Correspondencia
Mercantil

OPCION 1.
Notificacion en el
recinto portuario;
Primer
requerimiento
(Formato API-I1I-01.1)
més Estado de
cuenta individual
(Formato API-I-05)
Acta
Circunstanciada
(Formato API-11.01.2)
Se agregan a la
bitacora electronica
OPCION 2: Correo
electrénico (Formato
API-1I-02)

Se adjunta al primer
requerimiento
(Formato API-111-01.1)
mas estado de
cuenta individual
(Formato API-I-05).
OPCION 3:
Telegrama

(Formato API-I11.03)

6 Coordinacié
Comercializacio
en lps Recintos
porfyarios
clagieudo.

Verifica el
proceso de
requerimiento
de pago.

Verificacion de la entrega del
requerimiento de pago, a través
de correspondencia mercantil.

Fue adecuado, pase al punto
No.7.

No fue adecuada, pasa al
punto 4.

A partir de los 2
dias habiles
siguientes al envié
del requerimiento
de pago.

Verificacion de un
correcto envié de la
correspondencia
mercantil:

&
2
L )

PIQROC

Aulorizy et

Lic. Glende Yani
Encargada de I4 Gerencia Juridica

Lic. Eric Mira\ete Granja
Coordinador Genelal de Dir. Gral.

Consejo de Administracion APIQROO
Fecha: 22 de septiembre de 2020
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Nombre del Procedimiento

ion y Finanzas, Juridico, Representacion de la APIQROO en recintos.
Proceso del cobro de contraprestaciones y tarifas por uso de infraestructura portuaria

7 Coordinacion de Verifican Verifica que el cliente haya 5 dias naturales Revision del sistema
Comercializacion pago del cumplido con el pago en el después de la electrénico vigente.
en los Recintos cliente sistema de Facturacion de la notificacion. Verifica existencia de:
portuarios empresa. Recibo de caja
cfadeudo. Si pago, pase al punto No. 1. General (Formato

(FIN DE PROCEDIMIENTO) API-1-03)

No pago, pase al punto No. 8. Complemento de
pago CFDI. (Formato
API-1-04)

2°. Requerimiento de pago de adeudo mas intereses.

8 Representante de | Emite 2° Emite y notifica 2° Los dias 21 al 25 Correspondencia
APl en Recinto requerimiento | requerimiento de pago con del mes posteriora | Mercantil
cladeudo. de pagocon | estado de cuenta individual. la emision del OPCION 1

estado de Estado de Cuenta | Notificacion en el
cuenta Individual. recinto portuario
individual
Segundo
requerimiento (API-
111-04) méas Estado de

cuenta individual
(Formato API-I-05)
Acta Circunstanciada
(Formato API-I11.01.2)
Se agregan a la
bitacora electronica
OPCION 2: Correo
electronico

(Formato API-11-02)
Se adjunta al
Segundo
requerimiento (API-
11-04) mas estado de
cuenta individual
(Formato API-1-05)
OPCION 3:
Telegrama

(Formato API-I1.05).

6

anira Reyes Mendivil
a Gerencia Juridica

Consejo de Administracion APIORGO e
Fecha: 22 de septiembre de 2020
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y Finanzas, Juridico, Representacion de la APIQROO en recintos.

No esta completo expediente
electrénico. Regresa punto 9.

9 Representante de | Verifica Verificacion de la entrega del 2° | A partir de los 2 Verificacién de un
APl en Recinto entrega de requerimiento de pago através | dias habiles correcto envio de la
cladeudo. notificacion de correspondencia mercantil. | siguientes al envio | correspondencia

de Si fue adecuado, pase al punto | del requerimiento mercantil:
requerimiento | No.10. de pago.
de pago. No fue adecuado, pase al

punto No. 8.

10 Representante de | Verificar pago | Verifica que el cliente haya 5 dias naturales Revision del sistema
APl en Recinto del cliente cumplido con el pago en el después de la electronico vigente y
cladeudo. sistema de Facturacion de la notificacion. verifica existencia de:

empresa. Recibo de caja

Si pago, pase al punto No. 1. General (Formato

(FIN DE PROCEDIMIENTO) API--03)

No pago, pase al punto No. 11. Complemento de
pago CFDI. (Formato
API-1-04)

Envié digital a Gerencia Juridica

11 | Representantede | Envia Envia a Gerencia Juridica Envia turno de Tumode
APl en Recinto expediente de expediente en bitacora carteray correspondencia de

Jadeud Jient electronica de cliente moroso al dient expediente individual
ciadeuco. glenie:a dia siguiente del vencimiento expedenie de cliente en bitacora
Gerencia de las gestiones extrajudiciales mdn(lqual del cliente | electronico.
Juridica para | de cobro. enbitacora Firma electrénica o
cobro Si esta completa expediente electronica, el dia | documento
electrénico, continte punto 12. | 21 del mes (Cartera | escaneado.

cobranza 2
contraprestaciones
vencidas y gestion
de cobranza).

Se envian
originales del
proceso de
requerimiento de
cobro para
resguardo de la
Gerencia Juridica.

(Formato API-111-06)
Bitacora electronica.

12

Gerencia Juridica

Determina
tipo juicio o
procedimiento
administrativo

El Gerente Juridico determina
tipo de cobranza a ejecutar
dependiendo del monto del
adeudo: judicial o extrajudicial y
acciones administrativas.

Emite encomienda
de trabajo a
personal del area
juridica en 3 dias
habiles a partir de

Acuerdo de turno
(Formato API-11I-07.1)
Acuerdo de

devolucién para
tramite

(Formato APH-1I-67:2)

Lic. Eric Miratete Granja
Coordinador Genetal de Dir. Gral.

LicTGrend
Encargad:

-‘(faia%c)ién del

IA P,
e

=2,
Autorizd - APIQROO
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ion y Finanzas, Juridico, Representacion de la APIQROO en recintos.

Expediente incompleto, pasa
a punto 10.

Expediente completo,
determina y pasa:

12.1. Juicio Oral Mercantil.

12.2. Procedimiento de
solicitud de revocacion de
Registro de Contrato de Cesion
Parcial de Derechos y
Obligaciones.

12.3. Procedimiento de
solicitud de Recuperacién de
Area.

12.4. Ejecucion de Garantias.
12.5. Determinacion de cuenta
incobrable.

12.6. Consulta sobre aplicacion
de pagos.

expediente
electrénico.

Se anexa en bitacora
electrénica.

121 Gerencia Juridica
através dela
Coordinacion
General Juridica.

Juicio Oral
Mercantil.

La Coordinacion General
Juridica, lleva a cabo la
elaboracion, presentacion y
seguimiento del juicio oral
mercantil de conformidad con
las disposiciones del Codigo de
Comercio y las politicas

1.A partir de la
recepcion de toda
la documentacion a
partir del turno de
correspondencia
10 dias habiles.

2. 10 dias habiles

Demanda Oral
Mercantil

Se agregaala
bitacora

aprobadas. para elaborar la
demanda.

12.2 | Gerencia Juridica | Procedimient | La Coordinacién de procesos | 1.- A partir de la 1. Constancia de
através de la ode Contenciosos, llevaacabo la | recepcion del requerimientos
Jefatura de solicitud de | elaboracion, presentacion y Acuerdo de turno | opgION 1
Procesos revocacion seguimiento del incidente de GJ, 5 dias habiles | Telegrama (Formato
Contenciosos de Registro | solicitud de revocacion del para proceso de APL-II1-08)

de Contrato Registro del Contrato de elaboracion de OPCION 2

de Cesién Cesion Parcial de Derechos y requerimiento y/o Notificacién personal
Parcial de Obligaciones previsto en laLey | informacion de la primera
Derechos y de Puertos. adicional. invitacion (Formato
Uhligaciones 2.- Se iniciaré APL-II109) 0 segunda
derivado de proceso de invitacién (Formato
laLey notificacion de 2 APLII-10)

Puertos.

requerimientos
observa puntos “5

3.~ Informe de no
cumplimiento de
2

Lic. Eric Mirgvete Granja
Coordinador Gengral de Dir. Gral.

A \J
Directora

Genéral

AN

& Reyes Mendivil z/t{ ‘

Encérgada de la Gerencia Juridica

=2

Auoizo  APIQROO
Ve N oI WA
gana Consejo de Administracion APIQROT™ >+ 2 <*

Fecha: 22 de septiembre de 2020
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3. Termino maximo | obligaciones

para integracion y (Formato API-l1I-11)
obtencion de la Agregar a bitacora
documentacion
base de la accion
30 dias hébiles a
partir de la
recepcion del turno
de inicio.

4. Termino maximo
para elaboracion
del escrito inicial de
procedimiento
administrativo de 10
dias habiles a
partir de la contar
con la
documentacion.

5.- Encontrandose
completa el escrito
inicial y la
documentacion
base de la accion
se presentaré en la

CDMX. Enun
término de 5 dias
habiles.

12.3 | Gerencia Juridica Procedimient | La Coordinacion de procesos | 1. A partir de la 1. Constancia de
Jefatura de ode Contenciosos, llevaacabola | recepcion del nofificaciones de
Procesos solicitud de | elaboracion, presentacion y Acuerdo de turno | invitacién para
Contenciosos Recuperacié | seguimiento de la solicitud de 5 dias hébiles. regularizarse.

ndeAreas | Recuperacion de Areas Requerir informe OPCION 1
de previsto en la Ley General de punto5ala Telegrama (Formato
conformidad | Bienes Nacionales. Gerencia de APL-1I1-12)
con la Ley Comercializacion OPCION 2
General de ylo g
ienes Representaciones gouﬁcagon personal
- e la primera
acionales. de API. (cuenta con invitacién (Formato
10 dias hébiles APL-II-13) d
para atenderlo) (i 2)0 Sediingg
invitacion (Formato
2. Se iniciara el API-lII-14)
procedimiento de

3.- Informe

= e i identificacion del area
™ / georreferenciada en

\VE“%

(=,
L0 'A""') “ Autorizd
\(3 @ ‘ Consejo de Administracion AP((.}RO@/A‘#'29

&Yanira Reyes Men il
—6arE Fecha: 22 de septiembre de 2020 AP!@R@

s B
e
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Gerencias de: Comercializacion, Administracion y Finanzas, Juridico, Representacion de la APIQROO en recintos.
Proceso del cobro de contraprestaciones y tarifas por uso de infraestructura portuaria

en los puntos “5al | coordinadas UTM
punto 7¢. (bitacora electronica).
3. Termino maximo | (formato API-I11-15)
para integracion y 4. Escrito inicial de
obtencion de la procedimiento
documentacion administrativo de
base de la accion recuperacion de area.
30 dias habiles a Se agrega a bitacora
partir de la electronica
recepcion del turno

de inicio.

4. Termino maximo

para elaboracion

del escrito inicial de

procedimiento

administrativo de 10

dias habiles a partir

de la contar con la

documentacion.

5.- Encontrandose

completa el escrito

inicial y la

documentacion

base de la accion

se presentara en la

CDMX. En un

término de 5 dias

habiles.

12.4 | Gerencia Juridica, | Procedimient | Solicitud ante la Comision A consulta Correspondencia
através dela ode Nacional Bancaria y de Mercantil fundada y
Coordinacion ejecucion de | Seguros de la ejecucion y motivada
General Juridica y garantias cumplimiento de la péliza de
Jefe de seguimiento fianza que garantice el pago de
juridico \ las contraprestaciones.

12.5 | Gerencia Juridica [\ Consulta Resuelve consultas de 3 dias habiles Oficio resolutivo.

a trayes del obre Representantes y Gerencia posteriores a la Anexar a la bitacora
Coordinador plicacion de | Administracion sobre pagos transferencia. electronica.
Genegral\Juridico. lagos de parciales y aplicacion sobre
lientes saldo.
Si procede pago y registro en la
/ caja, pase a punto 1. ‘—\ @
i |.No procede, entonces pu@ 0 \ g;
L )
Vo Eo/ Autorizo  APIGROO
Lic. Eric Miravite Granja agana Consefo de Administracion APIGREE = za s MHE ™

Coordinador Genergl de Dir. Gral.

Lic: nira Reyes Mendivil
ncia Juridica

Encargada

Fecha: 22 de septiembre de 2020
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Nombre del Procedimiento Proceso del cobro de contraprestaciones y tarifas por uso de infraestructura portuaria

12.6 | Gerencia Juridica, | Elaboracion La Gerencia Juridica Se elabora en el Dictamen de
através dela del dictamen | elaborara el dictamen de plazo de un afio, cancelacion de
Coordinacion de cancelacién de adeudo a contado a partir de | adeudo a cargo de
General Juridica y cancelacion cargo de terceros, en que incurraen la terceros.

