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1. Introduccién.
El manual de compras ha sido creado para definir los pasos que debe seguir todo el personal de México

Transportes Aéreos, S.A. de C.V. (Airmex) al momento de llevar a cabo la compra de un bien o servicio
a nombre de la empresa.

Es responsabilidad de cada empleado que requiera realizar una compra, cumplir con los procesos y
politicas contempladas en este manual elaborando la requisicion correspondiente, asi mismo sera
responsabilidad de la Coordinacién del Sistema de Gestidn Integral revisar dicha requisicion para
posteriormente elaborar la orden de compra con el fin de que sea autorizada por la Direccién de
Operaciones.

2. Obijetivo.
El objetivo primordial de este manual es establecer las politicas para la compra de un bien o servicio

mediante una correcta descripcion de los procesos que se deberan seguir por todos los involucrados,
utilizando los formatos y tiempos sefialados, asi como cumplir con las autorizaciones correspondientes.

3. Definicion General de Cotizacion, Requisicién de Compray Orden de Compra.
Cotizacion Es un documento en donde se detalla el precio de un bien o servicio para el proceso de
compra o negociacion. A este proceso también se le conoce como presupuesto, y es cuando Airmex
pide a cierto proveedor que le indique el valor de un pedido de mercancia o servicio.

Requisicién de Compra Es un documento interno que se emite a través del sistema al momento de
gue se ha seleccionado la mejor cotizacion, ya sea de bienes o servicios para abastecer a la empresa.

Orden de Compra. En este documento se debe detallar, el tipo de producto, precio, y condiciones de
pago, para posteriormente enviarla al proveedor con el fin de que prepare el pedido y elabore la factura.

4. Procedimiento para solicitar una Cotizacién.

El area o departamento que tenga la necesidad de llevar a cabo una compra menor a $2,000.00 (Dos
mil pesos 00/100), le debe solicitar al Responsable de la caja chica el efectivo o bien que realice una
transferencia de la cuenta correspondiente al proveedor para posteriormente realizar la comprobacion
de dicho gasto con la factura de este. Asi mismo en el caso en que se requiera realizar una compra en
linea se le debe solicitar al Coordinador Administrativo para que la adquiera mediante su tarjeta
corporativa. En estos casos no es necesario realizar una cotizacion ni una Orden de Compra.

Ahora bien, en el caso de que se requiera realizar una compra mayor a $2,000.00 (dos mil pesos 00/100),
el empleado debe ajustarse al siguiente procedimiento:
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a. Se deben planificar las compras analizando las necesidades que han de cubrirse y con qué
productos, identificando los proveedores mas adecuados y la calidad de la mercancia, en el caso
de que sea factible, anexar fotografias del producto o servicio.

b. Cabe aclarar que las cotizaciones que se deben llevar a cabo y anexar a la Requisicion de
Compra son con base a lo siguiente:

I.  Cuando la compra sea por un monto de hasta $50,000.00 (cincuenta mil pesos m.n.) es
necesario llevar a cabo por lo menos una cotizacién la cual se debe de anexar a la
Requisicién de Compra.

Il. En el caso de que la compra supere los $50,000.00 (cincuenta mil pesos m.n.) y no
sobrepase los $100,000.00 (cien mil pesos m.n.) se deben realizar minimo dos
cotizaciones y anexarlas a la Requisicion de Compra.

. Sila compra que se requiere es mayor a $100,000.00 (cien mil pesos 00/100), se deben
realizar y anexar minimo 3 cotizaciones con diferentes proveedores.

c. Unavez que se han reunido los posibles proveedores, se debe realizar una seleccién en funcién
de los criterios de calidad, precios y plazos de entrega.

d. Establecer con el o los proveedores que se hayan seleccionado como se va a realizar el pago
de los suministros o servicios solicitados. Asimismo, se debe establecer un plazo de entrega o
de devolucién del producto con base a las politicas de calidad que se hayan establecido.

Nota 1: (Excepcién).

Es importante aclarar que por politicas internas de seguridad, financieras y operativas de Airmex, este
procedimiento no es aplicable para la compra de refacciones y/o servicios de reparacién y mantenimiento
de las aeronaves cuando se trate de un AOG (Aircraft on ground), ya que invariablemente dichas
compras y servicios se llevan a cabo directamente con el fabricante de cada una de ellas, con el fin de
que todas las partes que se utilicen para reparar las aeronaves sean originales. En el caso de que por
alguna situacién se presente la necesidad de comprar una refaccién o realizar una reparacion a la
aeronave fuera de las instalaciones del fabricante, debe ser autorizada por el Director de Operaciones
directamente y supervisada por el Gerente de Mantenimiento de Aeronaves.

