PROCEDIMIENTO PARA EL DESPACHO DE IMPORTACION Y/O EXPORTACION DE LA CARGA.

/ OMAcarga

Estandarizar el proceso para solicitar, validar, confirmar y atender el despacho de carga de importacion y exportacion, mediante el
sistema de citas y ventanas de tiempo, optimizando el uso de rampas, evitando saturaciones y asegurando un flujo operativo
ordenado, seguro, conforme a la normativa aplicable, incluyendo trazabilidad documental y eficiencia en los tiempos de atencion.

Objetivo

Se homologan servicios de comercio exterior en los recintos de OMA Carga, Se estandarizan los requerimientos y documentos que
integran cada expediente de comercio exterior, por tipo de operacion, con el objeto de mantener el cumplimiento normativo aplicable.

Alcance

Este procedimiento aplica a todos los recintos de OMA Carga, a todo su personal operativo, a todo tipo de operaciones de
comercio exterior, a los agentes aduanales, transportistas, forwarders, importadores y exportadores; a todo operador logistico
en la cadena de suministros de comercio exterior.

Responsabilidades:
Socio Comercial: Responsabilidad
OMA Operaciones e Asignar y administrar citas o ventanas de tiempo, asi comp recibir, a!macenar y
entregar la carga para su despacho, conforme a la capacidad operativa y a los
MTY Recintos 158, 260 lineamientos vigentes.
. e  Asegurar que los recintos fiscalizados de OMA Carga cuenten con la capacidad
GUU RECIIItO m operativa para atender todo tipo de operaciones de comercio exterior, de conformidad
con lo establecido en la Tabla 5.5 del presente documento.
e  OMA Carga garantiza la trazabilidad y control de la operacion mediante los siguientes
L mecanismos:
Tabla 5.5 _ o  Registro de todas las operaciones y eventos en los sistemas de OMA, en
Documentos requerid tiempo y forma.

o  Monitoreo mediante CCTV 24/7 en las areas operativas.

o  Custodia permanente de la carga por guardias de seguridad certificados,
las 24 horas del dia, los 7 dias de la semana.

o Personal y operadores certificados para el manejo de la carga, conforme a
los procedimientos y normatividad aplicable.

o Uso de escaners e impresoras para la generacion de etiquetas de
identificacion, asegurando la trazabilidad de la carga desde su recepcion
hasta su entrega final.

Agente Aduanal . Solicitar una cita o ventana de tiempo, presentar documentacién y coordinar el

transporte.

. La solicitud debe enviarse unicamente al buzén de citas del recinto correspondiente,
via correo electrénico, no incluir otros correos para evitar confusiones y el riesgo de
que no sea tomada en cuenta y por ende no se confirme.

El asunto del correo debe seguir el formato:
e  “Solicitud de cita — [Importacion / Exportacion] — [Nombre AAMX] — [Patente]”

e Debe enviar la documentacion completa y correcta Unicamente al buzéon de
DOCUMENTOS del recinto correspondiente. No mezclar temas, cuidar el asunto del
correo para facilitar la comunicacion.

. No utilizar estos correos para temas ajenos a citas o documentos, para no saturar las
bandejas del personal operativo de OMA y asi no atrasar nuestra comunicacion.

e Las citas podran cancelarse sin penalizacion si se notifica con al menos 2 horas de
anticipacion.




PROCEDIMIENTO PARA EL DESPACHO DE IMPORTACION Y/O EXPORTACION DE LA CARGA.

/ OMAcarga

OMA debe confirmar la cita en un plazo no mayor a 2 horas laborales a partir de la
recepciéon completa de la documentacion. En caso de no recibir confirmacion en ese
periodo, el tramitador podra presentarse en ventanilla para buscar una intercalacion
operativa y poder lograr su despacho.

Transportista

Arribar en el horario programado y cumplir con las medidas de seguridad.

En caso de congestionamiento en el acceso, el operador del transporte debera
presentarse en la caseta de ANAM con al menos 30 minutos de anticipacion para
informar que cuenta con una cita agendada, presentar evidencia del numero de cita.
Si el operador no se presenta en el horario asignado, se considerara movimiento en
falso y se aplicara el cargo correspondiente.