Jefe de seguimiento | de adeudoa | términos de la legislacion mora y no se (Formato API-11-16)
juridico cargo de aplicable. hubiera logrado el j |
terceros. Tomando en consideracion las | €obro. D'Ct?.mf} 5 dd?i l(:jnpone
Politicas aplicables y en Puede presentarse y ?2 lgug 4,08 4
términos de laley del LISR y el | en el punto de ?:?)n?:bi(li dearde)nma g
Reglamento de la Ley de Propuestas al
Entidades. Consejo Directivo (Formato API-I1I-17).
Si procede, pasa al punto No, | démanera Edtadode Buetita
12.7.1. trimestral. Individual
No procede, regresa al punto actualizado.
No 12 -
Se agrega a bitacora
electrénica

12.6.1 | Gerencia de Informe y El Gerente de Control y 15 dias habiles a Informe y Opinién

Control y Auditoria | Opinion del Auditoria revisa expediente partir del turno del del dictamen de
dictamen de | fisico de los clientes morosos Dictamen de cancelacion de
incobrabilidad | dando cumplimiento a lo cancelacion de adeudo a cargo de
dispuesto por el articulo 37 deuda emitido por terceros.
inciso 7 del Reglamento de la la Gerencia Se agrega a bitacora
Ley de Entidades de la Juridica. electronica.
Administracion Publica
Paraestatal del Estado de
Quintana Roo, en materia de
homogenizacion del
funcionamiento de los érganos
de gobierno, integracion de las
carpetas de trabajo, y actas de
sesiones. Y la Ley del Impuesto
sobre la renta.
Si procede, pasa al punto No.
12.7.2
No procede, regresa al punto
[\ No 12
12.6.2 erencia Juridica | Elabora Elabora propuesta para Sesiones Propuesta de
través de la Propuesta. aprobacion de Consejo de Ordinarias del cancelacion de
efafura de Administracion de la Consejo de adeudo a cargo de
rocesos APIQROO. Administracion terceros. 8
ontenciosos y el Si procede, pasa al puntoNo. | () (Formato API-lI-1 8%
fe Juridico. 1273 i
bol Autorizo e‘;u

Lic. Eric Mifavete Granja
Coordinador Gerleral de Dir. Gral.

Consejo de Administracion APIQROO
Fecha: 22 de septiembre de 2020
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Nombre del Procedimiento

Proceso del cobro de contraprestaciones y tarifa:

s por uso de infraestructura portuaria

No procede, regresa al punto Anexa a la bitacora
No 12 electronica.

12.6.3 | Consejo de Analiza Analiza propuesta presentada Sesiones Acuerdo de Sesion
Administracién Propuesta. por la Direccion General al Ordinarias del Ordinaria.

Consegjo de Administracion de | Consejo de (Formato API-1-19)
Ié APIQROO. Administracion Arievaa la bitiors
Si aprueba, pasa al punto No. electronica.

12.74

No aprueba, regresa al punto

No 12.

12.6.4 | Gerencia Juridica | Remite acta Se remite acta de sesion 3 dias habiles Oficio de informe
através del protocolizada | protocolizada a Coordinadora posteriores a la Coordinadora de
Coordinacion de a de Sector y SEFIPLAN para protocolizacion del | Sector y SEFIPLAN.
procesos Coordinadora | conocimiento. acta de Consejo de | (Formato API-111-20)
contenciosos. de Sectory Administracion AR S biseeE

SEFIPLAN. :
electronica.

12.6.5 | Gerencia Juridica | Remite Acta Se remite acta de sesion de 3 dias habiles Oficio de informe
a través del de Consejo Consejo de Administracion posteriores a la Coordinadora de
Coordinacion de de protocolizada. protocolizacion del | Sector y SEFIPLAN.
procesos Administra- acta de Consejo de | (Formato API-III-21)
contenciosos cién Protocoli- Administracion -

Anexa a la bitacora
zada s
electronica.

12.6.6 | Gerencia contable | Recibe acta El Gerente Contable y Fiscal A la recepcion.

y fiscal de Consejo recibe acta de sesion de
de Consejo Directivo protocolizada
Administra- y realiza los ajustes y
cion protoco- | notificaciones a los clientes.
lizada.
13 Gerencia Juridica | Evaluacion de | El Gerente Juridico evalta el Mensualmente
los desarrollo de los
subprocesos | procedimientos judiciales y los
logros y metas obtenidos.
‘ Se obtuvo objetivos, FIN DE
PROCEDIMIENTO
No se obtuvo objetivos.
Regresa punto 12.
Fin de procedimiento.
i 2
) R
b Autorizo  APIGROO

Consejo de Administracion APIGROD o ~01¢ ¥
Fecha: 22 de septiembre de 2020

Lic. Eric Mirakete Granja
Coordinador Genekal de Dir. Gral.

o 1 i 7.
1 agafia
Directora Geng'al T
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Proceso del cobro de contraprestacxones y tarifas por uso de infraestructura portuaria

3.5 Diagrama de Flujo: Procedimiento de cobro por falta de pago de CFDI contraprestaciones
ylo determinacion de cancelacion de cobros a terceros

{ 3 Procedumento de cobro por falta de pago de facturas por ¢
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de: C on y Finanzas, Juridico, Representacion de la APIQROO en recintos.
Prooeso del cobro de contraprestacnones y tarifas por uso de infraestructura portuaria

1126 Subpfoceso Cancelacion de adeudo acargoa ter(eros
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Gerencia de Control y Auditoria
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Nombre del Procedimiento Proceso del cobro de contraprestaciones y tarifas por uso de infraestructura portuaria
3.6 Formatos
Formato API-ll-01.1 Primer Requerimiento.
F
Correspondencia Mercantil § Z
S R=ZD [o2 )
QU!E\,{T'ANA. rag Requenmlento d.e p.a.go MAS Y MEJORES APIQROO
Cobranza extrajudicial OPORTUNIDADES :

[Fecha que se genera]
Folio: [consecutivo programa)
Asunto: Requerimiento de pago
Cliente: [ Nombre comercial]
RFC: [Registro Federal de Contribuyentes]
Correo Electrénico: [correo autorizado]
Domicilio: [Domicilio legal]
Municipio: [Municipio]
Estado: [Estado]
Cédigo Postal: [ 00000]
Teléfono: [Teléfono]
Presente

Estimado cliente:

En cumplimiento del Manual que establece el proceso de cobro de contraprestaciones y tarifas por uso de infraestructura
Portuaria de la APIQROO SA de CV, tengo a bien informarle que mi representada, emitio en fecha [dia, mes, afio] la Factura con folio
fiscal [FOLIO FISCAL] con nimero de folio SAP [FOLIO ASIGNADO POR EL SAP], por un monto de $ [Cantidad adeuda en Numero
y Letra], en el cual se describen los servicios y contraprestaciones correspondientes a [Contraprestacion bajo contrato] que se le han
otorgado a su compaiiia y han transcurrido [dias vencidos del pago de la factura].

Por tal motivo solicitamos se sirva poner en comunicacion con nuestro personal o se apersone en las oficinas dentro de los proximos
5 dias naturales al Recinto Portuario a efecto de que le realicen el calculo del interés causado por la mora en su pago.

Por lo que, para el mejor progreso de los negocios que desarrollan nuestras representadas, me permito invitarle para que pase a
obtener més informacién en los datos de contacto que se sefialan en el pie de pagina.

Nota. Si Usted ya efecttio-el pago, favor de hacer caso omiso a la presente.
ATENTAMENTE

[Nombre del Coordinador de Comercializacion en los Recintos portuarios c/adeudo.]

[Recinto Portuario] @

[Teléfono] 2
=

oy APIQROO
Autorizo R
Consejo de Administracion APIQROO
Fecha: 22 de septiembre de 2020

[domicilio]

Coordinador Gengral de Dir. Gral.
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Nombre del Procedimiento Proceso del cobro de contraprestaciones y tarifas por uso de infraestructura portuaria
[email del Coordinador de
Comercializacion de cada
Recinto.]
Formato API-lI-01.2. Acta Circunstanciada
; N
Correspondencia Mercantil/ Cobranza extrajudicial Z
QUINTANA ROO AS Y MEJORES APIQROO
2 052 OF’OR"UNIDADES 2

ACTA CIRCUNSTANCIADA.

En la ciudad de (ciudad), siendo las (hora) horas con (minutos) minutos, del dia (dia) de (mes) de (afio), el (Ia) suscrito(a) C. (nombre
de quien se presenta), quien se identifica previamente con credencial con fotografia (describir tipo y niimero de identificacion), me
presenté en el domicilio ubicado (ubicacion del domicilio).

Lo anterior, a efecto de llevar a cabo la notificacion del requerimiento (niimero del requerimiento), de fecha (dia) de (mes) de (afio),
suscrito por el (Nombre y Cargo de quien suscribe el oficio), al (ala) C. (Nombre quien se encuentra haciendo uso de la instalacion
portuaria), a través del cual, se le requiere el pago de la factura niimero (nimero de la factura), de fecha (fecha en la que se emitio),
por la cantidad de (nimero y letra del adeudo), por concepto (sefialar el concepto que contiene la factura), de conformidad a lo sefalado
en el contrato (nimero del contrato). Para efectos de lo anterior, se levanta la presente ACTA CIRCUNSTANCIADA---------sss-nsnvenes

Una vez cerciorado que el domicilio anteriormente citado, por asi constar en la nomenclatura y en el niimero exterior del inmueble, se
levanta la presente acta constatando:

No habiendo nada mas que hacer constar, se da por terminada la presente diligencia siendo las (hora) horas con (minutos) minutos
del dia (dia) de (mes) del afio (afio), firmando al calce y al margen quienes en ella intervinieron y quisieron hacerlo, para su constancia
legal. Se adjunta atapresente _ fotografias de la cedula entregada y/o fijada en el lugar.

Conste.
\ \(Nombre y cargo de quien levanta el acta)

(Nombre y cargo de guien interviene en la
ilj enc?a)K

\“‘Q@-

¢4 Autorizo ﬂm@@@@

lcia Ricalde agafia Consejo de Administracion APIGRODH - AL e
D|;é’actora G7era| == Fecha: 22 de septiembre de 2020

Coordinador Geperal de Dir. Gral. Encargada dela erenma Jund|ca
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Nombre del Procedimiento Proceso del cobro de contraprestaciones y tarifas por uso de infraestructura portuaria

Formato API-III-02. Texto de correo electrénico para notificacion.

Correspondencia Mercantil ! £
Cobranza extrajudicial % 5
(5 S OxFE
[ S5 C=R—29
QU!{\ETANA ROO JAAS Y MEJORES APIQROO
e OPORTUNIDADES *
(Ciudad), QuintanaRoo,a____de__ de

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

Derivado del uso, aprovechamiento y explotacion de los bienes de dominio piblico de la federacion cesionados por mi representada
en su favor bajo el nimero de contrato (niimero de contrato); y de conformidad con lo establecido en el Manual que establece el
proceso de cobro de contraprestaciones y tarifas por uso de infraestructura Portuaria de la APIQROO, se remiten adjuntos al
presente correo el Requerimiento de pago con niimero de folio (n(imero de folio) y fecha (fecha en la que se emitio), asi como el
estado de cuenta actualizado a la presente fecha, en el cual se sefiala la cantidad adeudada y sus intereses moratorios derivado del
incumplimiento puntual en el pago.

Por tal motivo solicitamos se sirva a ser tan amable de apersonarse a nuestras oficinas para realizar el pago correspondiente dentro
de los 5 dias naturales siguiente a su recepcion.

Favor de acusar de recibido el presente requerimiento y estado de cuenta adjunto.

Este mensaje de correo electronico puede contener informacion confidencial o legalmente protegida y esté destinado Gnicamente 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 prohibido. Los correos electrnicos no son seguros y no se puede garantizar que esté libre de errores,
ya que pueden ser interceptados, modificado, o contener virus. Cualquier 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 del correo electronico. Cualquier opinion y otra declaracion
contenida en este mensaje,y cualquier archivo adjunto son de exclusiva responsabilidad del autor y no representan necesariamente
las de la empresa.

Formato API . Telegrama 1¢r. requerimiento.
Cliente XXXX] V-AAA se ¢nvi6 factura 33333333 el 01/05/2020 derivado contrato XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX por §__. .
No hemos reg su pago. Hacemos FORMAL REQUERIMIENTO PAGO INMEDIATO!-Su_mora genero intereses. Evite accm
judiciales. / u\ 2
\
4 Autorizd ’fﬁpﬂgﬁgg

Consejo de Administracion APIQROO

Lic. Eric Mirgvete Granja
Fecha: 22 de septiembre de 2020

Coordinador Gengral de Dir. Gral. Encérgada de la Garencia Juridica
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Nombre del Procedimiento Proceso del cobro de contraprestaciones y tarifas por uso de infraestructura portuaria
Formato API-Ill-04. Segundo Requerimiento.
S2 [Nombre del Coordinador de Comercializacion en los Recintos T;‘
144 portuarios c/adeudo.] -~
QUIN T [Recinto Portuario] R %\'\f;gg
T Correspondencia Mercantill Cobranza extrajudicial MBS 9

Fecha en que se genera)
Folio: [consecutivo programa]
Asunto: 2° Requerimiento de pago y/o aviso de inicio de
acciones legales. Mora mayor a [Total de dias de retraso de
pago]

Cliente: [ Nombre comercial]

RFC: [Registro Federal de Contribuyentes]

Correo Electronico: [correo autorizado]

Domicilio [Domicilio legal]

Municipio [Municipio]

Estado [Estado]

Codigo Postal [ 00000]

Telefono: [Telefono]

Presente

Estimado cliente:

En cumplimiento del Manual que establece el proceso de cobro de contraprestaciones y tarifas por uso de infraestructura
Portuaria de la APIQROO SA de CV, me permito hacerle llegar por segunda ocasion el Estado de Cuenta actualizado al dia de la
factura emitida por mi representada, en fecha [dia, mes, afio] la Factura con folio fiscal [P000000000] con niimero de folio SAP
[000000000], por un monto de $ [Monto adeudado en Nimero y Letra], en el cual se describen la contraprestacion bajo contrato que
ha sido omiso en cubrir habiendo transcurrido [Total de dias de retraso]. Lo que, le causa recargos por la mora incurrida en el impago.

