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Información General 
Nombre del curso: Taller Básico de Carga Aérea 

Nombre del diseñador: José Alberto Martínez Castizo 

Nombre del instructor: José Alberto Martínez Castizo 

Lugar de instrucción: en línea 

Duración: 16 horas 

Horario: 10:00 a 14:00 

Fecha: 14 – 17 de junio de 2022. 

 

Perfil: Personas que trabajan en la logística, exportaciones, importaciones, agencias de 

carga, agencias aduanales, almacenes, líneas aéreas, líneas transportistas terrestres. 

Conocimientos: inglés intermedio o avanzado, comercio exterior, transporte terrestre, 

Incoterms ®, despacho de carga. 

Habilidades: Escucha activa, software de ofimática, facilidad de palabra, trabajo en 

equipo, sentido de responsabilidad.   

Número de participantes: 25 

 

Objetivo general 
Al terminar de cursar el taller, el participante distinguirá entre los diferentes tipos de 

servicios que ofrecen las líneas aéreas, podrá categorizar los diferentes tipos de carga, 

identificará los procedimientos de aceptación de carga para su transporte aéreo.  

Objetivos particulares 
1. El participante podrá identificar a las diferentes entidades gubernamentales y no 

gubernamentales que rigen el transporte aéreo de mercancías. 

2. El participante explicará las funciones y diferencias de agentes de carga, expedidores 

de carga y re-expedidores de carga. 

3. El participante diferenciará los diferentes tipos de aeronaves y servicios que ofrecen 

las líneas aéreas. 

4. El participante distinguirá la geografía aplicada en la industria aérea.  

5. El participante utilizará los husos horarios y calculará tiempos de tránsito.  

6. El participante analizará la preparación de un embarque y aplicará el proceso de 

aceptación de la carga aérea. 

7. El participante identificará la carga especial, sus características y procedimientos de 

aceptación. 
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8. El participante aplicará los principios básicos de seguridad aérea.  

9. El participante aplicará los diferentes tipos y conversión y redondeo de moneda; tarifas 

y cargos que se aplican en el transporte aéreo.  

10. El participante describirá la guía aérea y empleará la misma para la consignación de 

carga.  

 

Estrategia de evaluación 
La evaluación del aprendizaje se llevará a cabo durante la apertura, el desarrollo, y el 

cierre del curso. Si el participante cumple con el 85% como mínimo de calificación total, 

sumando estos porcentajes, se considerará competente, bajo los siguientes criterios: 

 

Aspecto 
para 

evaluar 

Porcentaje Instrumento de 
evaluación 

Evidencias para 
demostrar como 

resultado del 
aprendizaje 

Momento 
de la 

aplicación 

Asistencia 10 Lista de asistencia Llenado de registro 
y firma 

Apertura 

Evaluación 
diagnóstica 

10 Cuestionario Preguntas del 
tema. 
Conocimientos 

Apertura 

Evaluación 
intermedia 

35 Guía de observación Simulación de 
preparación de un 
embarque 

Intermedia, 
durante el 
desarrollo 
del curso 

Evaluación 
final 

45 Cuestionario Preguntas de los 
temas. 
Cuestionario. 
Ejercicios. 

Al final del 
desarrollo 
del curso 
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Taller básico de carga aérea 

La guía aérea 
Ref. Normas TDCA, Sección 6  

PARA MÁS DETALLES, REFIÉRASE AL ÚLTIMO NÚMERO DE NORMAS TDCA, 

SECCIÓN 6, GUÍA AÉREA O A LA ÚLTIMA EDICIÓN DEL MANUAL DE LA GUÍA 

AÉREA DE IATA.  

Los dos tipos principales de cartas de porte aéreo (guías aéreas) son:  

• Guías aéreas de la Aerolínea; y  

• Guías aéreas neutrales.  

La carta de porte aéreo neutral tiene el mismo diseño y formato que la guía aérea de la 

aerolínea, pero no muestra ningún nombre impreso de aerolínea, dirección de la sede, 

logotipo, prefijo, número de serie y número de control.  

Esta lección se describe la diferencia entre una guía aérea neutral y una de aerolínea. 

También se discutirá la función de la carta de porte aéreo, la forma de interpretar la 

información que contiene y las responsabilidades del expedidor y del agente para 

completarla.  

Ref. Resolución IATA 600ª 

Tipos de Guías Aéreas (conocimientos de embarque aéreo)  

Guía Aérea de la aerolínea (operador)  

Compañías de la IATA han desarrollado un formato de guía aérea, que puede ser 

utilizado para el transporte nacional o internacional. Por lo general, cartas de porte aéreo 

aéreas se distribuyen a los Agentes de Carga IATA por las compañías aéreas IATA.  