5. Procedimiento para elaborar una Requisicion de Compra.

El empleado que requiera emitir una requisicién de compra primeramente tiene que dirigirse con el Jefe
de TI para solicitar su hombre de usuario y clave de acceso al Sistema de Requisiciones. Una vez
obtenidas ingresa con la siguiente liga requisiciones.airmex.net.

En esta pantalla debe capturar su nombre de usuario y clave para tener acceso ingresando mediante el
botdn de Aceptar como se muestra en el Cuadro 1.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Alfonso Hoyo Angers Jesus Alberto Ferrer Martinez Ricardo Diaz Godoy




Ultima revision | Mayo 23

PR ¢
airmex L Manua| de Compras y AImacén. Fecha de emision: | 01/08/22

soluciones adreas No. de Revisiqn: 3
Hoja: | 5
Cuadro 1
"3 Requisiciones 20.0 *® + » _ = o

€ c A No es seguro | requisiciones.airmex.net o |2 I o s

PR 1
airmex ™

soluciones aéreas

Nombre de usuario:

Clave de acceso:

Posteriormente ingresa al formato de Requisicién (Véase Cuadro 2) en donde automaticamente el
sistema pone la fecha del dia, el numero de usuario, el nombre y correo de la persona que la esta
elaborando. Posteriormente el empleado debe capturar la siguiente informacion:
l. El nombre completo del proveedor si es persona fisica y razén social si es persona moral.
Il. El nombre, correo y teléfono de la persona con la que se puede hacer contacto.
lll.  La justificacién de la compra es decir para que o porque se requiere realizarla.

IV.  El producto o servicio que se requiere.

V. En el recuadro de “Moneda” seleccionar el tipo de moneda de la requisicién que puede ser pesos,
dolares o euros.

VI.  En el recuadro del total se debe de poner el monto sin IVA.
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Cuadro 2
REQUISICIONES  COTIZACIONES
Caption
Fecha: 05/08/2023 Id req:
Usuario: 122006 | | ALFONSO HOYO ANGERS Estatus: PENDIENTE w
Email: alfonsoh@mextraer.com.mx F autorizada:
Proveedor:
Contacto: Telefono:
Email prov: Celular:
Justificacion:
Producto o Servicio:
Moneda: v
Total (antes de IVA): $0.00

Vo.Bo. Requisicion: ~ ALFONSO HOYO ANGERS v Enviar para VoBo

VIl.  De acuerdo con el punto 4b anterior dependiendo del monto de la compra se debe de anexar
una, dos o tres cotizaciones por lo que en la parte de arriba del Cuadro 2 se debe de seleccionar
la opcién de “COTIZACIONES” desplegando ahora el Cuadro 3.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Alfonso Hoyo Angers Jesus Alberto Ferrer Martinez Ricardo Diaz Godoy




Ultima revision | Mayo 23

PR ¢
airmex L Manual de Compras y AImacén. Fecha de emision: | 01/08/22

soluciones aéreas No. de Revisidn: | 3

Hoja: | 7
Cuadro 3
"= Requisiciones 20.0 x + v - a *
< C A Noesseguro | requisiciones.airmex.net/#oRequisiciones o 2w 0O &

Salir VoBo Requisiciones Requisiciones Ordenes de Compras Consultas Catalogos Alfonso Hoyo

REQUISICIONES  COTIZACIONES

Numero Nombre Documento Adjunto

Subir cotizaciones

Utilizando el botén de abajo localizado en la extrema derecha se debe seleccionar la opcién de “Subir
cotizaciones” lo que permitird seleccionar la o las cotizaciones del escritorio de la computadora y
anexarlas a dicho formato.

Una vez que se han subido las cotizaciones necesarias regresamos al Cuadro 2 seleccionando el boton
en la parte superior izquierda “REQUISICION”. Una vez que estamos en la requisicion original,
seleccionamos el botén en la parte de abajo en la extrema derecha que dice “Enviar para vo.bo.” y
automaticamente se genera un correo electronico y se le envia al Coordinador del sistema de Gestién
Integral con el fin de que verifique que la requisicion este bien llenada, y que se anexen las cotizaciones
correspondientes. Al empleado que emitié la requisicion le llegara de forma automatica por medio del
sistema un correo electrénico con la confirmaciéon de que la requisicion que emiti6 se ha enviado al
Coordinador para su revision véase Cuadro 4.
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Cuadro 4

Solicitud de revision para la Requisicion 198 enviada por ALFONSO HOYO ANGERS

Si hay problemas con &l modo en que se muestra este mensaje, haga clic aqui para verlo en un explorador web.
cotizacion.pdf |mg 5666.jpg img_5669,jpg img_5671jpg img_5673.jpg
170 KB WSZKB 173 KB 151 KB 168 KB

Solicitud de revision para la Requisicién 198 enviada por ALFONSO HOYQ ANGERS

JUSTIFICACION: COMPRA DE EQUIPO ELECTRICO VARIO PARA SOLVENTAR PENDIENTES DEL DICTAMEN ELECTRICO ELABORADO POR LA EMPRESA PROMOTORA LR SA DE C.V.
$38,382.00

EQUIPO O SERVICIQ: Véase detalle en cotizacion anexa.