Por lo anterior, le solicitamos sirva poner en comunicacion con nuestro personal o se apersone dentro de los 5 dias naturales en las
oficinas de Recinto Portuario a efecto de que le realicen el calculo del interés causado por la mora en su pago. Esperamos su pronto
pago.
Evitese acciones legales, en caso de hager caso omiso a este Segundo Requerimiento de Pago, la Gerencia Juridica iniciara los
tramites correspondientes para el cobro Yudicial y el procedimiento de revocacion de registro de su contrato de cesion parcial de
derechos y servicios y la recuperacion del §rea que actualmente goza.

Por lo que, paral&l mejor progreso de los hegocios que desarrollan nuestras representadas, me permito invitarle para que pase a

Nota. Si Usted y hacer caso omiso a la presente.
ATENTAME < oy &
[domicilio] \ [Teléfono] g
‘ =t )

Cedass (s

. APIQROO

A Autorizé L o

Lic. Eric Miravete Granja Lic. Glende Yalffira-Reyes Mendivil icig Ricalde Magana Consejo de Administracion APIQROO

Coordinador Generalde Dir. Gral, ~ Encargada de la Gerencia Juridica " Dirdctora Ge?e/ml + Fecha: 22 de septiembre de 2020
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Nombre del Procedimiento Proceso del cobro de contraprestaciones y tarifas por uso de infraestructura portuaria

[email del Coordinador de Comercializacion
de cada Recinto.]

Formato API-IIl-05. Telegrama 20 requerimiento formal de pago.

Cliente XXXX-VVVVVV-AAA se envio factura 33333333 el 01/05/2020 derivado contrato XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX por $_
No hemos recibido su pago. Hacemos SEGUNDO FORMAL REQUERIMIENTO PAGO INMEDIATO. Su mora genero intereses. Evite
acciones judiciales, cancelacion de Contrato y recuperacion de instalacion portuaria.

Formato API-III-06. Turno de correspondencia de expediente individual.

fog
e
N

~
oo,
QUINTANA ROO KX
SETer ey K5 MEJORES APIQROO
2016+ 2002 OPOR =

(Nombre del Recinto Portuario).

Oficio No. APL.__ . . .

Asunto: Turno de correspondencia de expediente individual de cliente.
(Municipio), Quintana Roo, a (dia) de (mes) de (afio).

(Leyenda del aiio correspondiente)

C. (Nombre del (de la) Gerente (a))
Gerente (a) Juridico de la Administracion Portuaria Integral de Quintana Roo, S.A de C.V.
PRESENTE:

En cumplimiento al Manual que establece el proceso de cobro de contraprestaciones y tarifas por uso de infraestructura portuaria de la
APIQROO $S.A. de C.V,, establecido en su procedimiento nimero (nimero del procedimiento), me permito remitir a la Gerencia a su digno cargo, el
expediente individual del cliente en bitacora electronica, mismos que consisten en los documentos que se enlistan a continuacion:
1. Nombre o razén social del Deudor (RFC)
2. Importe y antigiiedad de sus adeudos vencidos (Estado de cuenta individual firmado por la Gerencia de Comercializacion.)
3. Documentacion comprobatoria que sustenta el adeudo: CCPDyO
4. Documentos escritos que demuestran que se agotaron las instancias legales para recuperacion del adeudo:
a)  Emision de factura
b)  Comprobacién de entrega de la factura
c) Estado de cuenta
d)  Dos requeqmientos de cobro, los cuales se remiten originales del proceso de requerimiento de cobro para resguardo de la Gerencia
Juridica.

6: Ijforme de identificacion del &rea en GPS (Recuperacion de Area sin Contrato)
Sin otro asunlp en particular, me es grato hacer propicia la ocasion para enviarle un cordial saludo.
ATENTAMENTE

(Nombre del (de la) Representante del Recinto Portuario)
Represeptante del Recinto Portuario de (Nombre del Recinto- Ponupb)\de la Administracién
Portuaria Integral de Quintana t%

\ N,
7 Autorizo 5“3&% Q@O

Lic. Eric iravete Granja 3 4 Ricalde Magaiia Consejo de Administracion APIQROO. ¢
Coordinador Ggneral de Dir. Gral. Encargada dela de erenma Jundlca fectora General — Fecha: 22 de septiembre de 2020
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Nombre del Procedimiento Proceso del cobro de contraprestaciones y tarifas por uso de infraestructura portuaria
Formato API-111-07.1 Acuerdo de turno.
Acuerdo de Turno. 5
Gerencia Juridica APIQROO ~
SR STy
MAS Y MEJORES APIQROO
OFORTUNIDADES >
GERENCIA JURIDICA
Oficio No.:..........
Asunto: El que se indica
Chetumal, Quintana Roo, a ......... o[- T o[ SN

(Leyenda del afio que corresponda)

C. [Nombre completo]
Cargo
Presente

Remito a usted el expediente individual en bitacora electronica, turnada por la ] correspondiente al cliente
[Nombre o razon social del Deudor (RFC)], mismo que presenta adeudos por [Importe] y antigliedad de sus adeudos vencidos
[ ], derivado del Estado de Cuenta, emitido por la Gerencia de Comercializacion, para que dentro de los términos
establecidos por Manual que establece el Proceso de cobro de contraprestaciones y tarifas por uso de infraestructura Portuaria
de la APIQROO proceda a desahogar el [juicio oral mercantil, procedimiento administrativo de recuperacion de areas, procedimiento
administrativo de revocacién de CCPDyO], dando puntual seguimiento a sus obligaciones establecidas.

Sin otro particular
ATENTAMENTE

(Nombre, cargo y firma del
Gerente Juridico de la APIQROO)

C.c.p. Direccion General. P
C.c.p. Representante de APIQ
C.c.p. Minutagjo/ Bitacora electronic:

su superior conocimiento. Presente
. Como acuse de recibo. Presente.

Recibio:
Nombre:
Cargo:

Fecha: //_2\

»

ﬁ
‘ﬁm@a
Autorizo APEQROQ

Consejo de Administracion APIGRBBE Sy e
Fecha: 22 de septiembre de 2020

D rec!ora General__
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Nombre del Procedimiento Proceso del cobro de contraprestaciones y tarifas por uso de infraestructura portuaria

Formato API-lII-07.2. Acuerdo de devolucién para tramite.

LS
% Z
5% S POt =
QUINTANAROQ MQAS,V Mm?k?s APIQROO
20% « 2022 OPORTUNIDADES
GERENCIA JURIDICA
Oficio No.:..........
Asunto: El que se indica
Chetumal, Quintana Roo, a.......... (o[- T— (o T OR—

(Leyenda del afio que corresponda)

(Nombre y Cargo a quien se le devuelve el expediente)
PRESENTE

Me refiero a su oficio niimero (Nimero de oficio en el que se turna expediente a la Gerencia Juridica) mediante el cual turna el
expediente del cliente (Nombre del Cliente) para el seguimiento legal correspondiente.

Al respecto, me permito hacer de su conocimiento que, derivado del estudio y analisis de la solicitud en comento, se observa que no
obra adjuntado al expediente y/o bitacora electronica los siguientes elementos:

1. (Documento no adjunto al expediente)
2. (Documento no adjunto al expediente)

Por tal motivo, solicito de la manera més atenta, su valioso apoyo para remitir o generar, la documentacion referida en el parrafo que
antecede, para estar en posibilidades de continuar con las acciones legales que correspondan.

Sin ofro particular y para lo conducente, le envio un saludo afectuoso.

ATENTAMENTE

(Nombre, cargo y firma del
Gerente Juridico de la APIQROO)

C.c.p. Direcf
C.c.p. Repre
C.c.p. Minutari

tion General. Para su/superior conocimiento, Presente

S
gm@

Consejo de Adminisiracion APIQROO
Fecha: 22 de septiembre de 2020
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Nombre del Procedimiento Proceso del cobro de contraprestaciones y tarifas por uso de infraestructura portuaria

Formato API-111.08. Telegrama.

Cliente XXXX-ZZZZZZ-BBB, hacemos FORMAL REQUERIMIENTO DE CUMPLIMIENTO dentro de los (0) dias habiles de
cumplimiento a las clausulas PRIMERA, SEXTA y DECIMO QUINTA del contrato API-CUN-XXXX-ZZZZ, celebrado en fecha
AA/BB/CCCC, con numero de registro APIQROZZ-XXX. Evite acciones Legales de Revocacion del Contrato y recuperacion del area

concesionada.
-~
o!!i'o R
(o= S ) 9

MAS Y MEJORES APIQROO
OPORTUNIDADES T

Formato API-111-09. Primera Invitacién.

N

GERENCIA JURIDICA

Oficio No.: -

Asunto: Primer requerimiento pago

Chetumal, Quintana Roo, a..........de........ deusmnn

(Leyenda del aio que corresponda)

C. (Nombre del cliente)
(Domicilio sefialado para notificaciones)
PRESENTE:

Con fundamento en el articulo 16, Fraccion IIl, de la Ley Federal de Procedimiento Administrativo y en los articulos 20, 33, 40, 51, 52 y demés
aplicables de la Ley de Puertos, mediante la presente, me dirijo a usted, para solicitarle el cumplimiento de las obligaciones pactadas en el Contrato
de Cesion Parcial de Derechos y Obligaciones celebrado entre esta Administracion Portuaria Integral de Quintana Roo, S.A. de C.V., y laempresa
(nombre del cliente), en fecha (fecha de la celebracion del contrato) del mes de (mes de la celebracion del contrato) del afio (afio de la celebracion
del contrato), con nimero de contrato (nimero de contrato), registrado ante la Direccion General de Puertos bajo el nimero (niimero de registro del
contrato), las cuales se encuentran contenidas en las siguientes clausulas del contrato citado:

1. Clausula (nimero de la clausula), denominada (nombre de la clausula).

2 =

Sobre el particular, toda vez que en los registros de esta empresa no obra constancia alguna de que haya dado cumplimiento a las clausulas
mencionadas del contrato de mérito; tengo a bien solicitarle que, en un término no mayor a (nimero de dias) dias habiles, proporcione documento
que acredite el cumplimiento de estas o en su caso de cumplimiento ante esta Paraestatal.

Sin ofro asunto en particular, me es grato hacer propicia la ocasion para enviarle un cordial saludo.

ATENTAMENTE

Nombre, cargo y firma de quien elabora)

C.c.p. Direcci
C.c.p. Gerentf
C.c.p. Minutar|

on General. Para su guperior conocimiento. Presente
Juridlico. Para suonocimiento. Presente.
/ Bitacora elecisdnica.

Z
Autorizo QE\%
Consejo de Administracion Aﬁﬁﬁ&@ RO O

FORUA A e

Direi oraGe?l Fecha: 22 de septiembre de 2020 =<~ i<
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Nombre del Procedimiento Proceso del cobro de contraprestactones y tarifas por uso de infraestructura portuaria
Formato API-IlI-10. Segunda Invitacién.
-
-
=R, X2,
=SR2 KD
SUANAROS MAS Y MEJORES APIQROO
N OPORTUNIDADES 3 :
GERENCIA JURIDICA
Oficio No............
Asunto: Segundo requerimiento de pago.
Chetumal, Quintana Roo, a.......... de........ de ..o

(Leyenda del afio que corresponda)

C. (Nombre del cliente)
(Domicilio sefialado para notificaciones)
PRESENTE:

Con fundamento en el articulo 16, Fraccion IIl, de la Ley Federal de Procedimiento Administrativo y en los articulos 20, 33, 40, 51, 52 y
deméas aplicables de la Ley de Puertos, mediante la presente, me dirijo a usted, para solicitarle el cumplimiento de las obligaciones
pactadas en el Contrato de Cesion Parcial de Derechos y Obligaciones celebrado entre esta Administracién Portuaria Integral de
Quintana Roo, S.A. de C.V., y laempresa (nombre del cliente), en fecha (fecha de la celebracion del contrato) del mes de (mes de
la celebracion del contrato) del afio (afio de la celebracion del contrato), con niimero de contrato (nimero de contrato), registrado ante
la Direccion General de Puertos bajo el nimero (nimero de registro del contrato), las cuales se encuentran contenidas en las
siguientes clausulas del contrato citado:

1. Clausula (nimero de la clausula), denominada (nombre de la clausula).
2.

Sobre el particular, toda vez que en los registros de esta empresa no obra constancia alguna de que haya dado cumplimiento a las
clausulas mencionadas del contrato de mérito; tengo a bien solicitarle que, en un término no mayor a (nimero de dias) dias habiles,
proporcione documentos que acrediten el cumplimiento de las obligaciones descritas.

No omito manifestar que, de hacer caso omiso al presente, tal y como se sefiala en la clausula (nimero de la clausula que sefiala la
revocacion de registro de contrato), esta Administracion Portuaria Integral, procedera a solicitar ante la Direccion General de Puertos
la revocacion del registro de| contrato conforme al articulo 52 de la Ley de Puertos y por consiguiente la recuperacion de la instalacion
concesionada con todo lo que,en ella haya sido adherida. En caso, de causarle dafios a la misma se realizaran los procedimientos
legales pertinentes.

