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Revision Original

Aerolineas/s

Procedimiento para realizar la logistica e
importacion de materiales adquiridos en el
extranjero

1. Control

1.1. Tabla de autorizaciones

No. .d(.e, Emitido por Revisado por Autorizado por

Revision

Original Diego Zetina / Lucia Lépez / Directora de |Victor Landa / Director de Seguridad
g Gerente de Compras |Cadena de Suministro Aérea y Aseguramiento de Calidad

1.2. Registro de revisiones

No. de Revision|Fecha de la Revision|Motivo de la Revision
Original Diciembre 2021 Edicién original

1.2.1. Responsable de la revision

El responsable de editar, revisar y actualizar este procedimiento es el Gerente de Compras.

1.2.2. Criterio de la revision

Este procedimiento sera revisado cuando menos una vez al afio a partir de la fecha de su emision, o
antes si se cambia para mejorar el sistema administrativo de la organizacién, o bien, a causa de la
generacion o actualizacién de la regulacién aplicable.

1.3. Lista de distribucion

1. Direccién de Cadena de Suministro
2. Agente Aduanal
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2. Contenido

2.1. Definiciones y acronimos

Ver Definiciones y abreviaturas relativas a la Cadena de Suministro.

2.2. Objetivo

Establecer los lineamientos para realizar la logistica e importacién de los materiales adquiridos en el
extranjero.

2.3. Alcance

Este procedimiento es aplicable a la Direccidon de Cadena de Suministro y al Agente Aduanal contratado
para realizar el despacho aduanero de las mercancias importadas por TAR Aerolineas.

2.4. Referencias
N/A
2.5. Responsabilidades

2.5.1. Director de Cadena de Suministro

e Supervisar la correcta ejecucién de este procedimiento.
e Intervenir en la solucidn de problemas que pudieran poner en riesgo la continuidad de las
operaciones.

2.5.2. Gerente de Compras

e Supervisar la correcta ejecucién de este procedimiento.

« Asistir al Coordinador de Logistica y Comercio Exterior en la solucién de los problemas que
pudieran presentarse.

e Monitorear el progreso de las operaciones de importacidon de mercancias, e informar
oportunamente a la Direccion de Cadena de Suministro si se prevé alguna complicacion.

2.5.3. Supervisor de Almacén
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e Tramitar el permiso de acceso al AlQ, de las mercancias transportadas via terrestre.
2.5.4. Coordinadora de Logistica y Comercio Exterior

 Coordinar las operaciones de importacidon de mercancias apegandose a este procedimiento.
e Reportar al Gerente de Compras cualquier complicacidn, discrepancia o desviacién que pudiera
generarse durante el proceso de importacidon de materiales.

2.5.5. Comprador Técnico

 Proporcionar al Coordinador de Logistica y Comercio Exterior toda la informacién necesaria para la
importacion de los materiales adquiridos en el extranjero.

2.5.6. Agente Aduanal

e Asistir, asesorar e informar durante todo el proceso de importacién de materiales, al personal de la
Direccion de Cadena de Suministro de TAR Aerolineas.

e Alertar al Coordinador de Logistica y Comercio Exterior sobre cualquier complicacion, discrepancia
o desviacion que pudiera generarse durante el proceso de importacién de materiales.

2.6. Descripcion del procedimiento

2.6.1. Cuando la logistica es por via aérea

Paso Responsable Descripcion

Envia al Coordinador de Logistica y Comercio Exterior la AWB de la
paqueteria correspondiente, asi como la factura comercial de la compra
realizada. Continua al paso paso 3.

En caso de que el proveedor no haya podido generar la AWB por exceder
peso o dimensiones 0 ambas, dara aviso al Coordinador de Logistica y
Comercio Exterior. Continda al paso 2.

1 Comprador Técnico Si:
El material es mercancia El material no es mercancia
peligrosa peligrosa

Solicita al proveedor embarcar la
mercancia a la aduana de Toluca o de
Querétaro, segun las necesidades de la
operacion.

Solicita al proveedor
embarcar la mercancia a la
aduana de Toluca.
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Paso

Responsable

Descripcion

Coordinador de Logistica

1. Solicita cotizacion de carga aérea con distintos proveedores logisticos
con base en lo solicitado (origen, destino, peso y dimensiones).