Para autorizar la Requisicion haga clic en esta liga: http://requisiciones.airmex.net

El Coordinador del Sistema de Gestion Integral recibe dicha requisicion y si detecta algun error la rechaza
y regresa al empleado que la emitié para su correccion iniciando el proceso nuevamente, en caso de
gue se autorice automaticamente el sistema envia un correo al empleado que emitié la requisicion
notificando que esta fue autorizada véase ejemplo en el Cuadro 5 siguiente.

Cuadro 5.

La requisicion 198 fue AUTORIZADA

CORREO APLICACIONES
oY
YC: @ ALFONSO HOVO

Si hay problemas con el modo en que se muestra este mensaje, haga dlic aqui para verlo en un explorador web.

)

La Requisicion 198 fue AUTORIZADA

JUSTIFICACION: COMPRA DE EQUIPO ELECTRICO VARIO PARA SOLVENTAR PENDIENTES DEL DICTAMEN ELECTRICO ELABORADO POR LA EMPRESA PROMOTORA LR SA DECV.
$38,382.00
EQUIPO O SERVICIO: Véase detalle en cotizacion anexa.

6. Procedimiento para la elaboracion de una Orden de Compra.

El Coordinador del sistema de Gestion Integral recibe en su correo la requisicion que realizé el empleado
y en la parte de abajo de la misma selecciona la opcion de “Autorizada” o “Rechazada” segun sea el
caso. Sila autoriza le da “enviar” en el extremo derecho de abajo y de inmediato le llega al empleado
qgue la elaboré una notificacion a su correo que la requisicion ha sido autorizada vase ejemplo en el
Cuadro 6.
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Cuadro 6.
No Req Fecha
PARTIDAS REQUISICIONES  COTIZACIONES
198 05/08/2023
Caption
Fecha: 05/08/2023 d req: 198
Usuario: 122006 ALFONSO HOYD ANGERS Estatus: | ENVIADA hd
Email: alfonsoh@mextracr.com.ms F autorizada:
Proveedor: DiMASA
Contacto: ROBERTO MARTINEZ SANDOVAL Telefono: | 722 28005653
Email prov: dimasa_ventas@hotmail.com Celular:| 7221141204
Justificacion: COMPRA DE EQUIPO ELECTRICO VARIO PARA SOLVENTAR PENDIENTES DEL DICTAMEM ELECTRICO ELABORADO

Producto o Servicio:

Autoriza

0 Autorizada

POR LA EMPRESA PROMOTORA LR 5.4 DECM.

Wease detalle en cotizacion anexa.

Rechazada Clave aulonzacidn | ssssssssssssssssnsn

Moneda:| PESOS MEXICANOS v

Total: $38,382.00

Guardar Requisicion

En el caso de que el Coordinador seleccione rechazar la requisicion regresara a el empleado que la
elaboré para que la corrija, y la envia nuevamente.

Una vez que el Coordinador autoriza, procede a verificar si el proveedor que menciona la requisicion
existe ya en la plataforma de compras de la siguiente manera:

Dentro del mismo sistema de requisiciones.airmex.net. en la parte de arriba se debe seleccionar la
pestana de “Catalogos” y sobre de esta seleccionar del menu que se despliega “Proveedores”, como
se muestra en el Cuadro 7 a continuacion.
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Cuadro 7
“s Requisiciones 20.0 X + N - X
& (¢} A No es seguro rEquis\(ians airmex.net/#oRequisiciones o 2 W a o :
Salir VoBo Requisiciones Requisiciones Ordenes de Compras Consultas Catalogos Alfonso Hoyo
Empleados
REQUISICIONES ~ COTIZACIONES Departamentos

Caption Proveedores

Fecha: 06/27/2022 Id req:

Usuario: 122006 = ALFONSO HOYO ANGERS Estatus: PENDIEN

Email: alfonsoh@mextraer.com.mx F autorizada:

Proveedor:

Contacto: Telefono:

Email prov: Celular:

Justificacion:

Producto o Servicio:

Moneda: ~
Total (antes de IVA): $0.00

Va.Bo. Requisicién: ~ PATRICIA ARCE NEYRA ~ Enviar para VoBo

javascript: void(0);

Al seleccionar la opcién de proveedores se desplegara una pantalla (Véase Cuadro 8) en donde se
puede apreciar del lado izquierdo el ID y el RFC de todos los proveedores registrados, sin embargo, en
el caso de que no se localice es posible utilizar la lupa en el renglén de ID para buscar al proveedor por
Razén Social, RFC o por ID si se conoce la misma como se muestra en el Cuadro 8A
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Cuadro 8
3 Reguisiciones 200 - Proveedores X + weoos B
& C A Noesseguro | requisiciones.airmexnet/#oProvesdores-1 o2 % 0@