Sin otro asuntg\en particular, me e grato hacer propicia la ocasion para enviarle un cordial saludo.

ATENTAMENTE

Nombre, cargo y firma de quien elabora) @
' >,
C.c.p. Direccién -
C.c.p. Gerent M
-
Autorizo ’% EQRQ?
i e K e ic. i Consejo de Administracion APIOROO
Coordinador Genekal de Dir. Gral. &dela-Gere i e = Fecha: 22 de septiembre de 2020
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Nombre del Procedimiento Proceso del cobro de contraprestaciones y tarifas por uso de infraestructura portuaria

C.c.p. Minutario/ Bitacora electronica.

Formato API-Ill-11. Informe de no cumplimiento de obligaciones.

:
.w ~
445) QQ SR,

\"|

I

SEpiatiakos MAS Y MEJORES APIQROO
A OPORTUNIDADES
UNIDAD DE ORIGEN
Oficio No.:..........
Asunto: El que se indica.
Chetumal, Quintana Roo, a.......... 8 W&o

(Leyenda del afio que corresponda)

(NOMBRE DEL (DE LA) GERENTE (A) ]
GERENTE (A) JURIDICO DE LA ADMINISTRACION PORTUARIA
INTEGRAL DE QUINTANA ROO, S.A. DE C.V.

PRESENTE.-

Por medio del presente, en cumplimiento al Manual que establece el Proceso de cobro de contraprestaciones y tarifas por uso de infraestructura
Portuaria de la APIQROO S.A. de C.V., procedimiento nimero (nimero del procedimiento), me permito remitir a la Gerencia a su digno cargo, el
informe de no cumplimiento de las obligaciones, referente al contrato celebrado entre (Nombre del cliente), rep tada por (Nombre del
representante legal) y esta Administracién Portuaria Integral, S.A. de C.V., en fecha (dia) de (mes) del afio (afio), con nimero (nimero de
contrato), y registrado en la Direccién General de Puertos de la Secretaria de Comunicaciones y Transportes en fecha (dia) de (mes) del afio (afio),

con nimero (nimero de registro).

Al respecto, le informo que (Nombre del cliente), sefialado en el parrafo anterior, no ha dado cumplimiento con las siguientes clausulas del contrato
de referencia, las cuales son las siguientes:

1.- Clausula (nimero de la clausula), denominada (d inacién de la

(Describir la razén por la cual se manifiesta por qué no dio cumplimiento a dicha clausula.
Describir circunstancias de tiempo, modo y lugar)

(NOTA: En este apartado se deben citar todas las cléusulas del contrato de Cesion Parcial de Derechos y Obligaciones, que no se cumplieron por
parte del cliente y describixas razones por la cudles se manifiesta que no dio cumplimiento a dichas clausulas con circunstancias de tiempo, modo y
lugar)

Por o que, le solicito su amable coderacion para iniciar procedimiento administrativo de revocacion de registro de contrato de cesién parcial
derechos por el incumplimiento reiterado de las obligaciones pactadas en el mismo, de conformidad por el articulo 52 de la Ley de Puertos; asi
mismo, porque s actualiza la clausula {Numero y denominacion de la clausula que refiere el procedimiento de revocacion).

Sin otro particulat\le envio un cordial salido.
ATENTAMENTE
(Nombrg y firma del(la) Gerente(a) de Comercializacién de la APIQROO)

C. c. p. Expediente/Bitacora electréfiica

Autorizo !}PBQR@O

e ICION FANADA AL
Consejo de Administracion APIQROD 7% # # #2¢ ¥
Fecha: 22 de septiembre de 2020
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Nombre del Procedimiento Proceso del cobro de contraprestaciones y tarifas por uso de infraestructura portuaria

Formato API-lIl.12. Telegrama.

Estimado posesionario de la infraestructura portuaria, con coordenadas UTM X= Y= ; que se
encuentra adyacente al predio colindante ubicado en (Domicilio del Predio Colindante); por medio del presente hago FORMAL
INVITACION para que en un término no mayor (0) habiles, se apersone en las oficinas de la APIQROO en g
con el fin de iniciar su proceso de regularizacion. Para mas informacion comunicarse con ellla (Nombre del responsable), al correo
electronico facturacion@apigroo.com.mx o al Teléfono. 9838326101 extension 1132.

Formato API-lll-13. Primera invitacion para regularizarse.

G - -~
INVITACION PARA REGULARIZACION % B
-~

SR, 2

APIQROO

"

QUINTANA ROO

20842002

=
>-
&
=<
z
(]
»
v

ox
3
o,
=
e
%
O
>
O,
m
&

GERENCIA JURIDICA

Oficio No.:..........

Asunto: El que se indica.

Chetumal, Quintana Roo, a ......... A8 B v
(Leyenda del aiio que corresponda)

Lo T alaonad P S

portuaria)

usolai

C. (Nombre de quien se
(Nombre, uk
PRESENTE:

Con fundamento en los articulos 1, 2, 3, 10 fraccion Il, 11, 14 fraccion |, 20, 27, 38, 39, 40 fraccion IV, 44, 51 y demas aplicables de la Ley de
Puertos, sirva la presente para hacer de su conocimiento lo siguiente:

Primeramente, me permito sefialar que la Administracion Portuaria Integral de Quintana Roo, S.A. de C.V., es una Empresa de Participacion
Estatal Mayoritaria del Gobierno del Estado de Quintana Roo, constituida como una sociedad mercantil mediante Escritura Publica nimero 8.302 de
fecha 17 de marzo del afio de 1994, pasada ante |a Fe del Licenciado Fernando Agustin Cuevas Pérez, Notario Piblico niimero 8 de la ciudad de
Chetumal, Quintana Roo.

El objeto social de mi representada, conforme a sus estatutos sociales, lo constituye la administracion portuaria integral de los puertos del
Estado de Quintana Roo, mediante el ejercicio de los derechos y el cumplimiento de las obligaciones derivadas de la concesién o
concesiones que el Gobierno Federal le otorgue para el uso, aprovechamiento y explotacion de los bienes del dominio publico de la
Federacion, la construccion de obras e instalaciones portuarias y la prestacion de los servicios portuarios y maritimos, asi como la administracion de
los bienes que integren su zona de desarrollo.

Mediante Titulo de Concesion de fecha treinta de junio de mil novecientos noventa y cuatro, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el
26 de agosto del propio afio, el Ejecutivo Federal, le otorgé a la empresa que represento, concesion para la administracion portuaria integral
de los puertos de Isla Cozumel, Chetumal, Puerto Juarez, Puerto Morelos e Isla Mujeres, en el Estado de Quintana Roo, mediante el uso,
aprovechamiento y explotacion dehienes de dominio publico de la Federacion y de obras e instalaciones propiedad del Gobierno Federal, asi como
para la construccion de marinas, termiqales e instalaciones portuarias y la prestacion de los servicios portuarios, en los mencionados puertos.
(Fecha de Addepdum que corresponda al area que se realiza la invitacion de regularizarse), el Ejecutivo Federal, por conducto de la Secretaria
de Comunicaciorjés y Transportes, a través del (Addendum que corresponda al area que se realiza la invitacion de regularizarse).

Por ello, le invitg a\que se acerque antella Administracion Portuaria Integral de Quintana Roo, S.A. de C.V., con el fin de que regularice la
instalacion portuaria que usa, aprovecha y explota; toda vez que es facultad de mi representada la administracion de las areas de agua con
infraestructura pQrtuaia ubicadas en (ubicgcion de fa instalacion portuaria), en el municipio de (nombre del municipio), Quintana Roo.

Sin otro asunto en patticular, me es grato hacer propicia la ocasion para enviarle un cordial saludo.

portuaria)

delail

ATENTAMENTE )
(Nombre del (de la) Gerenfe (a) o T @
afe (a) Juridico de la Administracion Portuaria Integral-de/Quintana Roo, S.A. de C.V. =
C. c. p. Expedienfe/B el6Clronica ~ \)/af ; / (8 )
‘ - L) / o / @"‘ ”:@
/i /Nt g "//f Autorizo %PQQEQQ
ic_GldhseAAama Lic, Alicia RicAlde Magdia .~ Consejo de Administracion APIOROO” <"
Coordinador Genefal de Dir. Gral.  Encargada de I3 ia Juridica Directg%dene ©7 Fecha: 22 de septiembre de 2020
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Formato API-Ill-14. Segunda invitacion para regularizarse.

= Y
INVITACION PARA REGULARIZACION % ?
SR H2
QUNTANAROO g APIQROO
ek OPORTUNIDADES =
GERENCIA JURIDICA
Oficio No............
Asunto: El que se indica.
Chetumal, QuintanaRoo, a.........de........ - TR
(Leyenda del ario que corresponda)
C. (Nombre de quien se tra haciendo uso la instal portuaria)
(Nombre, ubicacién y co das de la instalacion portuaria)
PRESENTE:

Con fundamento en los articulos 1, 2, 3, 10 fraccion II, 11, 14 fraccion |, 20, 27, 38, 39, 40 fraccion IV, 44, 51 y demas aplicables de la Ley de
Puertos, sirva la presente para hacer de su conocimiento lo siguiente:

Le sefialo que la Administracién Portuaria Integral de Quintana Roo, S.A. de C.V., es una Empresa de Participacion Estatal Mayoritaria del
Gobierno del Estado de Quintana Roo, constituida como una sociedad mercantil mediante Escritura Pdblica niimero 8.302 de fecha 17 de marzo
del afio de 1994, pasada ante la Fe del Licenciado Fernando Agustin Cuevas Pérez, Notario Piblico nimero 8 de la ciudad de Chetumal, Quintana
Roo.

El objeto social de mi representada, conforme a sus estatutos sociales, lo constituye la administracion portuaria integral de los puertos del
Estado de Quint Roo, mediante el ejercicio de los derechos y el cumpllmlento de las obligaciones derivadas de la concesion o
concesiones que el Gobierno Federal le otorgue para el uso, ap h y explotacion de los bienes del dominio publico de la
Federacion, la construccion de obras e instalaciones portuarias y la prestacion de los serwctos portuarios y maritimos, asi como la administracion de
los bienes que integren su zona de desarrollo.

Mediante Titulo de Concesién de fecha 30 de junio de mil 1994 la Secretaria de Comunicaciones y Transportes, le otorgé a la empresa que
represento, concesion para la administracién portuaria integral de los puertos de Isla Cozumel, Chetumal, Puerto Juarez, Puerto Morelos e
Isla Mujeres, en el Estado de Quintana Roo, en los mencionados puertos.

(Fecha de Addendum que corresponda al area que se realiza la invitacion de regularizarse), el Ejecutivo Federal, por conducto de la Secretaria
de Comunicaciones y Transportes, a través del (Addendum que corresponda al area que se realiza la invitacién de regularizarse), otorgo el &rea
en la cual se haya su instalacion portuaria.

Por ello, le invito a que se acerque ante la Administracion Portuaria Integral de Quintana Roo, S.A. de C.V., con el fin de que regularice la
instalacion portuaria que usa, aprovecha y explota; toda vez que es facultad de mi rep da la administracion de las areas de agua con
infraestructura portuaria ubicadas en (ubicacion de la instalacion portuaria), en el municipio de (nombre del municipio), Quintana Roo.

No omito manifestar que, con-fundamento en los articulos 36, y 67 de la Ley de Puertos, de hacer caso omiso a las invitaciones que por conducto
del presente me encuentro realizagdo, se procedera a instaurar ante la Direccion General de Puertos de la Secretaria de Comunicaciones y
Transportes, un procedimiento adminjstrativo para el aseguramiento ylo demolicién de la instalacion portuaria en cuestion, en virtud de que
se encuentra usando, aprovechando y eplotando un bien de dominio publico de la federacion, sin tener el derecho que prevé la norma mexicana
para tal efecto. YYa que, no cuenta con Contrato de Cesion Parcial de Derechos vigente que lo faculte para realizar tal supuesto.

Lo anterior, indefendientemente de las sanclpnes que haya lugar de acuerdo a lo estipulado por el cardinal 63 fraccion Il del mismo ordenamiento.
Sin otro asunto dn particular, me es grato hacer propicia la ocasion para enviarle un cordial saludo.

ATENTAMENTE

(Nombre del (de la) Gerente (a)
Gerente (a) Juridico de la Administracion
Portuaria Integral de Quintana Roo, S.A. d

Cizp. Expedie‘

£
S,
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_ Formato API-lII-15. Informe identificacion del area georreferenciada en coordinadas UTM.

-
s
AP 'Q Ro o OPORTUNIDADES

Instalacién # Registro Fotogrifico
XXXXxxX, Quintana Roo

Imagen Satelital

I

Direccién;

Estatus:|

Representante Legal:|

Razon Social:

__ Estructura en

Zona Operable en m2:
Superficie Total en mZ: \

\
1\ Ubicadién (door uT™y
N\ tatimdpg] |
\t o ]
\ Nombre ¥ cargo de quién

Fecha rificacion realiza
b o2 Sty

nioizs  APIQROO
=7 Consejo de Administracion API QR(’;SW
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Formato API-lIl-16. Dictamen de cancelacion de adeudo a cargo de terceros.

