“Proceso de reserva de
espacios aéreos”

l.Investigar y obtener toda la informacién del cliente.

A. Esta informacién debe de recopilarse de los
documentos entregados por el cliente y verificar los
datos con la mercancia fisica que sera enviada. La
informacién que deseamos es:

1. Embarcador

Consignatario

Destino

Peso bruto

Numero de Piezas
Dimensiones

Descripcion de la mercancia
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Instrucciones especiales de manejo



Il. Con toda la informacién recopilada; como Agente
de Carga IATA, llenar la guia y otros documentos.

A. Al llenar Ila guia Aérea, debera de tener en cuenta que
la informacién recopilada del cliente se vaciara en la(s)
guia(s) para tener los datos suficientes para la reserva
del espacio en el avion y los documentos solicitados por
cada linea aérea para su correcto envio tales como:

1. Guia aérea MAWB

Guia aérea HAWB

Cartas de seguridad general
Cartas solicitadas por pais

Cartas solicitadas por linea aérea.
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. Cartas solicitadas dependiendo de la naturaleza de las
mercancias.

lll.Identificar contactos de reserva

A. Debe tener a la mano todos los contactos correctos
para solicitar la reserva a la linea aérea; tales como:

1. Linea aérea correcta —segun prefijo seleccionado-
2. Persona(s) de contacto

3. Teléfono y extension y/o correo electronico



IV. Solicitar reserva de espacio con la linea aérea.

A. Con toda la informacién recopilada y documentos
debe solicitar reserva de espacio para el dia y vuelo
correcto depende Ila coordinaciéon con el cliente y
Agente Aduanal. Tomando en cuenta:

1. Vuelos Cargueros (dimensién y capacidad maxima por
bulto)

2. Vuelos de pasajeros (dimensién y capacidad maxima
por bulto)

3. Revision de rayos Gamma.
4. Horarios de cierre de vuelo y salida del avion

5. Horarios y coordinacion con el Agente Aduanal.

V. Confirmacién de reserva programada por parte de
la Linea Aérea.

A. No olvide solicitar via correo electronico o algun
medio escrito la confirmaciéon de espacio, con los
siguientes datos:

1. Diay horario de ETD

Dia y horario de ETA

Numero de vuelo

Numero de vuelo y fecha de conexion (si aplica)
Ruta y/o logistica

Almacén de ingreso fisico de la mercancia

Horario de cierre de vuelo
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Tarifa acordada y demas cargos por envio



VI. Recomendacion.

A. Recuerde siempre estar al pendiente de su envio,
hasta el destino final, los envios por via aérea son en
tiempos muy cortos, los cuales no deben de ser
olvidados para rastreo.

B. Llamada en vivo con linea aérea para reserva de
espacio de una guia aérea.



