MARKETPLACE HITES

MANUAL DE OPERACIONES LOGISTICAS

VERSION 2.0

OBJETIVO DE ESTA VERSION

Establecer de forma clara y practica cdmo debe preparar, proteger, embalar, etiquetar y entregar sus productos cada
Seller de Marketplace Hites.
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1. Antes de despachar: 10 reglas que debes cumplir
IMPORTANTE

El embalaje no tiene como Unico objetivo cubrir el producto. Debe contenerlo, conservarlo y protegerlo durante la
manipulacioén, clasificacién, transporte, almacenamiento y dltima milla.

El producto debe quedar completamente protegido y no visible desde el exterior.
El embalaje debe ser adecuado al tamafio, peso, formay nivel de fragilidad del producto.
El producto debe quedar inmovilizado; no debe desplazarse dentro del embalaje.

PLbd =

No utilices una bolsa negra, saco o film como unico elemento de proteccién cuando el producto requiera

proteccion frente a golpes, presién o deformacion.

Las cajas deben serrigidas, de seis lados, estar intactas, con solapasy correctamente selladas.

6. Los productos fragiles, liquidos o delicados requieren proteccion adicionaly sefializacién cuando
corresponda.

7. Cada bulto debe contar con su propia etiqueta, visible, integra y correctamente adherida.

8. Noreutilices etiquetas ni dejes etiquetas o codigos antiguos en cajas reutilizadas.

9. Informa correctamente pesoy dimensiones del bulto.

10. Si el producto o retiro requiere pallet, la carga debe venir correctamente estibada, fijada y etiquetada.

2. Objetivo y alcance

Este manual establece los criterios minimos para la preparacion, embalaje, etiquetado y entrega de productos
vendidos a través de Marketplace Hites. Su finalidad es reducir dafos, quiebres, abolladuras, derrames,
pérdidas de trazabilidad y dificultades durante la operacion logistica.

Las instrucciones aplican a todos los Sellers que preparan productos para retiro, despacho o transferencia hacia
la operacidn logistica asociada a Marketplace Hites.

3. Responsabilidad del Seller

El Seller es responsable de entregar cada producto correctamente preparado antes de su retiro o entrega al
operador logistico.

e Seleccionar el embalaje adecuado segun el producto.

e Proteger las partes susceptibles a golpes, rayaduras, quiebres, abolladuras o deformaciones.
e Inmovilizar el contenido dentro del embalaje.

e Sellar correctamente cada bulto.

e Colocar la etiqueta en la ubicacién indicada.

e Informar pesoy dimensiones reales del bulto.

e Cumplir los requisitos especiales para productos fragiles, liquidos, Big Ticket, paletizados.

CRITERIO CLAVE

El embalaje debe proteger el producto, no solamente cubrirlo. Una bolsa puede ocultar el producto, pero si no evita
golpes o deformaciones, no cumple por si sola la funcidn de proteccion.
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4. Caracteristicas generales del embalaje

4.1 Las tres funciones del embalaje

Elempaque debe ser apto para contener el producto o

Contener .

conjunto de productos.

Debe mantener las condiciones del producto durante el
Conservar . N L.

ciclo de distribucion.

Debe reducir el riesgo de golpes, presion, roturas,
Proteger

abolladuras, derramesy otros dafos externos.

4.2 Embalajes permitidos

Cajasrigidas de seis lados, intactas y con solapas.

Sobres o bolsas tipo flyer debidamente sellados, cuando el tipo de producto lo permita.
Cajas con material de amortiguacién adecuado.

Embalajes originales del fabricante cuando entreguen proteccion suficiente.

Pallets en buen estado, cuando el producto o las condiciones del retiro lo requieran.

4.3 Embalajes y practicas no permitidas

Bolsas de papel Kraft o bolsas de centros comerciales como embalaje de despacho.

Sacos.

Film o alusa utilizado como unico embalaje/protecciéon de productos que puedan sufrir dafios por golpes o
presion.

Cajas abiertas, sin tapa o disefadas Unicamente para exhibicién.

Cajas deterioradas, quebradas o sin resistencia suficiente.

Cajas selladas con scotch, cuerda o elementos que no correspondan a cinta de embalaje.

Cinta ecoldégica o de papel para cerrar cajas, debido al riesgo de ruptura o desprendimiento.

Productos expuestos o cuyo contenido pueda verse desde el exterior.

EJEMPLO: SARTEN
Incorrecto: sartén dentro de una bolsa negra sin proteccién estructural. Correcto: sartén protegido, inmovilizado y
embalado en una caja rigida que soporte la manipulacién y evite golpes que puedan abollarlo.

4.4 Tamaio de la caja

Selecciona una caja acorde al producto. Si existe espacio libre, debe utilizarse material de relleno suficiente

para evitar movimiento y para impedir que la caja se deforme cuando sea sometida a apilamiento.