DICTAMEN DE CUENTA INCOBRABLE -~
=
P
$ O\\f’/ =
QUINTANA ROO (O C=H
¥ Yo MAS Y MEJORES APIQROO

OPORTUNIDADES

Asunto: DICTAMEN DE CUENTA INCOBRABLE.
(CIUDAD EN DONDE SE REALIZA), Quintana Roo; (FECHA EN QUE SE REALIZA).

DICTAMEN DE INCOBRABILIDAD.

Folio: (Numero de folio asignado por el &rea responsable)
Nombre: (Nombre del cliente)

Domicilio sehalado (Direccion sefialada para oir y recibir notificaciones)
Referencias:

e  (Antecedentes de intento de cobro del saldo adeudado)

Consideraciones . ; ; g
e (Puntos a considerar para dictaminar como cuenta incobrable)

Funsieiemo 169! e Manual que establece el proceso de cobro de contraprestaciones y tarifas por uso de
infraestructura Portuaria de la APIQROO, aprobado en la (nimero de asamblea en la que fue
aprobado el manual) Asamblea General Ordinaria del Consejo de Administracion de la APIQROO,
celebrada en fecha (fecha de celebracion).

e Reglamento de la Ley de Entidades de la administracion Publica Paraestatal de Estado de Quintana
Roo, en Materia de Homogenizacién del Funcionamiento de los Organos de Gobierno, Integracion
de las Carpetas de Trabajo, y Actas de Sesiones.

e Ley del Impuesto sobre la Renta.
e Cddigo de Comercio
e  Codigo de Procedimientos Civiles Federal
e Demas aplicables de manera supletoria
Dictamen: De conformidad con lo establecido en el articulo 27 fraccion XV de la Ley de Impuesto Sobre la Renta,

Lo dispuesto por el articulo 37, fraccion 7 del Reglamento de la Ley de Entidades de la administracion
Publica Paraestatal de 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; las politicas aplicables a los saldos incobrables autorizados por la Asamblea General
rdinaria del Consejo de Administracién de la APIQROO, celebrada en fecha (fecha de celebracién; y el
nual que establece el Proceso de cobro de contraprestaciones y tarifas por uso de
infraestructura Portuaria de la APIQROO, aprobado en la (nimero de asamblea en la que fue aprobado

i

L'P
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Asi como, de conformidad (relatoria del intento de cobranza extrajudicial). Siendo infructuosas las
gestiones, se ajustan a las disposiciones previstas por la Ley de Impuesto Sobre la Renta, por lo que
se procede a emitir el presente dictamen de IMPOSIBILIDAD DE COBRO, por:

1.- Ha transcurrido méas de un afio y se han desplegado las acciones de cobranza extrajudicial y judicial
sin que haya sido posible. O

2.- Los costes economicos de la cobranza son mayores a la recuperacion de los mismos, por tal razon,
iniciense los trabajos de recuperacion del érea, reportese este crédito al buré de crédito siempre y
cuando sea aprobado por el H. Consejo Directivo.

Aunado a lo anterior, es necesario sefialar que (Desarrollar cada una de las consideraciones que se
sefiala anteriormente)

Lo anterior, conllevaria la tramitacion de un juicio oral mercantil de un tiempo aproximado de 4 meses; lo
que alargaria en suma el proceso de cobro y para poder entablar un proceso judicial, se requieren de
ciertas formalidades que prevé la legislacion mexicana; verbigracia, de manera enunciativa mas no
limitativa, la certificacion de poderes para acreditar personalidad, la certificacion de documentos que
serviran como base de la accién y que seran turnados en conjunto con el escrito inicial de demanda al
Juzgado correspondiente, los viaticos y gastos que se generen por la tramitacion del juicio, entre otros,
generando estas acciones un costo para la empresa y por tanto, un detrimento en el patrimonio de la
misma.

Por lo antes expuesto:

SE DICTAMINA

La presente deuda como un procedimiento de imposibilidad de cobro, acorde al Manual de
Procedimientos para el Cobro de las Contraprestaciones y Tarifas de la APIQROO; Ley de Impuesto
Sobre la Renta; y, en lo no previsto, de manera supletoria en el Codigo de Comercio y Codigo de
Procedimientos Civiles Federal; por haber transcurrido mas de un afio a partir de la exigibilidad del Gltimo
pago y ser un monto menor a los $ 20,000.00 (Son: Veinte Mil Pesos 00/100 M.N.) y en un analisis del
costo-beneficio, que resulta mayor detrimento econémico a la empresa, intentar el cobro por la via
judicial; tal y como lo sefiala el siguiente criterio de la Suprema Corte:
Epoca: Novena Epoca, Registro: 177480, Instancia: Tribunales Colegiados de Circuito, Tipo de Tesis:
Aislada, Fuente: Semanario Judicial de la Federacion y su Gaceta, Tomo XXII, agosto de 2005,
Materia(s): Administrativa, Tesis: 1.40.A.501 A, Pagina: 2002
RENTA. "LA NOTORIA IMPOSIBILIDAD PRACTICA DE COBRO DE UN CREDITO" A QUE SE
REFIERE EL REGLAMENTO DE LA LEY DEL IMPUESTO RELATIVO (VIGENTE EN 1997) ES UN
ONCEPTO JURIDICO INDETERMINADO QUE, POR TANTO, REQUIERE DE UNA PONDERACION
LORACION SISTEMATICA PARA ACTUALIZARLO AL CASO CONCRETO Y NO DE PRUEBAS
FUERA DE CONTEXTO.
La "notoria imposibilidad préctica de cobro de un crédito” a que se refiere el articulo 25 del Reglamento
de la Ley del Impuesto sobre la Renta vigente en 1997 es un concepto juridico indeterminado porque
describe un objetivo, un fin y un principio que sustenta la idea o concepto mercantil y contable que implica,
a sy/vez, considerar en abstracto una serie de hechos, conductas o situaciones que pueden ser objeto
regulacion en los casos concretos. Tal concepto enum:latlvo no limitativo, se da sobre. el
esquema de clausus apertus y exige que los nificacién financiera, mas
analidgn.yponderen de mane tica y relationada apreciando unos frent
| e/ 7
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otros, en una valuacién contradictoria y en las relaciones de colaboracion o correspondencia de
pruebas, hechos de las partes y los que resulten publicos y notorios derivados de la experiencia
en la materia, todo de manera conjunta, congruente y coherente conforme al principio contenido en el
articulo 197 del Codigo Federal de Procedimientos Civiles, aplicable al orden juridico en general. No
debe pasarse por alto que para la evaluacion basta que se retinan estandares de probabilidad y
razonabilidad de la incobrabilidad por incosteable, por lo que no puede exigirse que se interprete de
modo que se deba acreditar la necesaria, absoluta e indiscutible incobrabilidad; en la inteligencia que la
incosteabilidad o posibilidad entendida como idoneidad practica de cobro es el factor relevante al asumir
posturas y exigencias que pudieran corresponder a ciertos adeudos, relacionados con otros, con la
realidad, practicas y costumbres sociales, mercantiles y juridicas del pais. Asi las cosas, no es posible
establecer el concepto de crédito irrecuperable o incobrable conforme a criterios artificiales y
apreciaciones tedricas atribuidas a cada uno de los adeudos aislados y separados del concepto mercantil
y social en que se dan, olvidando que no es tal la realidad comercial sino la concurrencia de multiples
operaciones, razones Yy circunstancias que deben evaluarse en conjunto, de manera razonable y
congruente. Por consiguiente, enumerar cuéles serfan las pruebas con las que el contribuyente probo tal
o cual extremo de incobrabilidad juridica e idealista respecto de cada uno de los adeudos, fuera del
contexto de interrelacion con la dinamica (por ejemplo, sentencias de juicios mercantiles, penales o
declaratorias de ausencia) viene a ser una exigencia que se basa en una particular interpretacion de la
autoridad fiscal, lo que no responde a la ponderacion y valoracion en conjunto, razonable, que exige el
concepto juridico indeterminado que necesita ser definido y concretado en su correcta aplicacion por la
autoridad jurisdiccional, en el caso, el Tribunal Federal de Justicia Fiscal y Administrativa.

CUARTO TRIBUNAL COLEGIADO EN MATERIA ADMINISTRATIVA DEL PRIMER CIRCUITO.
Revision fiscal 49/2005. Administrador de lo Contencioso de Grandes Contribuyentes en representacion
del Secretario de Hacienda y Crédito Pablico, del Jefe del Servicio de Administracion Tributaria y de la
autoridad demandada. 13 de abril de 2005. Unanimidad de votos. Ponente: Jean Claude Tron Petit.
Secretaria: Claudia Patricia Peraza Espinoza.

Por lo que resulta inconcuso e incosteable, intentar el cobro del crédito que asciende a la cantidad de
$(cantidad adeudada en numero y letra), ya que seria necesario iniciar un procedimiento judicial y esto
nos conllevaria a cumplir ciertas formalidades que nos causarian un gasto mayor al adeudado y el hecho
de intentar su cobro por la via judicial repercutiria en detrimento econémico de la empresa.

-
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Formato API-ll-17. Dictamen de importe y antigiiedad de saldos.

ION PORTUARIA DE ROO, S.A. DEC.V.
ANTIGUEDAD DE SALDOS DE CUENTES

SALDOS A 31 DEMAYO DEL 2020
SALDO DE CLIENTE EN RESPUESTA A OFICIO NUMERO APL.GJ.208.20 DEL FECHA 23 de junio de 2020

e e e e e TP P e T |

100778 6500017755 06-feb-19 480 - 243803 243803 PUERTO JUAREZ
6500018120 03-obr-19 424 - . . - 243803 243803 PUERTO JUAREZ

Nombre y firma del Gerente Contable y Fiscal

Nota: Estos saldos son histéricos conciliadobgon contabiiidad af 31 de mayo del 2020, por 1o tanto, todos los pagos realizados a partir del 1 de JUNIO del 2020 3 la facha no estin disminuidos.
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Formato API-IIl-18. Propuesta de incobrabilidad de cuentas a cargo de terceros.
Propuesta de cancelacion de adeudos a cargo de terceros. * ‘_;
-~
SR SRR,
MAS Y MEJORES APIQROO

H. Consejo de Administracion de la Administracion Portuaria Integral de Quintana Roo S.A.
deCV,

Presente
a.  Fundamento.

Con apoyo y fundamento en lo dispuesto por el articulo 26, fraccion XI,! del Acta Constitutiva de esta empresa, el articulo 63 fraccion XVI2 de la Ley
de Entidades de la Administracion Publica P tatal del Estado de Quintana Roo, y los articulos 37, numeral 7 y 38° del Reglamento de la

1 Acta Constitutiva. ARTICULO 26.- Son facultades indelegables del Consejo de Administracion, que se ej con apego a las normas aplicables. [ ...]

XI. Aprobar las normas y bases para cancelar adeudos a cargo de terceros en favor de la Sociedad.

2 Ley de Entidades de la Administracion Publica P: | del Estado de Quintana Roo. Articulo 63.- Los 6rganos de gobiemo que en su caso se
constituyan, de los i | izados, de los fideicomisos publicos y de las empresas de participacion estatal mayoritaria, tendran la siguiente
competencia indelegable:

XVI. Aprobar la cancelacion de adeudos a cargo de terceros y a favor de la entidad paraestatal cuando fuere notoria la imposibilidad practica de su cobro,
informando de ello a la Secretaria de Planeacion y Finanzas por conducto de la coordinadora del sector.

3 Reglamento de la Ley de Enti de la Admini ion Pablica P: del Estado de Quintana Roo, en materia de homogenizacion del
funcionamiento de los 6rganos de gobierno, integracion de las carpetas de trabajo y actas de sesiones.

ARTICULO 37.- Entre los asuntos que los Titulares de las Entidades deben someter a la aprobacién de sus Organos de Gobierno como propuestas, se
encuentran las siguientes que se enuncian de manera general, mas no limitativa.

7. Aprobar la cancelacion de adeudas a cargo de terceros y a favor de la Entidad Paraestatal cuando fuere notoria la imposibilidad practica de su
cobro, informando a la Secretaria por conducto de la Coordinadora de Sector, previo cumplimiento del Titular de la Entidad o Ente de lo siguiente:

a. Agotar previamente todos los recursos de cobro de acuerdo con la Normatividad aplicable.

b. Dictamen Juridico de incobrabilidad de la Entidad o Ente, donde se fundamente, respalde y justifique las cuentas incobrables, previa revision del
expediente de cada deudor y anlisis de la documentacion soporte.

c. El expedienté:como minimo deberé contener la siguiente relativa al deudor:

i. Nombre o razén Secial del deudor;

ii. Importe y antigtiedathde sus adeudos vencidos;

iii. Documentacion comprogatoria que sustenta el adeudo;

iv. Documentos o escritos qig demuestren que se agotaron las instancias legales para la recuperacion del adeudo.

V. La dogumentacion soporte ue integre el expediente debera contener los nombres, firmas y cargos de los servidores publicos responsables de
generar la informagi¢n financiera, contablg y juridica;

vi. Inform  opinién de! Organo fhtemo de Control respecto a la debida integracion del expediente respecto a la incobrabilidad de las cuentas, o en su
caso de la unidad fesponsables de coordindr a los mismos en la Secretaria de la Contraloria.

