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1. Introduccién:
Este manual ha sido creado para definir las politicas y procedimientos que debera seguir todo el personal de

México Transportes Aéreos, S.A. de C.V. (Airmex) al momento de solicitar un anticipo para Gastos y su
comprobacién.

2. Objetivo.

Establecer los lineamientos para el control y autorizacion de los Anticipos de gastos para el personal de
Airmex proporcionando los pasos a sequir para su solicitud y comprobacion de dichos Anticipos apegandose
a los limites establecidos por este manual.

3. Concepto.
Los Anticipos de gastos que Airmex otorga a sus empleados son recursos econémicos necesarios para cubrir
los gastos que se generen por realizar actividades a nombre y representacion de la empresa, siempre y
cuando se cumplan con todos los requisitos establecidos por la misma, tales como;

Transportacion aérea y terrestre (taxis).

Hospedaje.

Alimentacion.

Teléfono e Internet (siempre y cuando este justificado).

Gastos de automavil cuando sea propio como kilometraje, gasolina y casetas de peaje.
Renta de vehiculos.

Propinas.

Servicios médicos para casos especiales.

Entre otros.

TS o o0 oo

Nota: Los importes autorizados para cada concepto de los antes mencionados se estableceran a detalle mas
adelante.

4. Pago de gastos de viaje con tarjeta corporativa.

Todos los viajes deben estar justificados por una programacién ya sea de vuelo, de mantenimiento o de
adiestramiento y deben de estar autorizados por la Direccidn de Operaciones. Los empleados que cuenten
con tarjeta corporativa deberan utilizarla solo para sus gastos de viaje como son hospedaje, alimentacidn,
transporte, uso o goce temporal de automdviles, asi como el pago de kilometraje siempre y cuando se
apliquen al menos a una distancia de 50 kilémetros a la redonda de su lugar de trabajo, ya que no estd
permitido el uso de dicha tarjeta para gastos personales o compras a meses sin intereses. Cabe aclarar que
en el caso de que algun empleado con tarjeta corporativa viaje con empleados que no cuenten con ella ni
con un anticipo se podra utilizar la tarjeta para pagar sus gastos anotando en los comprobantes el nombre o
nombres de dichos empleados.

La tarjeta corporativa puede utilizarse también para el pago de gastos propios de la operacidon como son los
aterrizajes, impuestos y derechos, seguridad aeroportuaria, etc.
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En el caso de la compra de combustible para la aeronave, preferentemente se deben utilizar proveedores
previamente contratados que proporcionan el servicio, sin embargo, en caso de que en el aeropuerto donde
se encuentre la aeronave no se cuente con dicho convenio, se deberd pagar con la tarjeta de crédito
corporativa de la tripulacién.

Cabe aclarar que es necesario que el empleado presente las facturas a Airmex con el nombre, domicilio fiscal
y Registro Federal de Contribuyentes (RFC) de quien los expida; y que contenga impreso el nimero de folio,
el lugar y fecha de expedicidn. En el caso de viaticos para el extranjero, no serd necesario que los
comprobantes rednan todos los requisitos fiscales, aunque si deberdn sefialar el nombre, denominacién o
razon social y domicilio de quien lo expida y el servicio que amparan.

5. Limites autorizados por puesto, jerarquia y/o tipo de aeronave.
Airmex otorga una cantidad diferente de Anticipos a cada empleado dependiendo de su puesto, el tipo de
aeronave que opera (en el caso de las tripulaciones) y el departamento al que pertenezca de la siguiente
manera:

A Tripulacion GULFSTREAM
B Tripulacion CESSNA

C Mecanicos, personal administrativo y de operaciones | TODAS

D Personal de Rampa TODAS

a. Hospedaje en hoteles nacionales o en el extranjero:

Estan autorizados los gastos efectuados tanto en hoteles nacionales como en el extranjero, asi como gastos
de internet (si aplica) utilizados durante la estancia que puede ser por comisién o adiestramiento. Este gasto
se debera liquidar preferentemente con tarjeta de crédito corporativa, en caso de que el empleado no cuente
con ella se utilizara la tarjeta de crédito corporativa de las Asistentes Administrativas o bien del
Coordinador(a) Administrativo de la empresa ya que conjuntamente llevan a cabo la reservacion de los
hoteles de todo el personal de Airmex de acuerdo con el procedimiento descrito en cada uno de sus
manuales.