Salir VoBo Requisiciones Requisiciones Ordenes de Compras Consultas Catalogos Alfonso Hoyo

Proveedores
1d REC Datos del proveedor
Id 0

0 KXOKXKKKXX
26120001 | GIMB311191DA RFC XOCOCOHOOCHK XIOOCOCOODOOCNNK
26120004 SCL100129BX9 Contacto NA
26120005 ESP971110L73 Email prav
26120007 AJRO40304JK1 Calle
26120008 CSA9201101X9 Na interior No exterior
26920190 FOAA7608179A Municipio
26120011 PSI970127141 Ciudad NA Estado NA
26120017 NGA?P30325B9¢ Telefono Celular

26120026 SOG970902DY1
26120028 REMA6708299F
26120029 GMS031212EQ:
26120030 RUFS670322KP
26120031 EINO50504Q34
26120037 MTE440316E54

26120057 AEI970709T62

Cuadro 8A

x + v - x

3 Requisiciones 20.0 - Pr

« C A Moes

> | requisiciones.airmex net/#oProvee

PROVEEDOR Lookup List

Razon social REC

26120001 GAS IMPERIAL S.A. DE CV. GIMB31119IDA
26120004 SERVICIOS COORDINADOS DE LIMPIEZAS. DER.L SCL1001298X9
26120005 EULEN DE SEGURIDAD PRIVADA, S.A. DE CV. ESP971110L73
26120007 AEROSOLUCIONES JJ ROMO, S.A. DECV. AJRO403041K1
26120008 CENTRO DE SERVICIO AVEMEX. S.A. DE CV. C5A9201101X%

26120011 PROMOTORA DE SERVICIOS INTEGRALES PARA LA CONSTRUCCION SA DE CV PSI970127141

26120017 NUEVA GENERACION AERONAUTICA S.A. DE CV. NGAZ30325B96
26120019 AEROWVICS, 5.4, DE CV. AER750428372

26120026 SOGAMS 5.4 DE CV 50G370902DY1

En el caso de que no se localice al proveedor en dicha plataforma, el Coordinador lo debe contactar para
solicitarle la siguiente informacién con el fin que lo pueda dar de alta en el sistema y se autorice por el
Contador General.
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Si el proveedor es Persona Moral se le solicita lo siguiente:

coooTp

RFC emitido por el SAT.

Acta Constitutiva.

Comprobante de domicilio.

Constancia de situacion fiscal.

En el caso de que el proveedor brinde servicios especializados dentro de nuestras instalaciones,

se le solicita:

l.
Il.
Il
\A

V.
VI.

VII.

Certificado REPSE

Registro Patronal y afiliacion al IMSS e Infonavit.

Altas de los trabajadores que asistan a realizar labores en nuestras instalaciones.
Declaracién mensual presentada de IMSS, Infonavit, ISR salarios e IVA del mes
inmediato anterior al mes de la facturacion.

Comprobantes de pago bancarios de las declaraciones mencionadas.

Copia de los CFDI de néminas de los trabajadores que realizaron las labores (del mes
inmediato anterior al mes de la facturacion).

Comprobante de pago bancario de los CFDI de nGminas.

Si el proveedor es Persona Fisica se solicita lo siguiente:

®oo o

RFC emitido por el SAT.

CURP

Comprobante de domicilio.

Constancia de situacion fiscal.

En caso de que el proveedor realice trabajos dentro de nuestras instalaciones con trabajadores

a su cargo debera cumplir adicionalmente con la siguiente documentacion:

l.
Il.
[l
V.

V.
VI.

VIL.

Certificado REPSE.

Registro Patronal y afiliacion al IMSS e Infonavit.

Altas de los trabajadores que asistan a realizar labores en nuestras instalaciones.
Declaracion mensual presentada de IMSS, Infonavit, ISR salarios e IVA del mes
inmediato anterior al mes de la facturacion.

Comprobantes de pago bancarios de las declaraciones mencionadas.

Copia de los CFDI de néminas de los trabajadores que realizaron las labores (del mes
inmediato anterior al mes de la facturacion).

Comprobante de pago bancario de los CFDI de néminas.

Una vez que el proveedor (ya sea persona fisica o moral) envia al Coordinador toda la documentacion
antes mencionada, éste lo manda por correo electronico al Contador General para que la revise. El
Contador General verifica dicha documentacion a detalle asegurandose de que todo sea legible, veraz,
y correcta, para posteriormente capturar los datos del proveedor en el SCA con el fin de incluirlo dentro
del expediente electrénico de proveedores.