Estas guías aéreas muestran:  

•El nombre de la compañía,  

•Su dirección de la sede,  

•El logotipo de la compañía,  

•Su prefijo y  

•El número de serie de la guía aérea 

https://institutologistico.mx/index.php/calendario/
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Nota: La información detallada de AWB se puede encontrar en la publicación IATA 

“Especificaciones de una guía aérea – Especificaciones técnicas y condiciones de los 

contratos.”  

La Guía Aérea Neutral  

Hoy en día, también es posible completar una Guía Aérea mediante un sistema 

computarizado.  

Agentes alrededor del mundo están utilizando sus propias computadoras personales para 

emitir hojas de ruta aérea de la aerolínea y del promotor de carga.  

Guía Aérea de la aerolínea = GUIA AÉREA PRINCIPAL (MAWB)  

Guía Aérea del promotor de carga = GUÍA AÉREA INTERNA (HAWB) 

Los agentes de cargamento de IATA tienen las hojas de ruta aérea de varios 

transportistas. Sin embargo, gradualmente se volvió difícil dar cabida a estas hojas de ruta 

aéreas pre numeradas con la identificación impresa de la aerolínea en el sistema 

computarizado.  

Por lo tanto, se creó una Guía Aérea neutral.  

Esta Guía Aérea tiene el mismo diseño y formato que la Guía Aérea con el logo de la 

aerolínea pero esta no tiene ningún nombre de aerolínea previamente escrito, dirección 

de la oficina principal, logo, prefijo, número de serie y dígito de revisión. 

https://institutologistico.mx/index.php/calendario/


 

6 
Institutologistico.mx 

Permite al promotor de carga emitir tanto una guía aérea principal como interna sin 

necesidad de cambiar las formas en la impresora. 

 

https://institutologistico.mx/index.php/calendario/
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La Función de la Guía Aérea  

Ref. Normas TDCA, Sección 6.1.6.a.  

La Guía Aérea es el documento de carga más importante emitido por un transportista o un 

agente autorizado del transportista. Al aceptar un envío, el agente de cargamento de la 

IATA actúa en representación del transportista del cual se está utilizando su Guía Aérea.   

La Guía Aérea cumple varios propósitos y sus funciones principales se mencionan a 

continuación:  

• CONTRATO DE TRANSPORTE  

• EVIDENCIA DE RECEPCIÓN DE LA MERCANCÍA  

Cuando el remitente entrega la mercancía que va a ser enviada, el recibirá un recibo. Este 

recibo es la prueba que la mercancía entregada se encontraba en buenas condiciones y 

también que las instrucciones de envío, contenidas en las instrucciones del remitente, son 

aceptables. Después del llenado, se le da al remitente una copia original de la Guía Aérea 

como evidencia de la aceptación de la mercancía y como un contrato de transporte.  

Factura de transporte  

La Guía Aérea puede utilizarse como una cuenta o factura junto con otros documentos ya 

que indica los cargos que el destinatario debe pagar, cargos debido al agente o al 

transportista, etc. Se utiliza una copia original para la contabilidad del transportista. 

Certificado de seguro  

https://institutologistico.mx/index.php/calendario/
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La Guía Aérea también puede utilizarse como evidencia de seguro si el transportista está 

en facultad de asegurar la carga y el remitente así se lo pide.  

Declaración de aduana  

Aunque las autoridades de aduana requieren otros documentos para la verificación de la 

mercancía, como se indica en la Unidad 4, la Guía Aérea es normalmente el documento 

básico que se presenta en la aduana.  

Guía aérea (o Guía)  

La Guía Aérea es una guía para el personal del transportista(s) ya que la información que 

contiene facilita el manejo, despacho y entrega del envío.  

Validez de la Guía Aérea  

Ref. Normas TDCA, Sección 6.1.6.b.  

La Guía Aérea se vuelve un contrato válido solo después que ha sido firmado tanto por el 

remitente o un agente de cargamento (embarcador) en su nombre y por el transportista o 

el agente autorizado del transportista. Esto significa que la Guía Aérea debe ser emitida 

inmediatamente apenas se recibe la mercancía y las instrucciones de parte del remitente.  

Siempre y cuando la Guía Aérea no contenga fecha o esté firmada, la mercancía no cae 

dentro de los términos y condiciones del contrato y, por lo tanto, el transportista no 

aceptará ninguna responsabilidad por la mercancía.  

La validez de la Guía Aérea y por ende del contrato de transporte, expira en el momento 

que se realice la entrega de la mercancía al destinatario (o al agente de cargamento 

autorizado).  

