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1) Propósito:    
Verificar y realizar de manera segura el trámite de colocación de candados de alta seguridad así como el resguardo y control de los mismos.  
2) Herramientas y utensilios de trabajo
Computadora 

3) Equipo de seguridad del trabajador

No aplica

4) Equipo de seguridad de la mercancía
No aplica 

5) Consideraciones generales
Del Gerente de Sucursal:
Lleva el control de los candados de alta seguridad y supervisar que se lleve a cabo el trámite de colocación de los mismos y que se cumpla con la política de este procedimiento.

Ejecutivo de tráfico: 
Da al tramitador instrucciones especiales del uso de los candados en situaciones y/o operaciones especiales que lo requieran. 

De Tramitadores: 
Lleva a cabo el procedimiento de colocación de candados de acuerdo a las políticas y normas de seguridad. En caso de que el tramitador encuentre alguna anomalía con la mercancía (daños, faltantes, sobrantes, diferencias, o multas) ya sea al momento del reconocimiento aduanero y/o en la toma de muestras informara de inmediato al Ejecutivo de tráfico para que este a su vez revise el asunto con el cliente y de instrucción al tramitador para proceder de acuerdo a la misma.
6) Desarrollo:
1. Tramitador
1.1 Los candados de alta seguridad serán colocados en los contenedores o en las cajas de mercancías que serán despachadas en la aduana tanto de importación como de exportación.

1.2 Acude con Gerente de sucursal y solicita los sellos necesarios para el día, mismos que se distribuirán para previos, reconocimientos aduaneros, inspecciones de Sagarpa, Profepa u otra dependencia etc. En la solicitud de candados deber dar las referencias donde se colocaran dichos candados, tomando en consideración los verdes para todo tipo de mercancía y los rojos para mercancía a depósito fiscal
1.3 Una vez con los sellos asignados el tramitador procederá a realizar el trámite correspondiente en donde colocara el candado y anotara en que referencia será usada así como cuando aplique tomara foto del candado correctamente colocado ya sea en el contenedor, caja cerrada y/o transporte asignado.  

1.4 En el caso de candados rojos para depósito fiscal, deberá informar al tramitador cuando aplique la colocación con el fin de que en ningún momento se deje de colocar el sello en cada una de las puertas del transporte o del contenedor correspondiente ya que el no colocarlo podrá incurrir en multas graves
1.5 Una vez concluido el servicio se procede a entregar el reporte al ejecutivo correspondiente y baja las fotos al equipo para su consulta cuando aplique
1.6 En el caso de exportación,  los sellos que asignen las navieras y/o los Ejecutivos de tráfico se entregaran al transporte conjuntamente con las maniobras para que este a su vez se encargue de la colocación en las unidades, mismos que serán confirmados  cuando llegue la mercancía a puerto en caso de existir discrepancias se reportara de inmediato al cliente para determinar la acción a proceder, aplicando la nota a seguir y si es necesario se colocara un candado nuevo.

2. Ejecutivos de trafico
2.1 En caso de Rojo de exportación y los candados tengan que ser por parte de la naviera el ejecutivo solicitara el candado a la naviera informando del reconocimiento aduanero, en cuanto se hagan los pagos y se tenga el candado asignado se entregara al tramitador para que realice el servicio y coloque los candados asignados

2.2 Informar a los tramitadores cuando procederán las colocaciones de los candados rojos (cuando sean depósito fiscal) y cuando sean candados de naviera para evitar problemas con la colocación de los mimos ante las distintas dependencias.
2.3 Informar a los clientes o navieras de la asignación del candado para su seguimiento cuando proceda ya sea por rojo, revisiones o cambios de candados
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6. DEFINICIONES:

 Recinto: Almacén dentro de la aduana que depende de un particular donde resguarda las mercancías de importación y exportación.
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