Al momento en que el Contador da su vo.bo, el Coordinador proceda a capturar dichos datos en el
sistema en la pantalla correspondiente (Véase Cuadro 8).
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Posteriormente el Coordinador(a) procede a elaborar la Orden de Compra sobre el mismo formato de la
Requisicién de Compra con la diferencia de que aqui selecciona el porcentaje de IVA que procede
capturando también si existe un costo adicional, y si dicha compra se le debe retener el ISR e IVA para
el caso de personas fisicas que presten un servicio.

Una vez que se elabor6 la Orden de Compra la guarda presionando el icono con la leyenda “Guardar
Orden Compra” para posteriormente seleccionar el icono de “Enviar para autorizacion” (Véase
Cuadro 9). Dicha Orden de compra se envia automaticamente al correo del Director de Operaciones
para que la revise y decide si autorizarla o no.

Cuadro 9

e

PARTIDAS REQUISICIONES  COTIZACIONES

1047
Fecha 05/03/2022 N v Id oc 1048
1046
1045 Proveedor: ESPATTIA DINAMIKAS.A. DE CV.
1045
104 Contacto ADRIANA ARMLJO DE VEGA Email prov Adriana Armijo de Vega <a.armijo@edinamika
1044
Telefono: 5568214034 Celular: 5554384153
1043
1042 Notas Cambio de alfombra de todo el hangar porque la actual se encuentra en mal estado y manchada. (ANTICIPO DEL 50%)
042
1041 Equipo servicio: ALFOMBRA MODULAR MOHAWK DE LA COLECCION TRANQUIL BEAUTY MOD. 837 PRIME EN LOSETAS DE 12 X 36 (ANTICIPO DEL 50%
1020
Moneda DOLARES AMERICANOS v
1040 _ =
Subtotal $10,184.51
1038
IVA 16 $1,629.52
)37
Tot
102"
Costo o $0.00
)36
Otre (o
1035
Retenciones IS $0.0
1033
Retenciones IVA $0.00
103¢

Gran total oc

1032

) Guardar Orden Compra
1030
1029

7. Autorizaciéon de la Orden de Compra por la Direccién de Operaciones.

El Director de Operaciones recibe en su correo la Orden de Compra para su autorizacién junto con las
cotizaciones correspondientes y la descripcion del servicio o producto que se requiere con todos sus
costos e impuestos correspondientes (Véase Cuadro 10).
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Cuadro 10
Solicitud de autorizacion para la Orden de Compra 1020 enviada por BRAULIO BRAGADO SEGURA
ORDEN DE COMPRA <mail.app@mextraer.com.mx> T2 Responder, | T Responderatodos: | 3 Resnvier
Para © JESUS ALBERTO
BRAULIO BRAGADO SEGURA;  * PATRICIA ARCE NEYRA
(@) si hay problemas con el modo en que se muestr ensaje, haga dic aqui para verlo en un explorador web
;K 3 pantalla samsung 55 gled 4k qn55q80aafxzx.jpg o S rastp asiento de carreras de fibra de vidrio,jpg " teclado bluetooth logitech mx keys.jpg -
~— . 98KB 17 sk Y= . mks v
== (‘!V}If_lftné;ltl pedaleras tpr rudderjpg ) r :py}x:t[ma.te: tca yokejpg (‘" . tm‘ﬁ. 5 tracknp 5 sistema de seguimiento de cabeza cabeza,jpg o
- — xtreme pc gamer pba rog strix gundam.jpg v
Descripcion 1 ‘ Total MXP
JUSTIFICACION: SE REQUIERE AUTORIZACION DE COMPRA INICIAL DE HARDWARE PARA DESARROLLO E IMPLEMENTACION DEL SIMULADOR DE
INVESTIGACION Y PRACTICAS DEL DEPARTAMENTO DE OPERACIONES DE MEXTRAER
EQUIPO O SERVICIO: TIMON DE MANDO - COLUMNA DE CONTROL, CUADRANTE DE POTENCIAS, PEDALES DE TIMON, SISTEMA DE SEGUIMIENTO
SOFTWARE DE SIMULACION, COMPUTADORA XTREME PC GAMER, MOUSE INALAMBRICO LOGITECH MX, TECLADO BLUETOOTH
Moneda MXP
Subtotal $261,744.79
Total: $303,623.95
Costo del
envio $0.00
Ofros: $0.00
Retencion
ISR $0.00
Retencion
IVA: $0.00
Gran fotal $303,623.95

ara autorizar la Orden de Compra haga clic en esta liga: http://requisiciones.airmex.net

Como se muestra en el Cuadro 10 en la parte de abajo hay una liga en azul la cual debera ser
seleccionada por el Director de Operaciones con el fin de que lo traslade al cuadro de inicio del sistema
requisiciones.airmex.net. para que en él capture su nombre de usuario y clave de acceso como se
ejemplifica en el Cuadro 11, y por ultimo selecciona el icono de “Aceptar” para entrar en la siguiente

pantalla ejemplificada en el Cuadro 12.
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Cuadro 11