Cualquier afectacion a la rampa, incluyendo incidentes, o des enrampe, que implique
uso adicional de rampa, aplicara un cargo de miscelaneo por hora o fraccion adicional
que utilice la rampa.

Importador/Exportador

Proporcionar la informacion completa y veraz requerida para el cumplimiento
aduanero.

Asegurar que la mercancia cuente con el empaque adecuado para su correcta
manipulacién, traslado y resguardo durante toda la cadena logistica.

Procedimiento General:

Paso 1: Solicitar la Cita o Ventana para el Despacho de la Mercancia.

Lineamiento para la programacion y gestion de citas o ventanas:

Las solicitudes de cita deberan realizarse de lunes a viernes, de 08:00 a 17:00 horas, con un minimo de 4 horas de
anticipacion, mediante el envio de la informacién requerida en formato Excel, conforme al layout establecido.

La hora corte para solicitar una cita con despacho el mismo dia es hasta las 15:00 horas. Las solicitudes posteriores
a este horario estaran sujetas a disponibilidad conforme a la capacidad operativa y aplicaran cargo por servicio
express.

El solicitante es responsable de asegurar que la informacién enviada esté completa y correctamente capturada;
cualquier inconsistencia podra afectar o retrasar el proceso de despacho.

La asignacion de citas y ventanas operativas se realiza en un horario de 08:00 a 19:00 horas, operando en bloques
de tiempo de quince minutos y se puede extender hasta sesenta minutos por cita, segun el volumen de carga y el
tipo de unidad de transporte.

El horario para la entrega de documentacion via correo electrénico es de 08:00 a 20:00 horas. Para operaciones
programadas entre 08:00 y 10:00 horas, la documentacion debera enviarse la noche anterior.

La agenda diaria de citas se comparte con la ANAM y con el personal de seguridad de OMA, con la periodicidad
requerida para asegurar la correcta coordinacion operativa.



PROCEDIMIENTO PARA EL DESPACHO DE IMPORTACION Y/O EXPORTACION DE LA CARGA.

/ OMAcarga

El Agente Aduanal envia la solicitud de cita al buzén oficial de OMA (buzén de CITAS). La solicitud debe incluir los datos minimos
obligatorios, conforme al layout vigente (ver anexo 5.2)

1. Solicitud de la cita de Carga o Descarga

La cita debe realizarse con al menos 4 horas de anticipacion.
El Agente Aduanal es responsable de la exactitud de la informacién enviada.

Si el agente aduanal cuenta con una ventana de tiempo, debe de tramitar sus despachos en base a su ventana asignada, para
garantizar su servicio a tiempo.

Si el Agente Aduanal ademas de su ventana de tiempo, o cita agendada requiere una cita adicional, también puede solicitarla a
reserva de disponibilidad.

En caso de no contar con el nimero de CAAT o el numero de placas al momento de solicitar la cita, debera registrar “XXXX” en
ambos campos. Esto indicara que la informacion sera proporcionada al momento de entregar la documentacion, es decir, dos
horas antes del despacho

Gl
Informacién de

Excel conforme al Layout adjunto: citas xlsx

Buzén: Recinto 158: cita.mty158@oma.aero | Recinto 260: cita.mty260@oma.aero | Recinto Chihuahua: cita.cuu@oma.aero

. Recepcion y asignacion de una cita

OMA recibe la solicitud y la registra en la bitacora de citas.
OMA asigna un numero de cita y lo notifica al Agente Aduanal via correo electronico con informacién preliminar.

. Numero de cita (ej. 158C-01 / 260C-01)
. Rampa asignada
. Horario agendado
Nota importante: El numero de cita no implica confirmacion, hasta que la documentacion sea validada.
V. Envio de documentacion:
Para formalizar una cita y/o ventana, el Agente Aduanal debe enviar via correo electrénico, la documentacion en formato PDF

conforme a la tabla 5.5 (ver documentacion requerida por tipo de operacion). Y debe estar completa, legible, vigente, correcta
y en orden.