En productos pequefos, la caja debe permitir ademas colocar correctamente la etiqueta de envio de 10 x 15 cm.
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5. Proteccion interna e inmovilizacion

La proteccion interna debe impedir que el producto se desplace, golpee las paredes de la caja o entre en
contacto con otros productos cuando ello pueda generar dafnos.

5.1 Materiales de proteccion

e Plastico de burbujas.

e Hojas de papel enteras, preferentemente papel de estraza resistente.

e Almohadillas de aire inflables.

e Laminas de goma espuma de polietileno.

Se recomienda utilizar aproximadamente 5 cm de material acolchado entre cada articulo y el interior de la caja
cuando corresponda.

PRUEBA DE MOVIMIENTO

Una vez cerrado el embalaje, agita suavemente la caja. El contenido no debe moverse. Si se desplaza, agrega material de
relleno o mejora la proteccidn antes de entregar el bulto.

5.2 Productos que pueden abollarse, rayarse o deformarse
Productos metalicos, menaje, articulos con superficies pintadas o esmaltadasy otros productos susceptibles a
golpes deben contar con proteccion que absorba impactos y evite el contacto directo con superficies rigidas.

e No enviar estos productos Unicamente dentro de una bolsa plastica.

e Proteger bordes, esquinas, asas, tapas y partes salientes.

e Evitar espacios libres que permitan desplazamiento.

e Cuando el producto pueda abollarse, utilizar caja rigida y material amortiguador.

5.3 Productos pequenos

Los productos pequefos que no puedan transportarse en bolsas de seguridad deben ir dentro de una cajay
utilizar burbujas o material de relleno para inmovilizarlos. La caja debe disponer de superficie suficiente para
adherir la etiqueta.

6. Requisitos segun tipo de producto

Preparacion minima Puntos criticos

. L. Cajarigida + proteccién/amortiguacion + .
Sartenes, ollas y menaje metalico ) o, Evitar abolladuras, rayaduras y golpes.
inmovilizacion.
Proteccion individual con burbuja +
Vidrio, ceramica, loza y botellas separadores/inmovilizadores + relleno + Evitar contacto entre piezas y movimiento.
caja resistente.

Cajaimpermeable/resistente a fugas;

Liquidos, cremas, shampoo, detergentes . . . . ;
puede utilizarse bolsa interior como Evitar derrames que afecten otros envios.

y similares L. -
contencion adicional.

. . . Cartén corrugado doble + aislacion de 2 o
Espejos, cristales y muebles de vidrio L, , Proteger ambas carasy evitar impactos.
mm + marco/proteccion segun el producto.
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Caja + burbuja/papel/relleno para

Productos pequeiios Debe existir espacio para etiqueta.

inmovilizacion.

Productos con empaque original Puede mantenerse el empaque original si Debe estar integro, cerradoy
adecuado protege suficientemente el producto. correctamente etiquetado.

Caja/proteccidn estructural y esquineros . e
El pallet debe evitar movimientos de la

Big Ticket cuando corresponda + pallet cuando
carga.

aplique.

Proteccion del producto + elementos que L, .
) . K o, i i Posicidn vertical y centrada en pallet
Televisores faciliten manipulacién; paletizado segun

L . cuando corresponda.
condicién aplicable.

Bolsa plastica transparente que cubratodo  Doblar cilindricamente para evitar
Alfombras el articulo y quede sellada en ambos quiebres; incluir Hang Tag con
extremos. dimensiones.

6.1 Productos sensibles

El manual Hites identifica como sensibles, entre otros, productos de alto valor o que requieren especial cuidado
de manipulacion.

e Accesorios de videojuegos y tecnologia.

e Audio, computaciony telefonia.

e Cuidado personal, maquillaje y perfumes.

e Joyeria, relojeria, anteojos y smartwatch.

e Carteras, bolsos y mochilas.

e Farmacia, gourmety lenceria/corseteria.

e Vestuario/moda.

e Vinos, cervezasy licores.

Para estos bultos, el manual Hites establece proteccién interior, bolsa de seguridad, etiqueta en el cierre,
medidas para evitar adulteracion y distintivo de fragil cuando corresponda.

6.2 Productos con vidrio

11. Proteger cada botella individualmente con papel de embalaje o plastico de burbujas.
12. Agregar material protector en el fondo de la caja.