3 Requisiciones 20.0 x  +

< C A Noesseguro | requisiciones.airmex.net

Requisiciones Mextraer

airmex *

soluciones aéreas

Nombre de usuario:

Clave de acceso:

Cuadro 12

Alberto Ferrer Martinez

Salir Autorizaciones

Autorizaciones Ordene de Compra

id orden
fos3 ORDEN DE COMPRA  COTIZACIONES
CNVIADA v ocC 1020
DIVERSOS
Contacto NA Email prov . NA
Telefono NA Celular: NA

HARDWARE PARA DESARROLLO E IMPLEMENTACION DEL SIMULADOR DE INVESTIGACION Y PRACTICAS DEL DEPARTAMENTO DE

s OPLRACIONES DE MEXTRAELR. PUCDE HABER VARIACION DE PRECIO DEPENDIENDO DE LOS IMP! IPO DE CAMBIO M

Cquipo TIMON DE MANDO - C PCDALES DETI )E SEGUIMIENTO,

SOFTWARE DE SIMULA INALAMBRICO LOC ADO BLULTOOTH
" PESOS MEXICANOS »
16
Tot
.00
.00
TRK NEYF
LSt CRRE ART
O Auorida  Rechamds  Cliweautorzacién | esesesessssssssssens TR
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Sobre esta pantalla (Cuadro 12) el Director de Operaciones procede a revisar la Orden de Compra
verificando las cotizaciones que procedan, las notas y el tipo de equipo o servicio que se requiere. En
el caso de que no esté de acuerdo con dicha Orden, selecciona el circulo de “Rechazada” y se abre un
recuadro en donde debe anotar la razén por la que se esta rechazando, posteriormente selecciona el
icono de “Enviar” y automaticamente la Orden de Compra regresa al correo del Coordinador, asi como
al correo del empleado que solicito la compra con el fin de que se analice la situacion del rechazo y se
vuelva a gestionar.

Ahora bien, si la Orden de Compra es autorizada el Director de Operaciones procede a seleccionar el
circulo de “Autorizada” para luego seleccionar “Enviar”. En ese momento automaticamente le llega un
correo al Coordinador, y al empleado que solicité la compra.

Una vez que el Coordinador del Sistema de Gestidn Integral recibe en su correo la Orden de Compra
autorizada por la Direccion de Operaciones, la envia a el proveedor para confirmar el pedido o servicio
y le solicita la factura indicando los siguientes puntos segun se requieran dependiendo de las
especificaciones de la compra:

a. Formade Pago. (Pago en parcialidades PPD)
b. Método de pago. (Por definir)
c. Usode CFDI. (Gastos en general)

Asi mismo el Coordinador solicita al proveedor que los detalles de la entrega los vea con el empleado
gue solicito la compra.

8. Programacién del pago y recibo de la mercancia.

El proveedor envia por correo la factura a el Coordinador el cual la revisa a detalle y en el caso de que
todo este correcto concentra toda la informacion del proveedor en un solo archivo que mandara por
correo al Contador General con copia al empleado que elaboré la requisicion. Este archivo debe contener
la siguiente informacion:

I.  Factura del proveedor. (PDF y XML).
II.  Orden de compra autorizada.
lll.  Cuenta bancaria en donde se le debe transferir al proveedor.

Al momento en que el Contador General recibe la factura, verifica si anteriormente hemos trabajado con
dicho proveedor, y si no es asi procede a enviarle un pequefio instructivo para que se registre en el
sistema SCA (sistema de control aeronautico) a través de la pagina web de la empresa, la cual es
www.airmex.net asignando un usuario (que es el RFC del proveedor) y una contrasefia la cual se podra
cambiar por el proveedor mas adelante. Una vez que el proveedor esta dentro del sistema procede a
cargar sus archivos XML y PDF
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El Contador General ingresa al SCA y en el menu:
Contabilidad / Proveedores / Recibir Facturas / Descargar facturas del portal, descarga
automaticamente dicha factura.

Posteriormente el Contador manda a certificar la factura con el SAT con la finalidad de obtener un reporte
de validacién por cada una de ellas, este proceso es realizado de manera automatica por el SCA. Se
genera un registro del pasivo por lo que el Contador Gnicamente valida los datos de la factura como son
fechas, RFC del proveedor, conceptos, etc., para posteriormente a través de este médulo, seleccionar
la opcion de “crear cuenta por pagar” y confirma.

Se genera una ventana con el detalle de la cuenta por pagar y a su vez el sistema le asigna un folio
interno para control, el cual se debe de anotar en la factura correspondiente, en dicho recuadro. El
Contador captura la descripcién del bien o servicio, y asigna la fecha de programaciéon de pago
(normalmente 30 dias posteriores).