Cabe aclarar que se deben de buscar hoteles cuya tarifa diaria no supere las autorizadas por nivel que se
describen a continuacidn en el Cuadro 1. Los gastos que se lleven a cabo por utilizar teléfonos, ya sea del
hotel o bien a través de tarjetas estdn autorizados, siempre y cuando estén justificados por alguna situacion
especial o emergencia ya que todo el personal de Airmex cuenta con un teléfono celular proporcionado por
la empresa.

Los impuestos sobre hospedaje, y propinas del hotel, asi como los snacks estan autorizados sin embargo el
total de éstos no deben de exceder de $8.00 délares diarios o bien su equivalente en moneda nacional.
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b. Alimentacidn:
Los montos maximos diarios por persona y nivel seran de acuerdo con el Cuadro 1, los excedentes deberan
ser autorizados por la Direccidn de Operaciones ya que de no ser asi no se reembolsaran.
Para la comprobacidn de alimentos el empleado debe presentar:
I Comprobante de pago (baucher).
. Consumo a detalle. (ticket).
M. Factura. (PDF y XML).

Cabe aclarar que el consumo de bebidas alcohdlicas no esta autorizado, aun cuando estén consideradas
dentro de los limites establecidos del Cuadro 1, en el caso de las propinas no deben exceder del 15% sobre
la base del consumo mas IVA.

c. Transporte aéreo y terrestre:

Compra de boletos de avion:

Las Asistentes Administrativas o bien el Coordinador(a) Administrativo son las responsables de realizar la
compra de los boletos de avidn de lineas comerciales cuando sean requeridos por la Direccidn de
Operaciones, por la Gerencia de Operaciones, o por la Gerencia de Mantenimiento, ya que son los Unicos
facultados para poder solicitar la compra.

El Contador General recibe por parte de las Asistentes Administrativas la documentacién por la compra de
boletos de avidn a través del sistema de AMEX, y procede capturarlos en el SCA para su comprobacion, de la
misma manera que se comprueban los gastos realizados con las tarjetas de crédito corporativas, con la
diferencia de que el drea de contabilidad cuenta con un usuario genérico para elaborar las cuentas de gastos
especificas para cada uno de los boletos de avién que se hayan adquirido.

Renta de auto:

En el caso de la renta de autos la contratacidn se debe realizar por medio de las Auxiliares Administrativas y
liguidarse mediante tarjeta de crédito corporativa, en el caso de que el empleado que requiere el servicio no
cuente con tarjeta se debe utilizar la tarjeta de crédito corporativa del Auxiliar Administrativo.

Estan autorizados los gastos complementarios correspondientes a la renta del auto como son los impuestos
que la renta conlleve, la gasolina por la utilizacidn del auto en renta y los seguros obligatorios que se deben
de cubrir al momento de recibir el auto rentado, asi mismo los gastos de transportacién terrestre que lleve
a cabo el empleado durante su viaje tales como autobuses, metro, trenes, etc. En el caso de que se utilicen
Taxis sin comprobante, se pagaran los gastos que cubran el viaje del domicilio del empleado a la terminal
aérea y viceversa, asi como los taxis utilizados en la localidad visitada.