Una vez cumplido Jos requisitos anteriores ylaprobada la cancelacion de las cuentas por el Organo de Gobierno, debera proceder la Entidad a la cancelacion del

registro contable cbn base en el acuerdo emjtido por dicho Organo, debiendo obrar como anexos del acta que se levante de la sesion, el d|c1amen juridico,

informe y opinién j el Organo Intemo de Control. Seré responsabilidad de la Entidad de en do los con d¢ ion

comprobatoria que suste :e ¥ justifique dichias cancelaciones. El acta referida debera ser enviada a la Coordinadora de Sector y a la Secretaria Finanzas y ﬁ
Planeacion para s§ conod

ARTICULO 38.- Lds Tituls fida psefifa I propUestas que se consideraron denfro del e ]
orden del dia convf a elq brum Iegal requerido para la toma de decisiones Yo Vg
contenga comp mig iquierffe: ; ”\&

AP!@ROO
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Ley de Entidades de la Administracién Publica Paraestatal del Estado de Quintana Roo, en materia de homogenizacion del funcionamiento
de los 6rganos de gobierno, integracion de las carpetas de trabajo y actas de sesiones. Comparezco ante este H. Consejo Directivo de la
Administracion Portuaria Integral de Quintana Roo S.A. de C.V., a presentar formal propuesta de punto de acuerdo, que tiene por efecto declarar
la cancelacion de adeudos a cargo de terceros, mismo que se identifica como [Nombre] con RFC [ XXXX-ZZZZZZAAA] por concepto de [Servicios
de uso de infraestructura portuaria y/p contraprestaciones].

b.  Justificacion

En mi carécter de Directora General, cuento con las atribuciones conferidas por la clausula___ de los Estatutos Sociales de esta Administracion
Portuaria Integral y el articulo la Ley de Entidades de la Administracion Pablica Paraestatal del Estado de Quintana Roo, por lo que presento
el presente punto de acuerdo, a este H. Consejo de Administracion por las siguientes razones:

Que después de haberse agotado todos los medios de cobro de acuerdo a la Normatividad aplicable, a los clientes que se encuentran contemplados
en la Cartera Vencida que tiene esta empresa, posteriormente de haberse integrado los expediente de incobrabilidad, con fundamento en el articulo
37 del Reglamento de la Ley de Entidades de la Administracion Pablica Paraestatal del Estado de Quintana Roo, en materia de homogenizacion del
funcionamiento de los drganos de gobierno, integracion de las carpetas de trabajo y actas de sesiones, mismo que incluye el Dictamen Juridico de
incobrabilidad, en el que se sefiala la imposibilidad de cobro conforme al Manual que establece el Proceso de cobro de contraprestaciones y
tarifas por uso de infraestructura Portuaria de la APIQROO, Ley de Impuesto Sobre la Renta; y, en lo no previsto, de manera supletoria en el
Codigo de Comercio y Codigo de Procedimientos Civiles Federal.

Y derivado del andlisis y verificacion de los expedientes de los clientes propuestos, por parte del Organo Interno de Control de esta APIQROO,
procedio a emitir el informe correspondiente y opinién favorable para proceder a presentarlos ante este H. Consejo de Administracion para su
aprobacion.

Por lo anterior, se presenta ante los integrantes de este H. Consejo de Administracion, el expediente de la cuentas dictaminadas como incobrables
parala Cancelacion de los Adeudos con Cargo a Terceros, los cuales se encuentran debidamente integrados, contando con el Dictamen Juridico
de incobrabilidad y la Opinion favorable del Organo Interno de Control, asi como diversa documentacion a través de la cual hace constar la
imposibilidad de cobro; por lo que con base en los articulos 26, fraccion XI, del Acta Constitutiva de esta empresa; articulo 63 fraccion XVI de la Ley
de Entidades de la Administracion Publica Paraestatal del Estado de Quintana Roo, se solicita a este H. Consejo de Administracion la aprobacion de
la Propuesta. con la finalidad de evitar un mayor detrimento econémico al patrimonio de esta APIQROO, tal y como se manifiesta en el dictamen
juridico mencionado.

A continuacion, se enuncian, los expedientes que se presentan para la aprobacion de cancelacion de cobro:

Recinto Cliente Monto del adeudo a cancelar:

XHOCXXXX XXXXXXX XXXXXXX

Total del monto de los adeudos a cancelar: | Xxxxxxx

c. Soported tal de la prop

1. Expediente de incobrabilidad mismo que contiené dictamen juridico de incobrabilidad y opinion favorable del Organo Interno de Control.

A

Debera pr%s tar por escrito la Jystificacion de cada propuesta en la que se sefiale:
Fundameno legal;

Exposicionide rpotivos;
Sopone dc dela

e @ =

e En caso de propEeslas que jmpliquen afectaciones al capitulo de servicios personales deberan conf la validacion de la Secretaria de
Finanzas y Planeacion j d i /hmm\

Los integrantes del O i)
presentadas, asi como,

a las propuestas .
=
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Formato API-llI-19. Acuerdo de sesién ordinaria.

Acuerdo (niimero acuerdo consecutivo).- Este Consejo de Administracion APRUEBA por UNANIMIDAD,
con fundamento en el articulo 26, fraccion XI, de los Estatutos Sociales de esta empresa y articulo 63 fraccion
XVlde la Ley de Entidades de la Administracion Publica Paraestatal del Estado de Quintana Roo, la cancelacién
de adeudos con cargo a terceros, determinados como cuentas incobrables al ser notoria la imposibilidad de
cobro y habiéndose agotado los medios de cobro de acuerdo a la normatividad aplicable, notifique a la personas
fisicas y/o morales en los términos establecidos por la Ley de Impuesto sobre la Renta, inscribase en el Buré de
Crédito, y realicense las acciones legales pertinentes para recuperar el uso, goce y disfrute de los bienes
nacionales concesionados a esta APIQROO.

Instruyendo a que se realicen los tramites contables y fiscales aplicables, el envio del Acta de la presente Sesion
a la Coordinadora de Sector y a la Secretaria Finanzas y Planeacion para su conocimiento, y se informe del
avance del acuerdo en la préxima Sesion.

Por lo que a continuacion se enuncian los expedientes de las personas fisicas y/o morales, aprobados para la
cancelacion, los cuales incluyen el dictamen juridico de incobrabilidad y la opinion favorable del Organo Interno
de Control.

Total del monto de los adeudos
a cancelar

|2 g

%0
_@i‘: =9
APIQROD
: Aulorize™*"
ic. AliciajRicalde Madaria Consejo de Administracion APIQROO
Diregt6ra Genefal — Fecha: 22 de septiembre de 2020

Lic. Eric Miravete Granja
Coordinador Ggneral de Dir. Gral.
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Formato API-lII-20. Oficio de informe Coordinadora de Sector y SEFIPLAN.

LY
E
«\ga o
QU![tI:Y;AN.A ROO ,ﬁs’v Mga?s APIQROO
242022 OPORTUNIDADES
Gerencia Juridica
Oficio No.:..........
Asunto: El que se indica.
Chetumal, Quintana Roo, a ......... o 8 v
(Leyenda del afio que corresponda)
(Nombre del Coordinador(a) de Sector o Titular de SEFIPLAN)
(Coordinador(a) de Sector o SEFIPLAN)
PRESENTE
En cumplimiento del punto de acuerdo , tomado en la Sesion [ordinaria o extraordinaria] del Consejo de

Administracién de la APIQROO, de conformidad con lo establecido por el articulo 26, fraccion X, de los Estatutos Sociales de esta
empresa y articulo 63 fraccion XVI de la Ley de Entidades de la Administracion Puablica Paraestatal del Estado de Quintana Roo, el
articulo 37, en el numeral 7, del Reglamento de la Ley de Entidades de la Administracion Publica Paraestatal 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, me permito informar que en fecha (fecha de la celebracion de la sesion), el H. Consejo de Administracion, aprobé la
cancelacion de adeudos a cargo de terceros de las siguientes personas, con las se mantuvo una relacion comercial:

Recinto [ Cliente Monto del adeudo a cancelar:

I

Total del monto de los adeudos a cancelar:

Al respecto, me permito adjuntar, copia simple del Acta de la (NUMERO DE SESION) Sesién Ordinaria del Consejo de Administracion
de la APIQROO, pasada ante la fe del Notario Publico nimero ; protocolizada bajo el nimero de acta 3
de fecha . Para proceder a su notificacion y efectos legales conducentes.

Sin otro particular, me es grato hacer propicia la ocasion para enviarle un cordial saludo.
ATENTAMENTE

(Nombre y Firma del Gerente Juridico)

C.c.p. Integiantes del Consejo Direptivo de la APIQROO. Para su superior conocimiento. Presente.

C.c.p. Direci ) General. Para sy conocimiento. Presente. m
C. ¢. p. Expediente/Bitacora electrpnica. i)
&,

APIQROO

oS INCION AT *
D GuNTANA 100,  DEC ¥

Autorizé

Consejo de Administracion APIQROO
Fecha: 22 de septiembre de 2020

Lic. Eric Migavete Granja
Coordinador Geperal de Dir. Gral.
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Formato API-IlI-21. Oficio de turno a Gerencia Contable y Fiscal.
FY
®o L
SR R,
MAS Y MEJORES APIQROO
OPORTUNIDADES
GERENCIA JURIDICA
Oficio No.:..........
Asunto: El que se indica.
Chetumal, Quintana Roo, a ......... de........ de ..o
(Leyenda del afio que corresponda)
(Nombre dellla Gerente Contable y Fiscal)
GERENTE CONTABLE Y FISCAL
PRESENTE
En cumplimiento del punto de acuerdo , tomado en la Sesion [ordinaria o extraordinaria] del Consejo de

Administracion de la APIQROO, de conformidad con lo establecido por el articulo 26, fraccion XI, de los Estatutos Sociales de esta
empresa y articulo 63 fraccion XVI de la Ley de Entidades de la Administracion Publica Paraestatal del Estado de Quintana Roo, el
articulo 37, en el numeral 7, del Reglamento de la Ley de Entidades de la Administracion Publica Paraestatal 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,

Me permito adjuntar al presente, copia simple del acta protocolizada de la (NUMERO DE SESION) Sesion Ordinaria del Consejo de
Administracion debidamente firmada, celebrada el (FECHA DE CELEBRACION DE LA SESION), esto con la finalidad de proceder al
cumplimiento de la cancelacién de adeudos a cargo de terceros.

Asi mismo, me permito solicitar a Usted que una vez concluido este proceso se informe a esta Gerencia para estar en posibilidades
de hacer la referencia del mismo en el seguimiento de Acuerdos al Consejo de Administracion.

Sin otro particular, me es grato hacer propicia la ocasion para enviarle un cordial saludo.

ATENTAMENTE
(Nombre y Firma del Gerente Juridico)

C.c.p. Integrantes del Consejo Directivo de la APIQROO. Para su superior conocimiento. Presente.
C.c.p. Director (a) General. Paraxgu conocimiento. Presente.
C.cp. Expwdiente/Bitécora electr

Autonzo

Consejo de Adminisiracion APIQROO
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4. Procedimiento por falta de pago del cliente del CFDI por tarifas por uso de
Infraestructura portuaria y determinacion de cancelacion de cobros a terceros

4.1 Objetivo del procedimiento:

Determinacion de las acciones a realizar en caso de falta de pago de las obligaciones contractuales de los clientes y
los responsables de su ejecucion; Tiene como proposito fundamental la recuperacion de las tarifas por el uso de la
infraestructura portuaria que no han sido pagadas en el periodo correspondiente, prevenir la acumulacion de deudores
en la Empresa y en su caso, el proceso para en su caso, determinar para su incobrabilidad y cancelacion del adeudo.

4.2. Alcance

El presente procedimiento involucra a las siguientes Unidades Administrativas: Gerencia de Comercializacion, Juridico,
y Administracion y Finanzas en sus diferentes areas operativas, los Representantes de los Recintos Portuarios en las
que, se presente el adeudo; las Gerencias Contable y Fiscal y de Control y Auditoria. Es aplicable el procedimiento a
todos los clientes que no han realizado el pago de las tarifas por el uso de la infraestructura portuaria.

4.3. Marco Juridico, normas y lineamientos:

A fin de mejorar los procesos internos, lineamientos y criterios necesarios para contar con un proceso de recaudacion,
concentracion y control de los ingresos eficiente, soportaremos la operacion en los siguientes documentos normativos:

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;

=2 = 50.00° = /N I GO RY %

_ o

digo de Comercio;

Lic. Eric Mirvete Granja

Coordinador Genral de Dir. Gral.

ic. Alicia Rigalde Magafia Consejo de Administracion APIQROO
Directord General Fecha: 22 de septiembre de 2020
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Estatales:
s Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Quintana Roo;
2 Ley de Entidades de la Administracion Publica 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;

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

8. Estatutos del Acta Constitutiva;

9. Programa Maestro de Desarrollo Portuario vigente;

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

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

4.4. Politicas

La Gerencia de Administracién y Finanzas, confirma los pagos realizados por el cliente de forma diaria y los registra
en el sistema electronico vigente, agregando a la bitacora electronica el recibo de caja y en su caso, el CFDI
complemento de pago. La Gerencia de Comercializacion a través de los coordinadores en los recintos, ante el
impago emite el Estado de Cuenta Individual y notifica a los Representantes de APIQROO en recinto los adeudos
el dia miércoles de cada semana para proceder a su requerimiento de pago.