Responsabilidad por Finalización   

Ref. Normas TDCA, Sección 6.1.6.c.  

El remitente o su agente de cargamento deben preparar una Guía Aérea especificando si 

el remitente será responsable por la exactitud y suficiencia de los detalles y/o 

declaraciones relacionadas a la mercancía en la lista.  

El remitente será responsable por cualquier daño causado por la aerolínea  

o cualquier otra persona debido a irregularidades, incorrecciones o inserciones 

incompletas en la Guía Aérea, aunque el agente o transportista hallan llenado la Guía 

Aérea por él.  

Cuando el remitente firma la Guía Aérea, el confirma simultáneamente si aceptación de 

las condiciones del contrato. 

Definición del Término “No Negociable”  

https://institutologistico.mx/index.php/calendario/
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Ref. Normas TDCA, Sección 6.1.6.d.  

La Guía Aérea es un documento no negociable. Esta declaración se encuentra 

claramente impresa en la parte superior de la Guía Aérea.  

Esto significa que la Guía Aérea es un contrato solo para transporte y no representa (el 

valor de) la mercancía mencionada en el recuadro “naturaleza y cantidad de la 

mercancía”.  

Por lo tanto, la Guía Aérea es un documento de transporte directo y no negociable al 

contrario al “conocimiento de embarque marítimo”, el cual sí es negociable. El 

conocimiento de embarque marítimo representa (el valor de) la mercancía y debe ser 

endosado por la parte definitiva que acepta la mercancía.  

Como se mencionó anteriormente la Guía Aérea es un documento no negociable. Sin 

embargo, puede ser utilizado como un medio de pago pero SOLO mediante la 

intermediación de un banco y solo cuando el cargamento está sujeto a una LÍNEA DE 

CRÉDITO.  

La ejecución de una Guía Aérea de acuerdo a los términos de una carta de crédito 

permite al remitente presentar el original de la Guía Aérea al banco  

y recibir el valor en billetes de la mercancía enviada de parte del banco.  

La cantidad pagada por el banco al remitente será debitado al destinatario que ordenó la 

mercancía.  

Se recomienda que los remitentes presenten la carta de crédito al agente inmediatamente 

después que se ha recibido del banco. El agente debe revisar que las condiciones de la 

carta de crédito sean aceptables para la finalización de la Guía Aérea al igual que para el 

transporte de la mercancía. 

Número de la Guía Aérea  

Ref. Normas TDCA, Sección 6.1.6.e.  

El número de la Guía Aérea consiste en dos partes. La primera parte identifica la 

aerolínea (llamada “prefijo”) y la segunda parte indica el envío individual.  

Las esquinas superiores y la esquina inferior derecha de la Guía Aérea muestran un 

código de tres dígitos seguido por un número de serie de ocho dígitos. El último dígito 

sirve como un dígito de revisión. 

https://institutologistico.mx/index.php/calendario/
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El código de tres dígitos es el código de identificación de la aerolínea (o ”prefijo”).  

Se puede encontrar una lista de estos códigos en las Normas TDCA, Sección 1.4.1. 

(Sección 1.3.2 de la Edición de Entrenamiento TDCA).  

Observe en este extracto reproducido a continuación que el código de identificación de 

AIR AFRIQUE es 092. 

El número de serie de ocho dígitos (incluyendo el dígito de revisión), que sigue al código 

de identificación de la aerolínea, es la parte del número de la Guía Aérea que identifica el 

envío individual.  

Con hojas de ruta aérea que tienen el logo de la aerolínea, uno también puede encontrar 

incluido una hoja de etiquetas que provee números de hojas de ruta aérea pre impresos 

que pueden ser colocados en los paquetes para propósitos de identificación. 

Distribución de la Guía Aérea  

https://institutologistico.mx/index.php/calendario/
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Ref. Normas TDCA, Sección 6.1.3.  

Guías Aéreas con el logo de la aerolínea son impresas en un set de 9 partes incluyendo 

tres originales.  

Guías Aéreas neutrales son impresas en un set de 12 partes o en dos sets de 6 partes 

cada uno, incluyendo tres originales.  

LAS TRES COPIAS ORIGINALES DE LA GUÍA AÉREA MUESTRAN LAS 

CONDICIONES DEL CONTRATO EN EL REVERSO.  

Las copias originales de estas Guías Aéreas reflejan el propósito principal del documento.  

Las varias partes de la Guía Aérea aparecen en el siguiente orden: 

ORIGINAL 3 (para remitentes) – Azul a) prueba de recibo de la mercancía para envío b) 

evidencia documentaria de la firma del contrato de envío por el remitente  

y el transportista.  