Cabe aclarar que es responsabilidad del jefe inmediato del empleado que lleve a cabo el viaje, verificar que
dichos gastos de taxi no sean excesivos y estén dentro de un monto razonable de acuerdo con la locacién
que el empleado visité.
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Nota:

Cabe aclarar que, en el caso del personal de tripulaciones, el Piloto al Mando del vuelo cuenta con la
autoridad suficiente para realizar la solicitud del hotel y auto, ya que no requiere la autorizacién de la
Direccién de Operaciones, siempre y cuando se ajuste a lo establecido en el Cuadro 1. Solo en el caso de
que, por fechas, destinos, o temporada las tarifas de los hoteles superan lo que se contempla dentro de dicho
Cuadro, se debe solicitar el Vo.Bo. de la Direccion de Operaciones, asi como de la Direccion de Administracion
y Finanzas.

Cuadro 1

TABLA DE LIMITES AUTORIZADOS PARA GASTOS DE VIAJE
CUOTAS DIARIAS

NIVEL

VIAJES NACIONALES

MONEDA NACIONAL

Alimentos por dia (sin propina). $2,550 $1,900 $1,270 $1,060
Hospedaje cuota diaria. ( ) $2,550 $2,120 $1,690 $1,270
0

VIAJES INTERNACIONALES

DOLARES Y/0 EUROS 0 EQUIVALENTE EN MONEDA EXTRANJERA

Alimentos por dia (sin propina) $250 $150 $127 $106
Hospedaje cuota diaria ( ) S450 $390 $336 $224
TRANSPORTACION MONEDA NACIONAL

Avion ( ). Clase Turista  Clase Turista Clase Turista Clase Turista
Renta de automovil sin seguros e $1,590 $1,300 $1,200 $1,100
Imp.

Taxis para traslados a aeropuertos. $1,060 $1,060 $795 $795
Taxis dentro de la locacidn visitada. $690 $530 $477 $424
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En el caso de que la tripulacidon o personal de operaciones se vean en la necesidad de pernoctar en lugares
turisticos en temporada alta por motivos de trabajo o capacitacidn, y que los gastos de hospedaje excedan
de los mencionados anteriormente, éstos deben ser autorizados por la Direccién de Operaciones para que
se lleven a cabo.

En caso de cualquiera de las tripulaciones que vuelen en lineas comerciales por un periodo superior a 5
horas, se autoriza un ascenso de categoria es decir de clase turista a ejecutiva o premier.

6. Otros gastos sin comprobante propios de la operacion de las aeronaves.
Se consideran gastos sin comprobante autorizados propios de la aeronave los siguientes:

a. Las propinas que se paguen por la recarga de combustible, las cuales no deben de exceder de $11
ddlares o su equivalente en pesos.

b. Las propinas para maleteros las cuales no deben de exceder de $21.00 délares para cada maletero que
se ocupe o su equivalente en pesos.

c. Los gastos por servicios de limpieza a la aeronave, como son el lavado de trastes o bien tintoreria de los
manteles etc.

d. Estdn autorizados los gastos de lavanderia y tintoreria para la tripulacién hasta por $21.00 délares por
semana o su equivalente en pesos cuando estén en comision.

7. Requisitos con los que deben de cumplir los comprobantes.
Comprobantes en moneda nacional:

a. Facturas vigentes preferentemente del mes en que se efectud el gasto que contengan los datos fiscales
correctos de la empresa como su RFC, razén social, direccién, concepto etc., las cuales se deberan
obtener de manera electrénica es decir el XML y el PDF correspondientes con el fin de capturarlos en
el SCA al momento de su comprobacién. (Véase procedimiento de captura mas adelante).

b. En los casos en donde no sea posible obtener comprobantes fiscales, se pueden autorizar notas de
consumo, recibos y vales de gastos entre otros siempre y cuando estén relacionados con los Gastos
propios del Viaje y firmados por el jefe inmediato del empleado que realizé dicho gasto.