Los Representantes de APIQROO, al recibir el Estado de cuenta individual, emitira Requerimiento tinico de pago
por los servicios de uso de infraestructura portuaria prestados, solicitando su liquidacion. Otorgando 5 dias naturales
para realizar el pago de los servicios facturados. Apercibiendo al cliente de que, en caso falta de pago, se emitira
notificacion a la Capitania de Puertos de la Adscripcion informéandole de la falta de pago de los servicios de uso de
infraestructura portuaria, prevista por el articulo 457 fraccion Il del Reglamento de la Ley de navegacion y Comercio
maritimos.

Los Representantes de ARIQROO en Recinto c/adeudo, al momento de revisar la emision del requerimiento tinico
de pago, verificara que la enttega del mismo, contenga adecuadamente:

Nombre correcto d

cliente, RFC y su domicilio legal, convencional, fiscal, y la existencia de aceptacion

electronica, revisando la descripcion
jar de la ngfificacion (obtencion de fotografias de lugay eid‘e un lugar publico, no interiores) y los @
6 (fadjuntando de ser posible fotografias de su ~ £?,

~
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identificacion comercial o personal. En caso, de dejar cedula pegada en el exterior del local, tomar
fotografias de la fijacion de la misma.

Los Representantes de APIQROO en Recinto c/adeudo, turnaran la peticion a la Gerencia de Operaciones, los
dias 28 de cada mes en la cual, le rendiran informe a la Capitania de Puertos de la negativa por parte de la APIQROO,
para la emision de la prevista por el art. 457 Fraccion | del Reglamento de la Ley de Navegacion y Comercio Maritimo.
Correspondiente a “Constancia de no adeudo de servicios portuarios y de uso de infraestructura o dafios
causados a ésta”. Se remitira el contenido del expediente en bitacora electronica, que debera contener:

1. Importe y antigiiedad de sus adeudos vencidos (Estado de Cuenta individual firmado por Gerencia
Comercializacion), asi como, el CFDI o CFDIs vencidas;

2 Hoja de servicios unica.

3 Telegrama ylo correos electronicos. Que respalde la peticion y que funja como soporte en caso, de que

sea requerido por la Capitania de Puertos.

Los Representantes de APIQROO en Recinto c/adeudo, turnaran la peticion a la Gerencia de Juridica, los dias 7
de cada mes, el expediente en bitacora electronica. El expediente debera contener:

1 Nombre o razon social del Deudor (RFC).
2. Importe y antigliedad de sus adeudos vencidos.
3 Hoja de servicios Unica,
4 Documentacion comprobatoria demuestren que se agotaron las instancias legales para la recuperacion
del adeudo:
a. Emision de CFDI;
b. Estado de Cuenta Individual firmado por Coordinador de la Gerencia Comercializacion en su
respectivo recinto,
c. Requerimiento Unico de pago via Telegrama y/o correo electronico.
5. Oficio de informe a la Capitania de Puertos y su notificacion.

A la recepcion del turno de cobranza por parte de la Gerencia Juridica a través de la Coordinacion General, debera
generarse a través del sistema electronico correspondiente, el reporte individual conteniendo el atraque, embarque
y desembarque, carga y descarga prestados a los clientes, y que se encuentran relacionados con los CFDIs que se
encuentran en impago. Constancia que contendra las firmas del Coordinador General como responsable de la
elaboracion y el visto buepo del Gerente Juridico en su caracter de representante legal.

La Coordinacion General Jixijdica al recibir el turno de correspondencia de Juicio Oral Mercantil, deberé generar
el reporte individual de servicios\del sistema electrénico vigente. Verificara que cuenta con la siguiente documentacion
base la accion:

1. Agta'Constitutiva;
2.
3.
4 i
5. g
6. ; Otz
%, lectronico d& recdperacion de cartera. APIQROO
X /) RS
a Yol ¢Alda Consejo de Administracion APIQROO
Coordinador Gengral de Dir. Gral. a.de Dire/g‘téra General = Fecha: 22 de septiembre de 2020
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8. Estado de Cuenta Individual actualizado y firmado por Gerente de Comercializacion,
9. Facturas,
10. Reporte individual de servicios en términos de las politicas aprobadas,

En su caso, ofrecer la pericial contable u otras pruebas previamente acordadas con la Gerencia Juridica. Toda
la documentacion se agregara a la bitacora electronica para consulta de cualquier operador del sistema de
cobranza. Debera desplegar las acciones a efecto de adquirir dichos documentales dentro de los 10 dias habiles
a partir del turno de trabajo, para llevar a cabo la elaboracion, presentacion y seguimiento del juicio oral mercantil
y/o juicio ejecutivo mercantil. A partir de contar con la documentacion completa cuenta con 10 dias hébiles para
la elaboracion del proyecto de demanda inicial.

La Gerencia Juridica requerira dentro de los 10 meses siguientes a la emision de los CFDIs a las unidades generadoras, €l envid
de la documentacion fisica original debidamente firmada por todos los servidores que intervienen en el proceso, de las cuentas
que se pretendan cancelar y sus expedientes fisicos de cobro. Para poder emitir el dictamen de cancelacion de adeudo a cargo
de terceros al afio de su emision y no se hubiera logrado el cobro afio de emitida, en términos de la ley del LISR y el Reglamento
de la Ley de Entidades; fundando, respaldando y justificando las cuentas incobrables de cada deudor y el analisis de la
documentacion soporte que se encuentre en la bitacora electronica. El expediente debe de contener:

Nombre o razén social del deudor,

Importe y antigiedad de los adeudos vencidos por cliente (Gerencia de Contable y Fiscal),

Estado de cuenta individual actualizado (Autorizado por la Gerencia de Comercializacion),

Documentacion comprobatoria que sustente el adeudo,

Documentos o escritos que demuestren que se agotaron las instancias legales para la recuperacion del adeudo o
su imposibilidad practica o legal de su cobro.

ot
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Areas responsables
Nombre del Procedimiento

4.5 Descripcion del procedimiento: Falta de pago del cliente del CFDI por uso de
infraestructura portuaria y determinacion de cancelacion de cobros a terceros.

Procedimiento por falta de pago del cliente por uso de infraestructura portuaria y determinacién de cancelacion de cobros a

terceros.

Nam. Unidad Etapa Descripcion de la Actividad Duracion Documento de Trabajo
Responsable

1 Gerencia de Confirma pago | Confirma diariamente los pagos y | Diario. Agregar a la bitacora
Administra- del cliente registro de los mismos en el electrénica los
ciony sistema electronico vigente de los siguientes:

Finanzas a clientes g i

v Recibo de caja general.

ravés de sus 2 S i z

cajeros en los Si, existe pago y registro en caja (Formato API-I-03)

recintos FIN.REL FROGEDINIENIO: CFDI Complemento de

portuarios. No, existe pago y registro en pago. (Formato API-I-
caja, entonces pasa al punto 2 04)

2 Gerencia de Coteja y emite Coteja pago de tarifas por uso Se emitira el Estado de cuenta
Comerciali- Estado de de infraestructura portuaria, y miércoles de cada | individual por uso de
zacion a través | cuenta emite ante a falta de pago el semana infraestructura portuaria
de los individual Estado de cuenta individual.

Chordicaaies (Formato API-I1-02)

en los recintos.

Si existe pago, “FIN DE
PROCEDIMIENTO”.

No existe pago, pasa al punto 3.

Se agrega a la bitacora
electronica.

Requerimiento de pago tnico.

3 Representante | Emite
de APIQROO
en Recinto

c/adeudo. \

requerimiento
Unico de pago

Al recibir el Estado de Cuenta
Individual, emitira
Requerimiento Unico de pago
por los servicios de uso de
infraestructura portuaria
prestados, solicitando su
liquidacion dentro de los 5 dias
naturales posteriores.

Si existe pago, “FIN DE
PROCEDIMIENTO”.

No existe pago, pasa al punto 4.

En 2 dias
naturales
posteriores al
miércoles de cada
semana.

Requerimiento de
Pago tnico.

(Formato API-IV-01)

OPCION 1. Telegrama
(Formato API-IV-02)

OPCION 2. Correo
electrénico (Formato
API-IV-03); Adjuntando
el Requerimiento de
Pago tnico (Formato
API-IV-01) Méas el
Estado de Cuentaiits

Lic. Eric Mirgvete Granja
Coordinador Gengral de Dir. Gral.
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Proceso del cobro de contraprestaciones y tarifas

s por uso de infraestructura portuaria

Individual (Formato

API-11-02)
Se anexa en bitacora
electronica

4 Representante | Comprueba Comprueba que procedimiento Viernes de cada Comprobar que se
de APIQROO envio del de notificacion fuera adecuado. semana. hallan agregado los
en Recinto requerimiento (vid. Politicas). documentos punto 3 en
c/adeudo. de pago i fue adecuado, pase a actividad bitacora electrénica.

No.5.
No fue adecuado, pase actividad
No. 3.

5 Representante | Verifica pago en | Verifica que el cliente haya Diario Verifica que se hayan se
de APIQROO sistema cumplido con el pago en sistema agregado a la bitacora
en Recinto electronico de facturacion de la empresa. electronica.
c/adeudo. vigente.

Si pago, pase a actividad No. 1.

No pago, fue adecuado, pase al
punto No. 6.

Recibo de caja general.
(Formato API-I1-03)

CFDI Complemento de
pago. (Formato API-I-

04)
Envié a Gerencia de Operaciones
6 Representante | Turna peticion a | Turna a Gerencia de El dia 28 de cada Oficio de turno a
de APIQROO Gerencia de Operaciones la negativa de mes. Gerencia de
en Recinto Operaciones. expedicion de la “Constancia de Operaciones.
c/adeudo. no adeudo de servicios
portuarios y de uso de (Firmmat AR v-0)
infraestructura o dafios Se agrega a la bitacora
causados a ésta” prevista por el electrénica
art. 457 Fraccion | del
Reglamento de la Ley de
Navegacion y Comercio
Maritimo.
7 Gerente de Recibe peticion | Analiza bitacora electronica, y El dia ultimo del Oficio a Capitania de
Operatiohes. y emite confirma existencia de estados mes. Puertos solicitando se
constaricia. de cuenta individual y sus niegue el otorgamiento
correspondientes requerimientos del despacho de puerto. ,

de pago.

(Formato API- IV-05)

Lic. Eric Miravate Granja
Coordinador General de Dir. Gral.

Consejo de Administracion APIQROO
Fecha: 22 de septiembre de 2020
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Emite oficio informativo a la
Capitania de Puertos
correspondientes informando

Se anexa a Bitacora
electronica

sobre adeudo APIQROO.
8 Representante | Recibe copia de | Recibo oficio enviado a la A la recepcion. Copia del oficio a
de APIQROO oficio Capitania | Capitania de Puerto, sobre la Capitania de Puerto.
en Recinto de Puerto negativa de emitir constancia de
cladeudo. no adeudo para despacho a la

mar. Revision de pago los 6
primeros dias del mes.

Si pagd, pase a actividad No. 1.

No pago, fue adecuado, pase al
punto No. 9.

Envi6 digital a Gerencia Juridica

9 Representante | Envia Envia a Gerencia Juridica | Eldia 7 del mes. Oficio notificado via
de APIQROO expediente para | expediente en bitacora correo electronico, se
en Recinto cobro a electronica de cliente moroso el remiten constancias
cfadeudo. Gerencia dia 7 del mes. Se da cumplimiento contenidas en la
Juridica ala politica establecida. bitacora electronico
(Formato API-IV-06)
10 Gerencia Verificay turna | El Gerente Juridico recibe, 3 dias habiles a Acuerdo de turno
Juridica expediente verifica, requiere y turna partir recepcion. e
expediente en bitacora (FomateARHIIAL)
electronica de CFDI por uso de Se agregan a la Bitacora
infraestructura portuaria. electronica.
Analiza estatus de expediente de
en términos de la politica
N aprobada por el Consejo
Directivo.
Expediente incompleto, pasa a
punto 8.
Expediente completo, determina
y pasa a:
10.1. Juicio Oral Mercantil.
10.2. Determinacién de cuenta—| /) fr
incobrable. / ’;p‘
o
g%:gﬁfw

Coordinador Genelal de Dir. Gral.

Lic. Eric Miravete Granja
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10.1 | Gerencia Juicio Oral La Coordinacion General A partir de la Genera constancia de
Juridica a Mercantil. Juridica, lleva a cabo el acopio recepcion del servicios individuales del
través de la de documentos, analisis, Acuerdo de turno | sistema electronico
Coordinacion elaboracion, presentacion y 10 dias habiles vigente.

General juridica seguimiento del juicio oral para elaboracion
mercantil. dela demanda, SrARRIIS)
encontrandose Demanda Oral Mercantil
completa la bit o
doclimentadion. itacora electronica

10.2 | Gerencia Elaboracién del | La Gerencia Juridica elaborara el | Se elabora en el Dictamen de
Juridica a dictamen de dictamen de cancelacion de plazo de un afio, cancelacion de adeudo
través de la cancelacion de | adeudo a cargo de terceros contado a partir de | a cargo de terceros.
Coordinacion adeudo a cargo | conformidad con las reglas del que incurra en la
General de terceros Ley del Impuesto Sobre la Renta | Mora y no se {Farndio APEIL18)
Juridica. y el Reglamento de la Ley de hubiera logrado el Dictamen de importe y

Entidades de la Administracion cobro afio de antigiiedad de saldos

Publica del Estado de Quintana emitida, en (Gerencia de

Roo. términos de la ley Contabilidad)

g del LISRyel

Si procede, pasa al punto 10.2.1 Reglamento de la (Formato API-III-17).

