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1) Propósito: 
Unificar y controlar de manera eficaz el procedimiento para el Booking de Carga para exportación que se ingresan a las diferentes líneas navieras y consolidadoras de carga, de la sucursal, así como su seguimiento.
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
De los Ejecutivos de tráfico: Darle seguimiento hasta la recepción de la notificación de embarque y en caso de existir alguna anomalía con el Booking informar inmediatamente el cliente.
De Revalidador: Recibir la carta de solicitud de vació para programar el retiro del equipo (contenedor vació) para su posicionamiento en el lugar indicado por el cliente, por las diferentes líneas navieras y consolidadoras de carga pagando las maniobras con autorización del ejecutivo de tráfico y Área Administrativa, siempre y cuando correspondan a un cliente de Abuin
Informa al ejecutivo de tráfico si el Booking requiere alguna autorización de la línea naviera ó alguna corrección, así como recoger las facturas correspondientes y notificar al ET
Del Gerente de Sucursal: Coordinar el seguimiento y cumplimiento del procedimiento y de la solicitud de la programación de los vacíos con el Booking correspondiente.
Para el corte de guías: 

• Programar la solicitud de seguimiento al Booking. No se deberá solicitar el seguimiento a un Booking si no existe instrucción previa por parte de los clientes.
6) Desarrollo:

1. El ejecutivo de tráfico 
1.1 Recibe la notificación o carta de instrucción por parte del cliente con el Booking correspondiente, se da por notificado y se genera el escrito para solicitar a la naviera el equipo vacío, mismo que se entrega e informa al tramitador (revalidador) para su seguimiento, en algunos navieras el trámite del vacío se hace por medio de email
1.2   Con la documentación de la asignación del vacío se le informa al transporte para que pase por la documentación de la maniobra para poder cargar el equipo, con el mismo Booking se le da seguimiento completo a toda la operación de exportación haciendo el recíbase y pedimento correspondiente y en algunos casos se entrega la maniobra directo al transporte en caso de urgencias.
2. Revalidador
2.1 Recibe de parte de los ejecutivos de tráfico las instrucciones para la programación del retiro del vació ante las navieras y consolidadoras de carga de manera verbal o por escrito para la exportación de las mercancías, además de la entrega de documentos a los ejecutivos de tráfico aduanal.
2.2   Programa dentro de su recorrido en las líneas navieras y consolidadoras de carga previa la solicitud de los ejecutivos, el seguimiento de Booking que se hayan solicitado.

2.3   Procede a solicitar el pago de las maniobra y/o realizar el escrito de asignación dependiendo de la empresa maniobrista, teniendo la asignación completa se entregan los documentos al ejecutivo para su seguimiento
5. REFERENCIAS:

	Código
	Documento

	OEA
	Operador Económico Autorizado Socio Comercial Certificado “Perfil Agente Aduanal” 


6. DEFINICIONES:

BITÁCORA DE CAMBIOS

	REVISIÓN
	FECHA
	COMENTARIOS

	
	
	



[image: image1.png]