Comprobantes en moneda extranjera:
a. En el caso de que los Gastos de Viaje se lleven a cabo en el extranjero, se podran comprobar con
tickets, notas de consumo y/o facturas donde se efectud el gasto.

b. Enelcaso de que los Gastos de Viaje en el extranjero se liquiden con la tarjeta de crédito corporativa,
los comprobantes deben coincidir con los cargos reflejados en el estado de cuenta de esta.
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8. Anticipos para Gastos con la tarjeta Efectivale.
El Contador General conjuntamente con el Coordinador del Sistema de Gestidn Integral son responsables de
administrar la cuenta concentradora empresarial de Efectivale, la cual fue creada para hacer frente a los
gastos propios de la operacién de Airmex ya sea en territorio nacional o en el extranjero mediante el
otorgamiento de tarjetas a personal previamente autorizado por la Direccién de Operaciones y por la
Direccién de Administracidn y Finanzas de acuerdo con el siguiente procedimiento:

a. El empleado que requiera una tarjeta de Efectivale la debera solicitar con el Director de Operaciones
para que se autorice y le dé la instruccidn al Coordinador del Sistema de Gestidn que la solicite en la
plataforma de Efectivale. Dicha tarjeta llegard en un lapso aproximado de 15 dias habiles.

b. Una vez que el Coordinador recibe la tarjeta del empleado se la entrega y la habilita en la plataforma
con el fin de dejarla lista para utilizarse.

c. Cuando el empleado requiera un anticipo se comunica ya sea via telefénica o por correo con el Contador
General especificando el monto que necesita.

d. El Contador General genera el folio del anticipo en la plataforma SCA, indicando el monto y el motivo de
la solicitud de dichos fondos para luego enviarla por correo al Director de Operaciones para su
autorizacion.

e. Unavez autorizada, el Contador envia dicha solicitud autorizada a el Coordinador del Sistema de Gestion
Integral con el fin de que realice la dispersién correspondiente en la plataforma de Efectivale.

f. El Coordinador procede a buscar el anticipo foliado en la plataforma SCA (Sistema de control
administrativo) para indicar en el sistema que dicho anticipo ha sido autorizado por el Director de
Operaciones e imprime el formato de Anticipo de Gastos (Véase formato en el Cuadro 2).

g. Una vez que el Coordinador tiene impreso el formato de anticipo de gastos lo firma en los 3 tantos y
procede a recabar la firma de recibido del empleado que lo solicitd.

h. Una vez firmado, el Coordinador entrega el original de dicho formato al solicitante, una copia a el
Contador General y la tercer copia la archiva por nimero de folio para posteriormente solicitar su
reembolso.

i. Esresponsabilidad del empleado que solicitd el anticipo capturar los comprobantes de dicho gasto en el
SCA.
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Cuadro 2.
Anticipo de Gastos Rosle 50
Nombre 1o %
Cuenta : Depésito Gastos MXN (1-1-08-Uul-uui-us4) T
Fecha 1 07/12/2022

Origen : Fondo Gastos de Viaje PAN
Cantidad : ) MXN

Diez mil Pesos 00/100 MN

ANTICIPO PARA GASTOS DE VIAJE POR COMPROBAR.

ORIGINAL Recibié

Autorizé: Cap. A. Ferrer Entrego
o e Folio 2933
Anticipo de Gastos
Nombre : 7o D ¥ ;
Cuenta : Depésito Gastos MXN (1-1-08-001-001-054)
Fecha : 07/12/2022 Origen : Fondo Gastos de Viaje PAN
Cantidad : ) MXN

Diez mil Pesos 00/100 MN

ANTICIPO PARA GASTOS DE VIAJE POR COMPROBAR.

CONTABILIDAD Recibié Autorizé: Cap. A. Ferrer Entregé

B e Folio 2933
Anticipo de Gastos
Nombre \% -
Cuenta : Depésito Gastos MXN (1-1-08-001-001-054) TNt
Fecha : 07/12/2022 Origen : Fondo Gastos de Viaje PAN
Cantidad H 0 MXN

Diez mil Pesos 00/100 MN

ANTICIPO PARA GASTOS DE VIAJE POR COMPROBAR.

ADMINISTRACION Recibid Autorizé: Cap. A. Ferrer Entregé
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9. Anticipos de efectivo en ddlares y/o euros.