Existe un buzon para recibir documentos de importacién y otro para los documentos de exportacién, como sigue:

RECINTO ASUNTO IMPORTACION EXPORTACION

Monterrey Almacen 158 Documentos docs.import.mty158@oma.aero docs.export.mty158@oma.aero
Monterrey Almacen 260 Documentos docs.import.mty260@oma.aero docs.export.mty260@oma.aero
Chihuahua Almacen 171 Documentos documento.cuu@oma.aero documento.cuu@oma.aero

Formato del asunto del correo:

»  Numero de Cita y/o Ventana_IMPORTACION_ MAWB #|, HAWB #lA:
»  Ejemplo Cita: 260C-37_IMPORTACION_ MAWB 123, HAWB 456

La documentacion debe enviarse con al menos dos horas de anticipacion a la cita o ventana, y debe encontrarse completa y
correcta. La documentacion requerida es la que se menciona en la TABLA 5.5
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OMA valida que la documentacion sea correcta, y completa conforme a la operacion de comercio exterior solicitada
mediante un numero de cita/ventana, asi como también basado en la TABLA 5.5 de los documentos que integran el expediente
de operaciones.

V. Validaciéon documental

. En caso de inconsistencias, OMA notifica al Agente Aduanal para correccion; la cita queda no confirmada.
Nota: Si la documentacion es correcta, OMA procede a la confirmacion.
VI. Confirmacion de la cita y/o ventana

. OMA confirma formalmente la cita al Agente Aduanal.

e Solo las citas confirmadas habilitan el despacho fisico de la carga.

. OMA procede con el envio de la confirmacion de la cita, en importacion asigna el nimero de consecutivo para la
liberacion de la carga y en exportacion asigna el nimero de folio para que pase a ventanilla para su llenado; de lo
contrario, en caso de algun inconveniente, el Agente Aduanal recibird retroalimentacion desde el correo de
DOCUMENTO con las observaciones.

. La cita debe quedar confirmada 2 horas antes de la carga o descarga y siempre que la documentacién se entregue
correcta y completa.

e Las ventanas de tiempo no aplican confirmacion. Solo en caso de inconvenientes con la documentacion se notifica
las observaciones via correo electronico, mismas que deberan quedar solventadas antes de su despacho.

Notas importantes:
° El incumplimiento con la entrega de la documentacion podria resultar en cancelacion de la cita.
. En la bitacora de control de citas, se confirma el nimero de consecutivo y/o folio segun sea el caso.

Paso 2: Preparar la Carga para su despacho

OMA prepara el despacho de la carga de importacion y/o exportacion.

. Programacion interna
El documentador de ventanilla OMA:
. Genera el folio interno para la aceptacion de la carga de exportacion
. Genera la boleta de salida para la aceptacion del despacho de importacion
. Programa la operacion en el sistema
. Se notifica al coordinador del almacén para iniciar la preparacion.

Il Preparacion de la carga.

El almacén:
. Localiza la carga
e  Verifica que corresponda contra el manifiesto documental
. Prepara la mercancia
. La carga se coloca en andén o permanece en espera conforme a la cita o ventana asignada.
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l. El Agente Aduanal prepara el transporte:

Paso 3: Arribo de la unidad de transporte:

. El Agente Aduanal a través del Transportista debera presentar las unidades en condiciones conforme a los
lineamientos CTPAT. De acuerdo con el volumen y caracteristicas de la carga, la unidad debera ser enrampable.
En caso contrario, se aplicara el esquema de miscelaneo, a fin de que OMA realice la maniobra de manejo en patio.

e Lacarga a granel y paqueteria sera entregada en el andén; el tramitador sera responsable de realizar la maniobra
desde el andén hasta la unidad de transporte.

e Toda la carga que se reciba a granel, deberd entarimarse, emplayarse y en algunos casos flejar para su
manipulacion dentro del recinto con sus cargos correspondientes por los miscelaneos involucrados.

Nota importante:

De manera aleatoria, OMA y ANAM, realizan verificaciones en la ruta fiscal con el fin de asegurar que todas las
unidades cuenten con una cita previamente agendada; en caso contrario, las unidades seran retiradas del recinto.

El operador debe presentarse con copia de la confirmacion de la cita.

En exportacion, el Agente Aduanal debe entregar copia del complemento carta porte del transporte que entrega
en recinto.

Il El Agente Aduanal se presenta con la unidad dentro del horario de la cita confirmada.