13. Colocar las botellas verticalmente.

14. Separarlas entre siy de las paredes de la caja.

15. Rellenar todos los espacios vacios para evitar movimiento.

16. Sellar la caja con cinta resistente.

17. ldentificar claramente el bulto como fragil y sefialar la posicién cuando corresponda.
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7. Productos especiales y Big Ticket

7.1 Muebles

e Armarios, bibliotecas, esquineros y vitrinas: protecciéon con capa de aislamiento de 2 mm, esquineros de
plumavit de 1 cmy caja de cartén de densidad 14C, segun especificacion del manual Hites.

e Arrimos desarmados: proteger cubiertay componentes, utilizar esquineros interiores y caja de cartén de
densidad 14C.

e Mesas de centro desarmadas: proteger cada pieza; incluir instructivo de armado; tornillos/pernos dentro de
bolsa de nylon adherida bajo la cubierta; utilizar esquineros y caja 14C.

e Paramuebles que puedan sufrir dafios por arrastre, incorporar proteccion adicional en los extremos y patas
segun la especificaciéon del producto.

7.2 Vidrios, espejos y cristales

Las cubiertas de vidrio, cristales y espejos deben embalarse en cartén corrugado doble. Elvidrio debe estar
protegido con aislapol de 2 mmy contar con marco de plumavit o madera de 3 cm de ancho, adecuando el
espesor al grosor del vidrio.

7.3 Vestuario, accesorios y calzado
Para estas categorias, el manual Hites establece un peso maximo de 20 kg por caja.

IMPORTANTE

El pesoy las dimensiones informadas deben corresponder al bulto real.

8. Etiquetado y trazabilidad

8.1 Ubicacion de la etiqueta

e Colocarla en una superficie plana, limpiay visible.

e Evitar esquinas, aletas y superficies curvas.

e Mantener el cédigo de barras integro y sin dobleces.

e No cubrir el cédigo de barras con cinta adhesiva u otros envoltorios.
e Laetiqueta debe ser 100% visible.

e Dimensién de referencia: 10 cm de ancho x 15 cm de alto.

8.2 Reglas de las etiquetas

e Cada bulto debe tener su propia etiqueta.

e No fotocopiar, reutilizar ni modificar etiquetas para otros bultos.

e En pedidos multibulto, cada pieza debe mantener la misma OS y su numeracién correspondiente (ejemplo:
1/2y 2/2).

e Sisereutiliza una caja, retirar etiquetas, marcas y codigos de barras anteriores.

e Cuando corresponda, incorporar instrucciones de manipulacién: FRAGIL, MANIPULAR CON CUIDADO o NO
APILAR.
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9. Paletizacion y estiba

9.1 ¢Cuando se requiere pallet?

e Carga con dimensiones superiores a 150 x 100 x 90 cm: debe venir paletizada.

e Todo electrodoméstico delicado debe venir paletizado, independiente de sus dimensiones.

e Retiros sobre 15 OS deben venir paletizados.

e Los productos Big Ticket deben venir paletizados, incluyendo lavadoras, refrigeradores, sofas y secadoras.

9.2 Condiciones del pallet

e Utilizar pallets en buen estado, con sus tablas y 9 tacos, sin piezas quebradas.

e Eltamafo del pallet debe ser acorde al tamano de la carga para evitar movimiento.
e Cada bulto del pallet requiere su propia etiqueta.

e Lacargadebe mantenerse estable y correctamente fijada.

9.3 Estiba

e Colocar cargas ligeras encima de las pesadas para evitar aplastamiento.

e Ubicar mercancias liquidas debajo de las sélidas, considerando el riesgo de fuga.

e Evitar que la carga sobresalga o quede inestable.

e Utilizar sistemas de fijacion adecuados, como stretch film o fleje, segln corresponda.

9.4 Televisores sobre pallet
Cuando corresponda paletizar un televisor, colocarlo verticalmente, a 90°, en el centro del pallet, alineado y
centrado.

10. Peso y dimensiones

e Esobligatorio informar peso y dimensiones del bulto.

e Eloperador verifica estas variables mediante volumetria o cubicaje manual.

e Cargadehasta150x 100 x 90 cmy hasta 50 kg: factible de sortear sin exigencia de paletizacion, salvo las
excepciones indicadas.
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11. Errores frecuentes: NO HAGAS ESTO

X

Sartén dentro de bolsa negra sin proteccion.
Producto suelto dentro de una caja grande.
Caja abierta o sin tapa.

Etiqueta doblada en una esquina.

Cédigo de barras cubierto con cinta.

Caja reutilizada con etiquetas antiguas.
Vidrio junto a otro vidrio sin separadores.
Liquido en bolsa como Unica proteccién.

Pallet con carga suelta.

¥ Correcto

Sartén protegido e inmovilizado dentro de caja rigida.
Relleno suficiente para impedir movimiento.

Cajarigida, integray cerrada.

Etiqueta plana, visible y en la cara de mayor superficie.
Cddigo de barras completamente visible.

Caja reutilizada sin etiquetas ni cédigos anteriores.