En el caso de que un empleado requiera efectivo en moneda extranjera debe ajustarse a un monto maximo
de 1,000.00 dolares o 1,500.00 euros. Para obtenerlos se debe presentar con el Auxiliar de Contabilidad el
cual lleva a cabo el siguiente procedimiento.

a.

El Auxiliar de Contabilidad procede a elaborar el formato foliado por triplicado del anticipo en la
plataforma SCA (Sistema de control aerondutico) en donde ingresa con su usuario y clave al médulo de
contabilidad / gastos / anticipos (Véase proceso en el Manual del SCA).

Dentro del rubro de anticipos, ingresa al icono de nuevo anticipo, para capturar el nombre del
interesado, la fecha, la cantidad solicitada, el tipo de moneda que se requiere, para que se utilizara y
quien autoriza. (Véase Cuadro 3).

Cuadro 3

Anticipo de Gastos SRH0

Nombre :NOMBRE DEL SOLICITANTE

s
Cuenta : Depdsito Gastos DIVISA

Fecha i Origen : Fondo Gastos de Viaje
Cantidad : 000.00 DIVISA
Cantidad con letra 00/100 DIVISA

MOTIVO

ORIGINAL Recibié Autorizé: Entregd

Cabe aclarar que al momento de que se captura el nombre del interesado si aln tiene un anticipo
pendiente de comprobar, el sistema arroja una pantalla detallando las fechas y las cantidades que el
interesado no ha comprobado. En estos casos el Auxiliar Contable notifica via correo al Contador General
con el fin de verificar si continda con el proceso o espera hasta que el interesado termine de comprobar
todo lo que tiene pendiente.

En el caso de que el Contador General autorice, el Auxiliar continua con el proceso imprimiendo dicho
formato por triplicado para presentarlo al Director de Operaciones, el cual verifica si procede para
autorizarlo.

Una vez autorizado, le entrega al interesado el dinero solicitado, firmando de entregado y recabando su
firma de recibido en el formato.

El Auxiliar Contable entrega el original de dicho formato al interesado.

Una de las copias la entrega a contabilidad para su archivo y la tercera copia la archiva por nimero de
folio.
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10. Comprobacidn de anticipos en el SCA.
Con el fin de que los empleados de Airmex puedan comprobar sus anticipos a través del sistema SCA, desde
el momento de su ingreso a la empresa, el encargado de Tecnologia de la Informacion (Tl) les asigna un
usuario, asi como una contrasefia con el fin de que capturen todos los gastos en los que incurrieron y
comprueben su anticipo de la siguiente manera.

a. Elempleado que requiera comprobar su anticipo debe ingresar al sistema SCA con su clave y contrasefa
(Véase este proceso en el manual del SCA).

b. Una vez dentro debe acceder al menu de Contabilidad / Cuenta de gastos / Nueva, y selecciona:

e Eltipo de moneda del gasto.

e Sise trata de una comprobacion por un vuelo, curso, comisién, representacion o varios.
e El periodo para comprobar.

e En el caso de que sea un vuelo el nimero de matricula de la aeronave.

c. Posteriormente el empleado procede a registrar cada uno de sus gastos que se relacionen con el anticipo
gue se le otorgd, ya sea en délares, euros o Efectivale. En la pestaiia de gastos procede a capturar sus
gastos clasificandolos por cada rubro.

d. El empleado debe seleccionar que se trata de un anticipo que se recibid en efectivo ya que puede ser
también una comprobacion de gastos efectuados a través de una tarjeta de crédito empresarial que se
le otorgd, sin embargo, ese proceso se analizard mas adelante.

e. Una vez que el empleado captura todos los gastos en los que incurrid, entra a la pestafia de
“documentos” y procede a cargar en el sistema SCA todos los XMLy PDF de cada una de las facturas que
amparan gastos nacionales ya que en el caso del extranjero solo se debe capturar los comprobantes que
se emitieron, donde se describe el gasto efectuado. (Véase proceso en el Cuadro 4)

f. Con toda esta informacién capturada en el sistema SCA selecciona la opcidn de “Enviar a revision” y
automaticamente se manda via correo al Contador General.