El Contador General anexa la factura junto con la Orden de Compra a su orden de pago semanal que
elabora para anticipos y pago a proveedores. (Véase procedimiento en el Manual del Contador
General) para asi enviarla ya sea impresa por mensajeria o bien via correo electronico a el area de
cuentas por pagar del corporativo con el fin de que se soliciten las autorizaciones correspondientes.

Una vez que los pagos fueron autorizados, el departamento de cuentas por pagar los pasa al
departamento de tesoreria del corporativo para que se lleven a cabo las transferencias solicitadas.

En el momento en que el departamento de Tesoreria realiza la transferencia correspondiente al
proveedor, la envia al correo del Contador General y este a su vez la reenvia al Coordinador del Sistema
de Gestion Integral.

Posteriormente el Coordinador envia el comprobante de la transferencia al proveedor con copia al
empleado que solicito la compra.

Finalmente, el proveedor del bien o servicio se presenta en Airmex para llevar a cabo la entrega de lo
solicitado. El empleado que solicité la compra recibe el bien firmando de recibido en la copia del
documento del proveedor (que puede ser copia de la factura, copia de la Orden de Compra o bien un
documento interno), anotando la fecha y la hora en que se recibié.

El interesado debe revisar a detalle el o los articulos que se estan recibiendo para descartar golpes,
descomposturas o fallas en su funcionamiento con el fin de notificar inmediatamente al proveedor para
gue realice la reposicion o cambio de dichos articulos en el caso de encontrar algin desperfecto.

En el caso de que se trate de un servicio, el empleado solicitante debe supervisar y asegurarse que el
proveedor efectivamente preste dicho servicio y una vez conforme con la compra del bien o servicio,
notifica via correo al Coordinador con copia al Contador General para dar por terminado el proceso de
compray recibo de la mercancia o servicio.
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Nota 3 Condiciones de compras con Etica:

Se deben mantener procesos transparentes para la seleccion de proveedores y contratistas, orientados
a garantizar la igualdad de oportunidades, basadas en las condiciones de entrega, calidad, costo-
beneficio econdmico, experiencia y prestigio. Por lo anterior es de vital importancia que en el caso de
gue algun proveedor sea familiar de algin empleado de Airmex, se debera de informar a la Direccion de
Operaciones para evitar malas interpretaciones o conflicto de intereses.

Los regalos de negocio y las comidas son cortesias orientadas a establecer una buena relacién con
proveedores y contratistas, sin embargo, debemos ser cautelosos cuando entregamos 0 aceptamos
dichas cortesias, ya que podrian constituir un conflicto de interés si crean o causan que otros
perciban una obligacion o influencia indebida en la toma de decisiones de negocio, por lo anterior,
todas las juntas de negocios deben ser tratadas en nuestras oficinas preferentemente.

No esta permitido aceptar de ningun proveedor, contratista 0 ninguna otra persona moral o fisica,
regalos, comisiones, dinero en efectivo o favores que vayan mas alla de las cortesias comunes
asociadas con las practicas normales y comerciales.

9. Almacén.

Antecedentes:

El area de mantenimiento cuenta con un almacén localizado en el area de hangar, y es resguardado por
un encargado de rampa conjuntamente con un auxiliar contable (solo estas personas cuentan con la
llave de la puerta). En él se resguardan refacciones, herramientas, y consumibles Unica y
exclusivamente para las aeronaves de México transportes Aéreos, estas partes se encuentran
perfectamente identificadas y ordenadas. Asi mismo se tienen resguardadas partes del equipo de
algunas aeronaves que se encuentran en custodia por su costo en espera de ser utilizadas. Dicho
almacén se controla a través de formatos de entrada y salida de refacciones, herramientas y
consumibles. Una vez al afio se lleva a cabo un inventario fisico verificando las existencias del dicha
area contra el control que tiene el auxiliar contable.

Ingreso de refacciones:

Una vez que el personal de mantenimiento aeronautico ha realizado el procedimiento de compra descrito
en este manual y recibe la refacciéon o el consumible debe verificar que sea el correcto y que se encuentre
en perfectas condiciones.

Notifica al encargado de rampa responsable del almacén para que ingrese dicha refaccion, herramienta
0 consumible mediate una entrada de almacén, (véase Cuadro 1).
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Cuadro 1
— MEXICO TRANSPOR-'I—']ETEAEREOS, SA.DECV. [ FECHA: l
\ . . [OT: l [ FOLIO: l
Bosque de Ciruelos No. 99 piso 4, Bosques de las

Lomas México D.F. C.P. 11700
Teléfono: 5246 3700 [MATRICULA: l [ l
RFC: MTA 930310 FH4

ENTRADA A ALMACEN (REFACCIONES)

CANTIDAD UNIDAD NUMERO DE PARTE DESCRIPCION

ENTREGADO POR: RECIBIDO POR:

[Texto)

ADMINISTRACION

En dicha entrada al almacén el encargado de rampa anota la fecha de ingreso, la orden de trabajo a la
que pertenece (si fuera el caso) la matricula de la aeronave en la cual se utilizara y el folio.