No procede, pasa al punto 10.1. Ley de Entidades. Estado de Cuenta
Individual actualizado.
(Formato API-11-02).

10.24 | Gerencia de Informe y El Gerente de Control y 15diashabilesa | Informe y Opinién del
Control y Opinion del Auditoria revisa expediente partir del tumo del | dictamen de
Auditoria dictamen de fisico de los clientes morosos Dictamen de cancelacion de adeudo

incobrabilidad

den cumplimiento a lo dispuesto
por el articulo 37 inciso 7 del
Reglamento de la Ley de
Entidades de la Administracion
Publica Paraestatal del Estado de
Quintana Roo, en materia de
homogenizacién del
funcionamiento de los érganos de
gobierno, integracion de las
carpetas de trabajo, y actas de
sesiones. Y la Ley del Impuesto
sobre la renta.

Si procede, pasa al punto No.
10.2. 2.

cancelacion de
deuda emitido por
la Gerencia
Juridica.

a cargo de terceros.

Se agrega a la bitacora
electrénica.

Lic. E

Coordinador General e Dir. Gral.

ric Miravet§ Granja

Encargada de a Gerencxa Juridica

Dxre aGene 1
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No procede, regresa al punto No
10.1.

10.2.2 | Gerencia Elabora Prepara propuesta para Sesiones Propuesta de
Juridica a Propuesta . aprobacion de Consejo de Ordinarias del incobrabilidad de
través de la Administracion de la APIQROO. | Consejo de cuentas a cargo de
Jefatura de : Administracion terceros
procesos Si procede, pasa al punto No.
contencioso y e 10.2.3. (Formato API-111-18)
Jefe de Area No procede, regresa al punto No Anexa a la bitacora
Juridica 10.1. electronica.

10.2.3 | Consejo de Analiza Analiza propuesta presentada por | Sesiones Acuerdo de Sesion
Administracion | Propuesta. la Direccion General al Consejo Ordinarias del Ordinaria.

de Administracion de la Consejo de

APIQROO. Administracion e
, Anexa a la bitacora

Si aprueba, pasa al punto No. Saciesnica,

10.2.4.

No aprueba, regresa al punto No

10.1.

10.2.4 | Gerencia Remite acuerdo | Se remite acta de sesion 3 dias habiles Oficio de informe
Juridica ala a Coordinadora | protocolizada, a Coordinadora de | posteriores a la Coordinadora de Sector
Coordinacion de Sector y Sector y SEFIPLAN para protocolizacion del | y SEFIPLAN. (Formato
General juridica | SEFIPLAN conocimiento. actade Consejo de | API-I1I-20)

y la Jefatura de Bicka do sesiti Administracion
seguimiento
juridico.

10.2.5 | Gerencia Remite acta Remite acta protocolizada a 3 dias después de Oficio
Juridica a protocolizadaa | Gerencia Contable y Fiscal. protocolizacion de
través de la Gerencia Acta (Formato APIIk-21)
Coordinacién—.| Contable y
General iscal.

Juridica.

10.2.6 | Gerpncia Recibe\Acta de | El Gerente Contable y Fiscal 3 dias habiles Oficio de Turno a
contable y Consejq de recibe acta de sesion de posteriores a la Gerencia Contable y
fisdal Adminigtracién | Consejo Directivo protocolizaday | recepcién del acta Fiscal.

protocalizada. realiza los ajustes y protocolizada de
notificaciones a los clientes. jo de {PammatATEIlE]
dmln@ cion
vl

\ &~
\ o= 2N
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1 Gerencia Evaluacion de | EI Gerente Juridico evalia el Mensualmente
Juridica los subprocesos | desarrollo de los procedimientos
judiciales y los logros y metas
obtenidos.
Se obtuvo objetivos, FIN DE
PROCEDIMIENTO
No se obtuvo objetivos. Regresa
punto 10.1.
Fin de procedimiento.
Z
=82
ROO
APIQROO

Autbrigg s
Consejo de Administracion APIQROO
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4.6 Diagrama de Flujo: Procedimiento de cobro por falta de pago del cliente del CFDI por uso
de infraestructura portuaria y determinacion de cancelacion de cobros a terceros.

4.- Procedimiento por falta de pago del cliente por uso de i portuariay inacion de i6n de cobros a terceros
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Formato API- IV-04. Oficio informando adeudo a la Gerencia de Operaciones

[Representante de Recinto Portuario] b
Correspondencia Mercantil/ Cobranza extrajudicial % \%,
5 o S O 580,
SRR G Se informa adeudo D = QROB

MAS Y MEJORES
OPORTUNIDADES

201642002

OFICIO NO.- (Namero de oficio)

ASUNTO: Se informa adeudo.
(Ciudad), Quintana Roo, a (fecha)

Gerente de Operaciones de la APIQROO

PRESENTE.

(Quien suscribe), en mi caracter de (cargo que desempeiia) de la empresa de participacion estatal
mayoritaria Administracion Portuaria Integral de Quintana Roo, Sociedad Anénima de Capital Variable
(APIQROO); ante usted con el debido respeto comparezco y expongo:

Por medio del presente, me dirijo a usted para informarle que la persona: (nombre de la persona), a la
presente fecha cuentan con un adeudo con esta administracion portuaria integral, por la cantidad (sefialar
cantidad en nimero y letras), por concepto de atraque, embarque y desembarque realizado en (Terminal
donde se generd el adeudo) a través de su embarcacion (nombre de la embarcacion).

Cabe sefialar que las cantidades anteriormente descritas se encuentran previstas en la cartera vencida con
corte al (sefialar mes de corte de la cartera), no obstante, dichos montos podran ir aumentando en virtud
de que la referida se rehusa a liquidar el monto adeudado y continGian prestando sus servicios sin realizar
pago alguno. Adjunto a la presente las facturas ; s , asi como, las correspondientes
diligencias extrajudiciales para su debido pago.

Por ello, por conducto del presente me permito hacer de su conocimiento lo anterior para los fines
conducentes.
Sin otro asunto en parti

lar, me es grato hacer propicia la ocasion para enviarle un cordial saludo.
Atentamente
Representante de Recinto Portuario

C.c.p. Direccfon G
C.c.p. Minutgrio/ E

neral. Para sy superior conocimiento. Presente
{pediente. /Bjtacora electronica

Autorizé

Consejo de Administracion APIQROO
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Formato API- IV-05. Oficio solicitando se niegue el otorgamiento del despacho de puerto.
-~
% Z
o ¥5) xR
C=R—39 R
QU”}! "ﬁ:’v{:\‘ﬁoq MAS Y MEJORES APIQROO
2002002 OPORTUNIDADES

Nombre del Recinto Portuario.

Oficio No. API.__. . .

Asunto: El que se indica.

(Municipio), Quintana Roo, a (dia) de (mes) de (afo). (Leyenda del afio

correspondiente)
C. (Nombre del (de la) Capitan de Puerto (a))
(Capitania de Puerto)
PRESENTE:

En cumplimiento al Manual que establece el Proceso de cobro de contraprestaciones y tarifas por uso de infraestructura
portuaria de la APIQROO S.A. de C.V., se han remitido para su cobro las facturas (uno, dos y tres), correspondientes al mes de
(mes que corresponde), por el concepto de uso de infraestructura portuaria administrada por mi representada, que fuera enviada
mediante telegramas de REQUERIMIENTO FORMAL DE PAGO, y hasta la fecha no han sido liquidados en su totalidad. (Adjunto
copias de los mismos) Por lo que, con fundamento en el articulo 457, Fraccion |, del Reglamento de la Ley de Navegacion y
Comercio Maritimos, tengo a bien solicitar su niegue el Despacho del Puerto para hacerse a la mar, a (la/las) embarcacion(es),
mismas que son propiedad del (Nombre del deudor) en virtud de que este(a) presenta un adeudo por la cantidad de (cantidad
adeudada en niimeros y letras) a mi representada. No omito manifestar a esta Honorable Capitania de Puerto, se sirva tomar las
medidas necesarias para mantener el minimo indispensable de acceso de bienes y viveres a las Islas del Estado de Quintana Roo.

Sin otro asunto en particular, me es grato hacer propicia la ocasion para enviarle un cordial saludo.

ATENTAMENTE

(Nombre del Gerente de Operaciones)
de la Administracion
Portuaria Integral de Quintana Roo, S.A. de C.V.

C.c.p. Direcciop General. Para su superior conocimiento. Presente.
C.c.p. Minutari /exper[liente/Bitécor electronica.

e~ 5)
Autoriz6
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Formato API-IV-06. Turna Expediente a Gerencia Juridica.

-~

g
e‘i‘g/\% B )
MEJORES APIQROO

MAS Y
OPORTUNIDADES

(Nombre del Recinto Portuario).
Oficio No. APl.__.__. .
Asunto: El que se indica.
(Municipio), Quintana Roo, a (dia) de (mes) de (afio). (Leyenda del afio
correspondiente)
C. (Nombre del (de la) Gerente (a)
Gerente (a) Juridico de la Administracion Portuaria Integral de Quintana Roo, S.A de C.V.
PRESENTE:
En cumplimiento al Manual que establece el Proceso de cobro de contraprestaciones y tarifas por uso de infraestructura
portuaria de la APIQROO, procedimiento nimero (niimero del procedimiento), me permito remitir a la Gerencia a su digno cargo,
el expediente individual de cliente en bitacora electrénica, mismos que consisten en los documentos que se enlistan a
continuacion:
1. Nombre o razén social del Deudor (RFC).
2. Importe y antigliedad de sus adeudos vencidos (Estado de cuenta individual firmado por la Gerencia de
Comercializacion.)

3. Documentacion comprobatoria que sustenta el adeudo: Facturas por servicios de uso de infraestructura portuaria nim.
4. Documentos escritos que demuestran que se agotaron las instancias legales para recuperacion del adeudo:

a) Emision de factura

b)  Comprobacion de entrega de la factura

c) Estado de cuenta

d)  Requerimientos de cobro, los cuales se remiten originales del proceso de requerimiento de cobro para resguardo de

C.c.p. Direccion|General. Para su

C.c.p. Minutariofexp /B A
) /
2bo )‘ N ? 8B
Lic. Eric Mirjvete Granja LicNGlende-Yanit & ¢ Mo Ricaladd Consejo de Administracion APIQROO
Coordinador Gengral de Dir. Gral. Encargada de la Geréncia Juridica ..~ Fecha: 22 de septiembre de 2020
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Procedimiento de emision de CFDI por tarifas por uso de infraestructura portuaria.

VG SR Y

Procedimiento por falta de pago de contraprestaciones y determinacion de cancelacion de cobros a terceros.

Procedimiento por falta de pago del cliente por tarifas por uso de infraestructura portuaria y determinacion de cancelacion de
cobros a terceros. 1

1.- Procedimiento de emisién de CFDI por contraprestacion de contratos de cesion parcial de

derechos y obligaciones (CCPDyO). 2
1.1. Objetivo del Proceso: 2
1.2 Alcance: 2
1.3 Marco Juridico, Normas y Lineamientos: 2

1.3.1. Federales: 2

1.3.2. Estatales: 3

1.4 Politicas aplicables: 3

1.5 Descripcion del procedimiento de emision de CFDI por contraprestaciones de contratos de

cesion parcial de derechos y/o obligaciones CCPDyO. 6
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derechos y obligaciones. 9

1.7 Formatos 10
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Formato AP . Recibo de caja General 12

Formato API-I-04~CFDI Complemento de pago. 13

. Estado de cuenta individual. 14

ato API-1-06 Solicitud de cancelacién de CFDI (factura). 15

16

nto de emisiéon de CFDI por tarifas por uso de infraestructura portuaria. i 18

2.1 Opjetivio del Procedinfiento de emisién de CFDI: @‘ 18

Sy Linearhj@'{o

YanpaReTes Mendiv

la Gerencia Juridica

Lic.

sTda Consejo de Administracion APIQROO
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CERTIFICO: Que el presente Manual que establece el proceso de cobro de
contraprestaciones y tarifas, por uso de infraestructura portuaria fue aprobado
con fundamento en lo establecido en lo dispuesto por los articulos 5, 63 fracciones
VII, XIl, 64 fracciones I, IV, V, VI y XIl de la Ley de las Entidades de la
Administracion Pablica del Estado de Quintana Roo; Los articulos 26 fracciones
I, VIl 'y XI, 29 fraccién I, |ll, de los Estatutos Sociales de la APIQROO; por el
Asamblea General Ordinaria del Consejo de Administracién de fa APIQROO, en su
33 Tercera Sesion Extraordinaria, celebrada el dia 22 del mes de septiembre del afio
2020, segun consta en acta respectiva fue aprobado por Unanimidad de los
Consejeros presentes. Por lo que, se ordené su publicacion en el Periddico Oficial
del Estado para que surta los efectos legales correspondientes.

Por lo que, en mi caracter de Directora General y Secretaria del Consejo de
Administracion de la Administracién Portuaria Integral por lo que, se emite la
presente Constancia, que 84 fojas que integran en mismo, forman parte del archivo
de la 3?2 Sesién Ordinaria Extraordinaria y debidamente numeradas y firmadas al
calce, fueron objeto de aprobacién por el Consejo de Administracién.
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