El Contador General recibe automdticamente en su correo el aviso de que el empleado acaba de enviar su
cuenta de gastos, y procede a revisar que los documentos que amparan dichos gastos cumplan con requisitos
fiscales. En el caso de detectar errores o que los gastos no coinciden con sus comprobantes, rechaza la
revisién de este anticipo y en automatico se regresa al empleado que lo capturd, para que proceda a
corregirloy volverlo a mandar a revisién. Una vez corregido el Contador lo autoriza y en automatico se manda
al correo del Director de Operaciones, mismo que lo revisa y si todo esta en orden procede a autorizarla bajo
estandares operativos envidandola mediante la opcién de “enviar a autorizacién” a la Direccién de Finanzas
del corporativo.

La Direccién de Finanzas del corporativo revisa, y al momento de autorizar dicha cuenta de gastos,
automaticamente se genera una pdliza contable en pesos, y si fue en ddlares o euros se registra al tipo de
cambio de ese dia, el cual es capturado diariamente por el Contador General de acuerdo con el Diario Oficial
de la Federacion. Cabe aclarar que, si la Direccién de Finanzas del corporativo rechaza la comprobacién de
gastos, esta se vuelve a regresar al empleado que la elaboré para que corrija o aclare esta situacion,
empezando el proceso nuevamente.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Alfonso Hoyo Angers Jesus Alberto Ferrer Martinez Ricardo Diaz Godoy




T
airmex ™ | Politica de Anticipos de Gastos

soluciones agreas

Actualizacion 01/07/23

Fecha de emision: | 20/11/19

No. de Revision: | 2

Hoja: | 12

Cuadro 4

Inicio del proceso.

El empleado de
Airmex necesita
realizar la
comprobacion de sus
gastos.

v

Ingresa al sistema
SCA al menu de
Contabilidad / cuenta
de gastos / nueva.

v

Selecciona el tipo de
moneda, asi como el
motivo por el cual se
generd el anticipo, es
decir vuelo, curso,
representacion o
varios.

Y

Asi mismo debe
capturar el periodo a
comprobar, y en el
caso de que sea un
vuelo, capturar el
nimero de matricula
de la aeronave.

Y

Dentro de dicho
médulo, selecciona la
pestafia de "gastos",
y procede a capturar
todos los gastos en

MEXICO TRANSPORTES AEREOS S.A. DEC.V.

Comprobacién de gastos en el SCA.

Una vez que el
empleado termina de
capturar todos los

| gastos en los que

los que incurri6, ya
sea en pesos,
dolares o euros
clasificandolos por
cada rubro.

incurrié, accesa a la

El Contador

Y

En el caso de que se
tengan gastos sin
comprobante fiscal,

pestafia de detecta errores?
documentos. si no
En dicha pestafia El Contador El Contador lo
procede a cargar en rechaza la autoriza y a traves
el sistema SCA todos comprobacién y del SCA lo envia al
los XML y PDF de regresa al correo de la
cada una de las empleado para Direccion de
facturas que que lo corrija. Operaciones para su
amparan los gastos autorizacion.
que capturd. +

La Direccién
de Operaciones

Y

Verifica que los
gastos estén
debidamente
registrados y

clasificados segun
los conceptos
generales que
maneja el SCA.

e ‘
se debe escanear el 0 gilorizag Sf
recibo o * *
colmprgl;ante La comprobacién Al momento en que
Rl regresa el Director autoriza,
nuevamente al la comprobacion se
empleado para su manda
T e verificacion. automaticamente a la
nla‘f::;t?.lt:: d‘:g: i direccion de finanzas
seleccionar la ol corporalfvg)
pestafa de "enviar a *
revision" y
automaticamente se
envia todo al correo ’ 2
del Contador La direccion
General de finanzas
* no autoriza? si
El Contador recibe La cc::;;zl:\acuon Se genera
en su correo la i
cuenta de gastos que e;”f::ﬁ?;e":aalsu autzr:zt;)céa"r;: "2
captur6 el empleado P b contable en pesos
y procede a revisarla. aclaracion.

