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1. Propósito. 
Establecer los pasos a desarrollar para realizar la entrega de Expedientes a Facturación.

2. Alcance
El presente procedimiento aplica para la entrega de los Expedientes a Facturación en Importación y Exportacion
3.
Lineamiento
· El Ejecutivo de Trafico deberá dejar el comprobante del depósito en el expediente de preferencia engrapado en la parte posterior de la caratula.
· El Ejecutivo de Trafico debe llevar el control en el expediente de todos los gastos hechos para estar al pendiente de la recuperación de las facturas y nunca dejar sin reflejar alguna factura en la Cuenta de gastos.
· El Área Administrativa deberá de reportar de primera instancia al Gerente de Sucursal si es que existen anomalías con la recolección de las facturas o pago de ellas. 
· El área administrativa deberá verificar con todas las operadoras que no existan adeudos pendientes con el fin de evitar bloqueos.
·  las operadoras o proveedores que tengan la facilidad de bajar directamente de la WEB las facturas se deberán hacer a primera hora diariamente y se imprimirán 3 Juegos 2 para el expediente y otro para la comprobación en Administración.
· El Tramitador deberá hacer las maniobras y pagos de los vacíos de manera oportuna para evitar retrasos con las descargar y se eviten pagos o reclamos innecesarios
· 
El Gerente de Sucursal deberá asegurarse de la aplicación del procedimiento de la entrega de expedientes a facturar contemplando que recibirá diariamente del departamento de facturación (AREA ADMINISTRATIVA) para darle seguimiento y estar pendiente de los tiempos de facturación, así como corroborar que se cumplan con los tiempos estipulados por el servicio.
· El Gerente de Sucursal deberá estar al pendiente de mantener ágil la facturación de todas las operaciones, así como verificar el correcto cobro del servicio y arreglar cualquier problema con la facturación, así como informar al Director Operativo y A.A. de cualquier anomalía.

4. Desarrollo

	No
	RESPONSABLE
	ACTIVIDAD

	1
	Ejecutivo de Cuenta (Trafico)
	Identifica los gastos a generar para una operación


	2
	Ejecutivo de Cuenta (Trafico)
	Manda por mail el comprobante del depósito a la C.P. Maricela Romero, Gemma y a la asistente administrativa identificándolo por referencia y cliente y en caso de SAT con la referencia que ellos asignen, mismo que para ser procedente tiene que entrar en firme a las cuentas de Abuin.



	3
	Ejecutivo de Cuenta (Trafico)
	Entrega al área administrativa instrucciones para pagos diversos de los servicios de despachos

Al ingreso de los contenedores (Expo) o liberación de los mismos (Impo) y carga suelta con las distintas operadoras deja copia del vale (papeleta) en el folder de control de facturas para que las Operadoras pueda identificar rápidamente a quien y que referencia tienen. 



	3
	Ejecutivo de Cuenta (Trafico)
	Da instrucciones al Área Administrativa para la recuperación  de las facturas donde se mencionara en el expediente los conceptos que se generan por el despacho. 


	4
	Área Administrativa
	Programa la recolección o impresión diaria de facturas así como comprueba los gastos generados diarios.

	5
	Área Administrativa
	Entrega las facturas recuperadas diariamente a los Ejecutivos de Trafico para que ellos los incorporen a los expedientes no despachados.



	6
	Ejecutivo de Trafico
	Teniendo listo el expediente despachado (pedimento pagado, con liberación ante la terminal, entregado al transporte y pedimento modulado). Llena la caratula correspondiente con todo lo que se pagó y pagara del servicio (carpeta del despacho). 

Señala en la caratula del expediente la hora y fecha de modulación identificando lo que toco reconocimiento y entregara el expediente a los tramitadores. 


	7
	Ejecutivo de Trafico
	En caso de haber alguna pérdida de documento informará inmediatamente al Gerente de Sucursal y procederá el armado del expediente de la siguiente manera:

· Armado Exportación: (Pedimento, Factura, Art. 29, Certificado de Origen, Permisos Varios y facturas de generadas) en 2 tantos uno para el cliente (Exportador) y otro para el expediente (Agente Aduanal). 

· Armado Importación: (Pedimento, Factura, BL, Certificado de Origen, permisos varios, Cartas complementarios y facturas generadas) en 2 tantos uno para el cliente (Importador) y otro para el expediente (Agente Aduanal). 

NOTA: los 2 tantos son cuando así lo requiera la operación y del cual se mandará una lista para identificar cuando proceden los 2 tantos.



	8
	Tramitador y/o Revalidador 
	Hace las maniobras para las descargas de los vacíos y en caso de aplicar, solicita los pagos para las descargas de los mismos.


	9
	Tramitador y/o Revalidador
	En cuanto se tenga el EIR o documento que compruebe la descarga del vacío Ingresa los cortes de demoras ante las navieras o consolidadoras


	10 
	Tramitador y/o Revalidador
	Entrega el expediente al área administrativa y a los Ejecutivos de Trafico dependiendo del supuesto, el corte de demoras se entregará de la siguiente manera:

· Si el corte de demoras se recibe sin ningún cargo a pagar el expediente se entrega al Área Administrativa para su seguimiento.  

· Si el corte de demoras se recibe para pagar días generados, se entregará el expediente al Ejecutivo de Trafico para que esté a su vez confirme si el importe procede y le informe al cliente de los cargos a pagar para su Visto bueno, ya confirmado lo antes mencionado el ET, entrega el expediente al área Administrativa para su seguimiento.

NOTA: Los Expedientes de exportación modulados y liberados se tiene que regresar al ET para confirmar que se hayan cargado al buque designado y posteriormente pasar a facturar por el ET


	11
	Área Administrativa
	Confirma que los documentos (facturas) correspondientes a cada expediente estén completos y en caso contrario procede a recopilar lo que falte.



	12
	Área Administrativa
	Genera para todos los expedientes de importación las MC y HC correspondiente a cada referencia a excepción de los que sean IMMEX.

Si los expedientes tienen demoras para pagar debe solicitar el pago correspondiente y la factura a las navieras. En caso de tener dudas con la recuperación de facturas o pagos lo puede consultar con los ET.

Nota: Si las caratulas de los expedientes no están llenas para identificar los gastos a cobrar se debe regresar al ET el expediente para que en el momento sea llenado sin excepción.

	13
	Área Administrativa
	Una vez teniendo el pago de las demoras o el corte sin demoras solicita a las navieras la devolución de la garantía y se mantiene pendiente de la recuperación para entregar a contabilidad. 
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6. DEFINICIONES:
ET: Ejecutivo de tráfico
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6.0 ANEXOS
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	Código Formato Solicitud de Requerimiento de Mejora, acción Preventiva o Correctiva
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	Código Anexo Políticas para la Entrega de Expedientes a Facturación
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