2. Realiza un cuadro comparativo de las opciones de transporte
disponibles y propone a la Gerencia de Compras la mejor opcion en
términos de tiempo de transito, calidad y costo.

2 : . 3. Una vez confirmada la seleccidn, avisa al proveedor seleccionado que
y Comercio Exterior - .
realizara el servicio.
4. Envia al transportista y al Agente Aduanal los documentos
correspondientes del embarque (factura, carta de instrucciones y AWB).
5. Coordina la recoleccidn con el transportista y el remitente.
6. Revisa los datos declarados en la AWB y da su Visto Bueno.
3 Coordinador de Logistica |Da seguimiento puntual al estatus de arribo de la mercancia a destino
y Comercio Exterior con la AWB.
4 Coordinador de Logistica |Reporta la AWB al Agente Aduanal el dia en que la mercancia esta
y Comercio Exterior programada para arribar.
Determina la clave de importacién aplicable con base en la Guia para
. . .. _ |determinar las claves de importacién y exportaciéon aplicables.
Coordinador de Logistica |, . . . . . Y
5 Comercio Exterior Adicionalmente, si la mercancia proviene de reparacion, hace una
y busqueda del PN, SN y NUmero de Pedimento a cerrar en la Base de
Datos de Comercio Exterior para identificar la temporalidad que cierra.
6 Coordinador de Logistica |Proporciona al Agente Aduanal la factura comercial y la AWB, e indica la
y Comercio Exterior clave de importacion aplicable.
Coordinadora de Realiza el calculo del monto estimado de impuestos con base en el valor
7 Logistica y Comercio de la mercancia declarado en la factura y confirma con la Gerencia de
Exterior Finanzas la disponibilidad de fondos.
Realiza su proceso de importacién y envia la proforma del pedimento de
8 Agente Aduanal importacion al Coordinador de Logistica y Comercio Exterior, para su
revision.
Recibe la proforma del pedimento y revisa que los datos ahi declarados
sean correctos (razon social, RFC, direccion fiscal, nimero de bultos, PN,
SN, descripcidn, fraccion arancelaria, impuestos, valor declarado y
régimen de importacién.
g Coordinador de Logistica |3
y Comercio Exterior La proforma es correcta La proforma es incorrecta
Emite Visto Bueno para proceder Notifica la dlscrepancu:a al Agente
. > Aduanal para que realice las
con la importacion y el pago de . "
) ) correcciones sefaladas. Regresa a
impuestos correspondiente.
paso 9.
10 |Agente Aduanal Paga el pedimento de importacion y presenta la carga ante la aduana
para su despacho.
Coordinador de Logistica Una vez |mpolrtada la mercancia, recibe el pedllmento pagadq y 5
11 . . modulado, asi como fotografias de la mercancia y captura la informacion
y Comercio Exterior : .
en la Base de Datos de Comercio Exterior.
12 Coordmaqlor de L_oglstlca Crea el expediente correspondiente en Bitrix.
y Comercio Exterior
13 |Agente Aduanal Entrega la mercancia en el AlImacén Técnico.
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2.6.2. Cuando la logistica es por via terrestre

Paso Responsable Descripcion
Gira la instruccion al Coordinador de Logistica y Comercio Exterior de
1 Gerente de Compras realizar el traslado e importacion de carga por via terrestre,

proporcionando los detalles para la operacion.