OMA valida:

Numero de cita

Numero de Folio

Numero de boleta de salida

Datos de la unidad y operador

Arribos fuera de horario se sujetan a los lineamientos de citas y a la capacidad operativa.

. Carga y salida

e  Se realiza la carga o descarga conforme a la operacion.
e  Selibera la unidad.
e Launidad sale del recinto.
Notas importante:
° La unidad debe presentarse maximo 15 minutos antes.
° El tramitador debe estar presente al momento del enrampado.
e  Enrampe maximo 10 minutos. Si no se presenta puntualmente el tramitador y/o la unidad, se considera
movimiento en falso.
. El movimiento en falso genera un cargo de miscelaneo, el cual debera ser cubierto por el tramitador con
su debido registro en ventanilla.
e Al finalizar, se debe des-enrampar de inmediato. Demoras no justificadas generan cargo adicional por
uso de rampa.

Paso 4: Despacho Especial — Charters

l. El charter es considerado un servicio especial

Se atenderan en rampa exclusiva. también puede operarse 24/7 con servicio extraordinario.

Documentacion debe compartirse via correo electronico 4 horas antes de la llegada del vuelo, junto con el layout
solicitado para proceder con la asignacioén de la cita.
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Paso 5: Cierre y control del despacho de la carga:

OMA registra la operacion en WMS y en la bitacora del sistema de citas.
OMA integra el expediente digital completo.
Los expedientes se resguardan en formato 100% digital, garantizando trazabilidad y control.

Nota importante:
° Lineamientos generales. El incumplimiento en informacién, documentacion o tiempos puede:
Retrasar la operacion
Reprogramar la cita
Impactar la salida de la carga
Todos los actores son responsables de cuidar los tiempos operativos y evitar reprocesos.

6. Penalizaciones

Llegada tardia (maxima tolerancia 10 minutos), movimiento en falso por unidad no presentada.

Llegada tardia derivado de una falla en el sistema de Aduanas, no aplica cargo, solo confirmacion directa de
ANAM a OMA

Uso adicional de rampa, retraso en desenrampe: Cargo por hora o fraccién que se quede enrampada por causas
agenas a OMA (ejemplo incidente vial)

Cargo por no usar la rampa para la maniobra, aplica maniobras de carga y descarga por el manejo con el
montacargas en patio

Cargo por servicio express, cuando solicite cita posterior a las 15:hrs para despachar el mismo dia

1. Definiciones:

Alto volumen: Es cuando un operador logistico mueve carga periédicamente con volumen minimo de una unidad de
carga

Unidad de carga: caja seca / remolque de 53’, 48, 28’, 24’, tractocamién, plataformas, contenedores, pickup, cargo van,
unidad de 1.2 ton, unidad de 3.5 ton, automovil, etc.

Boleta de salida: Documento generado por OMA para liberar la carga de importacion

Folio: Documento generado por OMA para la aceptacion de la carga de exportacion

Ventanas de tiempo:

o Las ventanas de tiempo se asignan periddicamente a importadores, exportadores, agentes aduanales
y/o transportistas con alto volumen.

o La ventana de tiempo se acuerda previamente entre las partes, depende del volumen de la carga, la
frecuencia y los pormenores del tipo de operacién con o sin previo (se asigna de 15 minutos a 1 hora de
manera periédica).

o No requieren confirmacion; sin embargo, el tramitador debe presentar la documentacion requerida con al
menos 2 horas de anticipacion, conforme al punto 4.1.4 del presente documento.

o  En caso de incumplimiento se cancela la ventana de tiempo.

o Asignacion de Citas y Ventanas: Se solicitan via correo electronico al buzén del recinto segun
corresponda. Se asignan basado en la solicitud y disponibilidad de agenda, aplican a todo tipo de
operaciones y si requieren confirmacion.

o Cita consolidada de varias guias de un mismo importador o exportador: Si un pedimento ampara mas de
1 guia, el pedimento debera desglosar el valor comercial para cada una de las guias. Se adjunta 1
expediente por guia aérea.

o Citaconsolidada de varios importadores o exportadores con una o varias guias: El agente aduanal debera
proporcionar un expediente por guia aérea y de igual manera cuando aplique, debe desglosar el valor
comercial para cada una de las guias en el pedimento. / este parrafo también puede aplicar al sistema
de ventanas de tiempo.