Y

En el caso de que el
anticipo este en
dolares o euros el
sistema lo pasa a
pesos al tipo de
cambio del dia.

Y

Fin del proceso.
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11. Devolucién de anticipos de gastos.

Una vez que el empleado ha comprobado su anticipo en el SCA ya sea en ddlares, euros o de su tarjeta de
Efectivale puede surgir de que tiene un sobrante de dicho anticipo que se le asignd por lo que debe devolverlo
de la siguiente manera:

En el caso de que el sobrante sea en su tarjeta de Efectivale:

El empleado se debe dirigir con el Contador General y solicitarle que retire el saldo sobrante de su tarjeta. El
Contador entra al sistema SCA y genera una “Devolucién de Gastos “por triplicado a nombre del empleado.
(Véase formato en el Cuadro 5)

Cuadro 5

Devolucion de Gastos Folio 0000

Nombre : NOMBRE DEL SOLICITANTE -
—r

Fecha
Cantidad + 000.00 DIVISA
Cantidad con letra 00/100 DIVISA

Devolucién

ORIGINAL Recibié

Una vez emitida la devolucién lo entrega al Coordinador del Sistema de Gestién Integral para que en el portal
de Efectivale retire el dinero de la tarjeta del empleado y lo devuelva al fondo de la empresa. El Coordinador
firma en los tres tantos de la devolucidon y entrega el original al empleado, la segunda copia al Contadory la
tercera la archiva.

En el caso de que el sobrante sea en Ddlares y/o Euros.

El empleado se debe dirigir con el Contador General para devolverle el efectivo. El Contador verifica en el
sistema SCA para proceder a emitir el formato de devolucién de gastos por triplicado (Cuadro 5) entregando
el original al empleado el contable para sus registros y la copia administrativa se la entrega al Auxiliar
Contable junto con el efectivo que le devolvieron para que lo integre a su caja chica y lo anote en su formato
de reembolso-

Cabe aclarar que el Auxiliar Contable tiene un fondo de $8,500 ddlares y $6,500.00 euros los cuales cuando
se van terminando se solicita un reembolso a la Direccién de Administracidn y Finanzas por medio de un
formato en Excel.
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12. Comprobacidén de Gastos de Viaje efectuados con tarjeta de crédito corporativa.

Airmex otorga tarjetas de crédito corporativas a cierto personal autorizado por la Direccidon de Operaciones
y por la Direccién de Finanzas que por la operacién del hangar la requiera.

Una vez al mes, después de la fecha de corte de las tarjetas de crédito corporativas, (normalmente el dia 15
de cada mes) el Auxiliar Contable procede a bajar de la pagina correspondiente los estados de cuenta por
empleado y se los manda al Contador General para su revision. Posteriormente el Contador General procede
a enviar cada estado de cuanta a los empleados correspondientes con la finalidad de que estén enterados de
la comprobacién que deben realizar en un plazo no mayor a 15 dias naturales.

Cabe aclarar que el procedimiento para el registro de los gastos a comprobar por parte del empleado es
exactamente igual al de la Comprobacion de Gastos en el SCA punto 10 en sus incisos a, b, c,d,ye. Conla
variante en el inciso “c” de que no existe anticipo por lo que se debe seleccionar la opcion de tarjeta de
crédito en el SCA, (Véase Cuadro 6).

El Contador General imprime cada estado de cuenta y procede a registrarlo a detalle en la contabilidad,
dentro del SCA, creando sus cuentas correspondientes en ddlares, euros y pesos con el fin de tener un
adecuado control y programar el pago de las tarjetas de crédito corporativas en los siguientes 10 dias habiles,
por otro lado, lleva un control pormenorizado de los cargos pendientes de comprobar por parte del empleado
terminando el proceso al momento de la comprobacidn.
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Cuadro 6

Inicio del proceso.