COPIA 8 (para el agente) – Blanco  

El agente o el transportista que ejecuta la Guía Aérea deben retener este  

documento  

ORIGINAL 1 (para el transportista emisor) – Verde  

El transportista emisor debe retener este documento para propósitos  

contables y para que sirva como evidencia documentaria de la firma del contrato de envío 

por el remitente y el transportista.  

ORIGINAL 2 (para el destinatario) – Rosado  

Para acompañar el envío al destino final y para entregárselo al destinatario  

al momento de la entrega.  

COPIA 4 (recibo de envío) – Amarillo  

Acompaña al envío hasta su destino final y debe ser firmado por el  

destinatario y retenido por el último transportista como:  

a) recibo de entrega del destinatario  

b) evidencia para el transportista de la finalización del contrato de  

transporte  

COPIA 5 (copia extra) – Blanco  

https://institutologistico.mx/index.php/calendario/
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COPIA 6 (copia extra) – Blanco  

COPIA 7 (copia extra) – Blanco  

Solo las siguientes partes deben ser removidas de la Guía Aérea luego  

de su emisión por el agente de cargamento (Embarcador):  

ORIGINAL 3(Azul)para el remitente  

ORIGINAL 1(Verde)para el transportista emisor   

(cuando el transportista lo indique)  

COPIA 8(Blanco)para el agente 

Llenado de la Guía Aérea,  

Marcas y Etiquetas  

Las siguientes reglas generales se aplican a la realización de la guía aérea:  

• Una Guía Aérea debe acompañar cualquier cargamento entregado  

por el remitente para transporte aéreo, sin tener en cuenta el número de piezas.  

• La Guía Aérea puede ser llenada por el remitente o por el agente de cargamento (o 

embarcador) que actúa en su nombre. (Ref. Normas TDCA, Sección 6.1.6.c)  

• Si el remitente emite la Guía Aérea, el agente y/o la aerolínea debe verificar que la Guía 

Aérea haya sido correctamente llenada, sin embargo, el remitente seguirá siendo 

responsable por lo declarado en la hoja. (Ref. Normas TDCA, Sección 6.1.6.c)  

• Si el agente de cargamento emite la Guía Aérea actuando en nombre del remitente, este 

agente debe asegurarse que las instrucciones dadas por el remitente se han dado 

claramente mediante una carta con instrucciones o cualquier otro documento por escrito 

(ejemplo:  factura comercial)  

• Un transportista o su agente autorizado no debe emitir una Guía Aérea sino hasta que el 

cargamento completo haya sido recibido del remitente.  

• Cualquier cambio o adición a la información en la Guía Aérea realizada por cualquiera 

de los transportistas participantes que sea subsecuente a la emitida inicialmente, deberá 

realizarse en todas las copias restantes de la Guía Aérea. El transportista que realice 

dichos cambios deberá identificarse e indicar el lugar donde se ha realizado el cambio.  

(Ref. Normas TDCA, Sección 2.6.3.)  

• Palabras y cifras deben ser tipiadas en caracteres Latinos  

https://institutologistico.mx/index.php/calendario/
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y numerales Arábigos de manera clara. En el texto los idiomas inglés, francés o español 

deben ser utilizados según las instrucciones del transportista.  

• En caso se requiera el uso de otros idiomas a parte de los mencionados (Ref. Normas 

TDCA, Sección 7, Información por países), todos los particulares también deberán ser 

escritos en inglés.  

En esta lección, obtendrá información sobre los detalles de completar carta de porte 

aéreo, incluida la información que se debe introducir en cada cuadro en el documento. 
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Etiquetado y marcado 

Ref. Resolución IATA 606  

La necesidad de un etiquetado claro y preciso y el marcado de todos los paquetes de un 

envío se ha destacado a lo largo de este curso. Las etiquetas pueden tener ya sea un 

código de barras principal (pieza / número de información de guía aérea /) o un código de 

barras secundaria o ser etiqueta codificada no bar.  

Se reproduce a continuación es una etiqueta de identificación de la carga utilizada para 

identificar los paquetes. Estas etiquetas pueden ser diferentes de un soporte a otro. 

 

Cuando se produce mecánicamente la etiqueta, un formato diferente puede ser utilizado, 

siempre la misma información obligatoria se muestra en la misma secuencia:  

•Prefijo de Compañía aérea y número de serie de la guía aérea, incluido el dígito de 

control  

•Código IATA de tres letras del aeropuerto o ciudad código de destino  

•El número total de piezas que componen la remesa  

•El nombre de la aerolínea (si no está pre-impreso) 
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