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1. OBJETIVO

Definir la metodología a seguir para la adecuada atención del proceso de etiquetado y rotulado en los despachos de exportación, exportaciones temporales, y reexportación de todos los clientes de la empresa y en caso de despachos de importación el rotulado del mismo.
2. ALCANCE

Incluye el proceso de rotulado y etiquetado aplicado para despachos de exportación e importación.
3. RESPONSABILIDAD

3.1
El área de exportaciones, área de carga, despachadores y las áreas involucradas son los responsables de la correcta ejecución del presente procedimiento.

3.2
Los Supervisores de Servicio al Cliente son responsables de verificar la adecuada ejecución del presente procedimiento.

3.3
La Gerencia de Logística es la responsable de verificar el cumplimiento del presente procedimiento.

4. REFERENCIAS

De los procedimientos a considerar:

4.1
Servicio de Operaciones Aduaneras PRO-OP-018.
4.2
Control de Precintos y Material de Embalaje PRO-SG-011
4.3
Servicio de Operaciones de Exportación PRO-OP-045 V02
5. ABREVIATURAS

UBN
Unidad Básica de Negocios.
ESC
Ejecutivo de Servicio al Cliente.


OPE
Auxiliar de Despacho


SUP
Supervisor de Servicio al Cliente

EXP
Exportaciones

IMP
Importaciones
6. CONDICIONES GENERALES

6.1. El presente procedimiento establece las pautas a seguir por CLI para atender los servicios solicitados de etiquetado y rotulado.
6.2. El ESC debe archivar las comunicaciones vía e-mail relacionadas con la carga en el file correspondiente. 
6.3. El personal de la Empresa deberá ingresar las glosas correspondientes por cada actividad en tiempo real en la que interviene.  
6.4. Todos los gastos generados en el despacho deben ser especificados en cada despacho para su respectiva facturación.
6.5. El responsable del etiquetado y rotulado de la carga es el exportador/importador según sea el caso.
6.6. CLI puede brindar ambos servicios para sus clientes siguiendo las indicaciones del cliente para las ejecuciones de los mismos.

6.7. En caso de realizar el cliente el etiquetado, el transportista al momento del recojo de la carga (solicitado IMO) y el despachador al momento del ingreso del contenedor, deben ser el filtro para advertir si la misma cuenta con las etiquetas correspondientes.
7. PROCEDIMIENTO DE ETIQUETADO EXPORTACIONES
7.1. En caso sea un despacho aéreo las etiquetas son colocadas por el agente de carga.
7.2. En el caso de un despacho marítimo:

a) Cliente indicará el tipo de clase IMO según clase y código UN, para la elaboración de las mismas.
b) Todas las etiquetas deberán tener la forma de un cuadrado colocado sobre un vértice (en rombo); sus dimensiones mínimas serán de 100 mm x 100 mm. Llevarán una línea trazada a 5 mm. del borde, del mismo color que los signos convencionales
c) Se deben colocar las etiquetas en los 4 lados del contenedor.
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7.3. Al cliente se le proformará de acuerdo a monto acordado según tarifario de Servicios Especiales que CLI brinda a sus clientes (costo de etiquetas y personal operativo).
7.4. En caso que el cliente proporcione sus etiquetas, CLI solo cotizará costo por personal operativo para colocación de etiquetas.

7.5. De acuerdo al tipo de etiquetas se solicitará al área de Administración la ejecución de la misma, La ejecución de las mismas tiene un tiempo no mayor a 7 días.
7.6. El etiquetado se debe realizar en el almacén del cliente al momento del carguío del producto, asegurándose de realizar el pegado correcto y en los 4 lados del contenedor.
8. PROCEDIMIENTO DE ROTULADO IMPORTACIONES
8.1. El rotulado se debe realizar antes de que las mercancías sean sometidas al régimen de importación u admisión, a través de un previo en el terminal de almacenamiento en donde se encuentre la carga.
8.2. El cliente solicitará por lo menos con un día de anticipación para proceder con rotulado de la carga en el terminal, siendo el plazo máximo 4 pm, para solicitar movilización al terminal en caso de ser marítimo y en caso de ser aéreo de acuerdo a disponibilidad de espacio del almacén. 
8.3. Cliente proporcionará las etiquetas e instrucciones para el colocado de las etiquetas. En caso decida que CLI las proporcione se cotizará de acuerdo al tamaño, cantidad, tipo e información que debe contener el mismo.
8.4. Se contratará personal de cuadrilla para realizar el trabajo de rotulado a cada uno de los productos según norma e indicaciones del cliente.
8.5. Despachador se encargará de supervisar el colocado del rotulado, no realiza dicho trabajo, verificará cantidad de acuerdo a lo indicado en documentos del despacho: factura, packing list, BL.
8.6. Culminado el proceso de rotulado, despachador cerrará contenedor y colocará precinto de CLI emitiéndose junto con terminal el Acta de Operaciones. En caso de carga suelta (aéreo o marítimo), despachador deberá colocar cinta de CLI.
La impresión de este documento es considerada una COPIA NO CONTROLADA, se deberá validar la edición en el Blog de CLI; el mal uso del presente documento será considerado como una falta grave, cuya sanción será la indicada en el Reglamento Interno de Trabajo de la empresa para este tipo de faltas.
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