MEXICO TRANSPORTES AEREQS S.A. DE C.V.

Comprobacion de gastos efectuados con la tarjeta de credito

Selecciona el tipo de
moneda, de cada

A

Despues de |a fecha
de corte de las
tarjetas de crédito
corporativas, el
Contador General
baja de la pagina
carrespondiente los
estados de cta. por
empleado.

Manda por correo los
estados de cta. a los
empleados
carrespondientes can
el fin de que
comprueben sus
gastos efectuados
con su tarjeta .

!

Ya con su estado de
cta el empleado debe
comprobar sus
gastos.

!

Ingresa al sistema
SCA al menu de
Contabilidad / cuenta
de gastos / nueva.

y

Selecciona la
opcion de
comprobacion de
tarjeta de crédito.

v

Asi mismo debe
capturar el periodo a
comprobar, y en el
caso de gue sea un
vuelo, capturar el
numero de matricula
de la aeronave.

13. Observaciones y sugerencias.

gasto que llevé a
cabo.

{

Dentro de dicho
mddulo, selecciona la
pestafia de "gastos",
y procede a capturar
todos los gastos en
los que incurrié, ya
sea en pesos,
dolares o euros
clasificandolos por
cada rubro.

Una vez que el
empleado termina de
capturar todos los
gastos en los que
incurrié, accesa a la
pestafia de
documentos.

!

En dicha pestafia
procede a cargar en
el sistema SCA todos
los XML y PDF de
cada una de las
facturas que
amparan los gastos
que capturd.

!

En el caso de que se
tengan gastos sin
comprobante fiscal,
se debe escanear el
recibo o
comprobante
también.

!

Una vez que termine
la captura debe
seleccionar la
pestafia de "enviar a
revision" y
automaticamente se
envia todo al correo
del Contador
General.

corporativa

El Contador recibe
£n su correo la
cuenta de gastos gue
capturé el empleado
y procede a revisarla.

Y

v

Verifica que los
gastos estén
debidamente
registrados y

clasificados segun
los conceptos
generales que
maneja el SCA.

Y

El Contador
detecta errores?

si
v
El Contador El Contador lo
rechaza la autoriza y a traves
comprobacién y del SCA lo envia al
regresa al correo de la
empleado para Direccion de
que lo corrija. Qperaciones para su
al X

no autoriza?

Si

v

La comprobacién
regresa
nuevamente al
empleado para su
verificacion.

Al momento en que
el Directar autoriza,
la comprobacion se
manda
automaticamente a la
direccion de finanzas
del corporativo.

La direccién
de finanzas
autoriza?

no si
¥ v
La comprobacién Se genera
nue:;gn:eeﬁe a altomaticamente
una péliza
empleado Parasy contable en pesos
aclaracién.

!

Posteriormente el
Contador General
imprime los estadas
de cta. y los registra
a detalle en el SCA

{

Crea sus cuentas
correspendientes en
dolares, euras y
pesos para
programar los pagos.

!

En los siguientes 10
dias habiles
programa el pago de
las tarjetas de crédito
corporativas.

!

Fin del proceso.
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14. Organigrama General.
MEXICO TRANSPORTES AEREOS S.A. DE C.V.
Organigrama General
DIRECTOR DE
OPERACIONES
I OPERACIONES ADMINISTRACION
4 Coordinador del
L Contad Coordinadot 3 =
3 G e e e Sreoe | e
Jefe de Inspectores Tecnicos en Jefe de Tecnologia de Auxiliar Asistente
Tripulaciones 3) ® operaciones la Informacién Contable Administrativo
Pilotos
0} \
Asistentes de gg::;:: Enc':;?::: de Vigilancia Jardineria geziiﬁa:';:(: Mantenimiento
vuelo
3)
Agente de
Rampa Limpieza
@
Personal Personal
Areas =
’ externo interno
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