Anota la cantidad de refacciones, o consumibles, asi como el nimero de parte y su descripcion.

El mecanico debe anotar su nombre y firma en el lado izquierdo del formato, asi mismo el encargado del
almacén anota su nombre y firma en el lado derecho del formato.

El encargado de rampa entrega copia de este formato al mecanico y la original se la entrega al auxiliar
contable para su control.

Salida de refacciones:

Al momento en que algin mecanico requiere una refaccién o consumible se debe dirigir con el encargado
de rampa responsable del almacén para solicitar la pieza que necesita.

El encargado procede a abrir el almacén y localizar la refaccion o consumible para elaborar su salida de
acuerdo con el formato establecido, (véase cuadro 2).
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Cuadro 2
— MEXICO TR&NSPOR‘T;IE;AEREOS, S.A.DEC.V. ’ FECHA: l
'—k -_—‘—\.;YL!E:-’—"
\ : - ’OT: l ’ FOLIO l
Bosque de Ciruelos No. 99 piso 4, Bosques de las
Lomas México D.F. C.P. 11700
Teléfono: 5246 3700 ’ MATRICULA: l ’ l

RFC: MTA 930310 FH4

SALIDA DEL ALMACEN (REFACCIONES)
CANTIDAD UNIDAD NUMERO DE PARTE DESCRIPCION

ENTREGADO POR:

[Texto]

RECIBIDO POR:

ADMINISTRACION

En dicho formato debe poner la fecha en que sale la refaccién o consumible, el nUmero de la orden de
trabajo, asi como la matricula de la aeronave en donde se utilizara. Anotar el folio, la cantidad de
refacciones que salen, su nimero de parte y una breve descripcion.

El encargado de rampa debe firmar de entregado en el lado izquierdo del formato y el mecanico debe
firmar de recibido en el lado derecho del formato.

Posteriormente el encargado de rampa entrega una copia al mecanico y el original lo entrega al auxiliar
contable para su control.

Préstamo de herramientas:
Dentro del almacén se cuenta con un inventario de herramientas especializadas para las aeronaves que
por su costo y especial manejo estan bajo llave.

Al momento en que un mecanico requiere una herramienta especializada debe dirigirse con el encargado
de rampa y solicitarla. El encargado abre el almacén y procede a Requisitar el vale para préstamo de
herramientas, (véase cuadro 3).
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Cuadro 3
—, MEXICO TRANSPORTES AEREOS, S.4. DEC.V. [FECHA ENTREGA: FECHA RECEPCION: l
= —
[OT: l [ FOLIO: l
‘ Bosque de Ciruelos No. 99 piso 4, Bosques de las
Lomas México D.F. C.P. 11700
Teléfono: 5246 3700 [MATR'CULA' l [ l
RFC: MTA 930310 FH4
VALE PRESTAMO DE HERRAMIENTAS
CANTIDAD UNIDAD NUMERO DE PARTE DESCRIPCION

[Texto]

ENTREGADO POR: RECIBIDO POR:

ADMINISTRACION

El encargado de rampa anota en el formato la fecha del préstamo de la herramienta, la orden de trabajo,
la matricula de la aeronave en donde se utilizard, el folio, y una descripcién de ésta. El encargado firma
de entregado en la parte izquierda y el mecanico de recibido en la parte derecha.

Una vez que se terminé de utilizar la herramienta se devuelve a el encargado de rampa para que este la
devuelva al almacén anotando en el mismo vale la fecha de recepcién de ésta entregando una copia del
vale al mecénico y el original a él auxiliar contable para su control.

Refacciones caducas o en mal estado:

El auxiliar contable conjuntamente con el encargado de rampa responsable debe llevar a cabo un
inventario anual de todo el almacén de refacciones y herramientas detallando el nUmero de parte, para
que aeronave son etc. Asi mismo en dicho inventario debera anotar las fechas de caducidad (en el caso
de que existan) de las refacciones con el fin de llevar un adecuado registro y asi detectar el momento en
que se deben desechar.

Cuando se detecten refacciones caducas, en mal estado o rotas se debe notificar al Gerente de
Mantenimiento para que conjuntamente relacionen en el formato de salida de almacén (cuadro 2)

las refacciones que se enviaran a la empresa de Residuos Peligrosos para obtener asi y anexar como
soporte el manifiesto que se obtenga de dicha empresa
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10. Observaciones y sugerencias.
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