Coordinador de Logistica

Solicita la cotizacion de flete terrestre internacional con distintos

y Comercio Exterior

2 Comercio Exterior proveedores logisticos con base en lo solicitado (origen, destino, tipo de
y mercancia, peso y dimensiones).
, ... |Realiza un cuadro comparativo con las opciones de transporte
Coordinador de Logistica | . . . . L
3 y Comercio Exterior disponibles y propone a la Gerencia de Compras la mejor opcién en
términos de tiempo de transito, calidad y costo.
4 Coordinador de Logistica |Una vez confirmada la seleccion, avisa al proveedor seleccionado que
y Comercio Exterior realizara el servicio.
Coordinador de Logistica .  , . .
5 y Comercio Exteriogr Coordina la recoleccion con el transportista y el remitente.
. ... |Envia la factura comercial y la AWB al Agente Aduanal, le indica las
Coordinador de Logistica |, , . 7 e
6 y Comercio Exterior instrucciones de importacion y le notifica la aduana por la cual se
realizara la operacion.
7 Agente Aduanal Recibe las instrucciones proporcionadas y espera la carga en la posicion
indicada.
Una vez recolectada la mercancia, da seguimiento y rastrea el estado
8 Coordinador de Logistica |del embarque hasta llegar a la aduana fronteriza donde se realizara la
y Comercio Exterior operacion. Adicionalmente, confirma con el Agente Aduanal que la
mercancia haya llegado a la posicion esperada.
Determina la clave de importacién aplicable con base en la Guia para
. .. _ |determinar las claves de importacién y exportacion aplicables.
Coordinador de Logistica |, 5. . . bor Y EXP P
9 y Comercio Exterior Adicionalmente, si la mercancia proviene de reparacion, hace una
busqueda del PN, SN y NUmero de Pedimento a cerrar en la Base de
Datos de Comercio Exterior para identificar la temporalidad que cierra.
u i uce.
10 |Agente Aduanal Gestiona el transfer para el cruce
11  |Agente Aduanal Envia la proforma del pedimento de importacion al Coordinador de
Logistica y Comercio Exterior, para su revision.
Revisa que los datos declarados en la proforma de importacidon sean
correctos (razén social, RFC, direccion fiscal, nUmero de bultos, NP, NS,
descripcion, fraccién arancelaria, impuestos, valor declarado Y régimen
de importacién.
12 Coordinador de Logistica |
y Comercio Exterior La proforma es correcta La proforma es incorrecta
. . Notifica la discrepancia al Agente
Emite Visto Bueno para proceder P . 9
. > Aduanal para que realice las
con la importacion y el pago de . N
. . correcciones seflaladas. Regresa
impuestos correspondiente.
a paso 12.
13 |Agente Aduanal Paga el pedimento de importacién y presenta la carga ante la aduana
9 para su despacho.
. .. |Una vez importada la mercancia, recibe el pedimento pagado
Coordinador de Logistica po! . peal pag y
14 modulado, asi como fotografias de la mercancia y captura la

informacion en la Base de Datos de Comercio Exterior.

TAR MEXICO - https://wiki.tarmexico.com/



https://wiki.tarmexico.com/mpit/152/1
https://wiki.tarmexico.com/mpit/152/1

Last update: 29/03/2022 00:01 mpit:152 https://wiki.tarmexico.com/mpit/152?rev=1648508482
Paso Responsable Descripcion

Coordinador de Logistica . : .
15 : o9 Crea el expediente correspondiente en Bitrix.

y Comercio Exterior

. ... _ |Solicita al transportista la tarjeta de circulacion, péliza de seguro

Coordinador de Logistica | . P J on. p guro y
16 . . licencia del operador del transporte que realizara la entrega en el

y Comercio Exterior RS

Almacen Técnico.

17 Coordinador de Logistica |Envia al Supervisor de Almacén los documentos del transportista para

y Comercio Exterior realizar el tramite de ingreso al AlQ.
18 [Supervisor de Almacén

, . Una vez autorizado el ingreso, notifica al Coordinador de Logistica y
19 |Supervisor de Almacén . . ,
Comercio Exterior que el transporte puede entregar la mercancia.
Coordinadora de _— , "
o , Da seguimiento al embarque hasta que la mercancia es recibida por el

20 |Logistica y Comercio . )

Exterior Supervisor de AlImacén.

2.7. Documentos aplicables y/o anexos

Anexo 1 - Guia para determinar las claves de importacién y exportacion aplicables.

La informacién, organizacion, graficas, disefio, compilacién, know-how y otros aspectos de los elementos contenidos en este
documento, incluyendo la plataforma de Intranet, son de caracter confidencial por lo que queda estrictamente prohibida por ley
su copia, reproduccién por cualquier medio, divulgacién verbal o escrito y/o distribucidn total o parcial, sin autorizacién expresa
de Link Conexién Aérea S.A. de C.V. conocida bajo el nombre comercial de TAR Aerolineas. La publicacién o transmision de

informacién o documentos contenidos en la intranet de TAR Aerolineas no constituye una renuncia de cualquier derecho
relacionado con tales documentos o informacidn. En este sentido, TAR Aerolineas hace expresa reserva del ejercicio de todas las
acciones, tanto civiles como penales, destinadas al resguardo de sus legitimos derechos.

AVISO DE CONFIDENCIALIDAD Y ALCANCE LEGAL
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