Cada pieza protegida y separada mediante inmovilizadores.
Cajaimpermeable/resistente a fugas y proteccién interna.

Carga estable, alineada y correctamente fijada.
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Resumen:

@ TURESPONSABILIDAD €) ANTES DE ENTREGAR TU PRODUCTO:
z : 2

El Seller es responsable de entregar cada producto "ESTA CORRECTAMENTE EMBALADO?

correctamente protegido, embalado, sellado y

etiquetado antes de ser entregado al operador 0 El producto no puede quedar expuesto. PRUEBA SIMPLE
logistico. @ & embalaje debe soportar golpes, presion y manipulacion.

@ Elproducto no debe dentro del embalaj
s logs @ Las partes susceptibles a golpes, rayaduras,
N quiebres o abolladuras deben estar protegidas.
l@. 34 % / [;b 2 2 @  Elembalaje debe ser adecuado al tamafio y peso del producto.
gl ki gy @ Etbutto debe poder ser manipulado sin que el producto se salga, Agita suavemente la cajo.
deforme o dafie. Si el producto se mueve,
Aol sates ORSCicat e Kriortants par rewaider sl Seler @ Laetiqueta debe quedar visible y correctamente adherida. el embalaje NO esta
@ ante dafos durante el traslado, correctamente preparado.
e EMBALAJES PERMITIDOS Y NO PERMITIDOS EJEMPLO CLAVE
SARTEN
@ PERMITIDOS (Como embalaje principal) € NO PERMITIDOS (Como embalaje tinico)
€) INCORRECTO @ CORRECTO
. En bolsa negra. Protogido y on caja.
)4 @ A
.% Sacos 0 bolsas .
de cusiquier tipo.
Cajs de cartén Sobrescolchado  Bolsa pléstica tipo M

rigids, de 6 lodos o bolsa tipo courier (opaca) e .

intactayconsolepas.  flyersellads,  debidemente sellada. [x) 10 '._ [x)

/ Deben evitar que el contenido sea visible desde el exterior . Prodicto epueito deteriaconss s

y proteger ol producto de impactos, presidn y caides. C:::;:. m:m‘ o oechmasin. ;mmm del producto + cajo rigida sellada.
o TIPO DE PRODUCTO Y EMBALAJE REQUERIDO o MATERIALES DE RELLENO e PRODUCTOS FRAGILES (VIDRIO, LOZA, CERAMICA)
Y PROTECCION

Poquehos / Frigles Cajo + proteccién nterior (espum, burbuje)

(ohactririca, sccenorionhogs)  + inmovillzacion del producto. W Rellena los vacios para evitar movimiento.

Proteccion individual + separadores ¥ Marca el paquete con etiquetas visibles:
B vatortanicuimes oo *FRAGIL" y "ESTE LADO ARRIBA'.
s Envase seflado + proteccion contra derrames
@ Uiquidos T T : Plistico burbuja Espuma/Foam  Cartdn corrugado
@ Eloctrodomésticos / Cajs adecuada + proteccion interior + j”
. P ~ L
£ Vestario T e o Cojws dose
Méx. 20 kg por cajo.
A Proteccién de bordes y esquinas .
Muebles / Home " AT g £ Uies 2l mansd S om il o . ¢ )
gado + - o R — FRAGIL ESTE LADO
Elcontenido no debe dlagitar et CON CUIDADO ——
suavemente el bulto. Watl
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@ ET1QuETADO CORRECTO

¥ Coloca la etiqueta en una superficie

Blue
0s: 122456789 o
DESTINO: SANTIAGO o
1/2 “
IR
vt o B o O0A M
v

plana y visible.

No la ubiques en esquinas o aletas.
Cada caje debe tener su propia etiqueta,
Si ol pedido es multibulto:

misma OS y numeracién (E).: 1/2, 2/2).
No reutilices, copies ni modifiques

la etiqueta.

El cédigo de barra debe estar integro

y sin obstrucciones.

No cubrir con cinta adhesiva,

Retira etiquetas antiguas si reutilizas la cojo.

Medida recomendada de etiqueta: 10 cm (ancho) x 15 cm (alto)

© raLETIZACION Y ESTIBA

CRITERIOS DE PALETIZACION

v Hasta 150 cm Oargo) x 100 cm (ancho)
x 90 cm (alto) y hasta SO kg puede ser
procesado sin pallet.

v/ Sobre estas dimensiones o peso,
debe venir paleticado,

J Los vy osy 1
delicados deben venir paletizados.

¥ Todo el d

haaadalde

Aalleaid

debe venir paletizado.

REGLAS DE ESTIBA

W Carga liviana arriba
de las més pesadas.

’\4 Liquidos debajo
- de sélidos.

f,z La carga debe quedar
= estable y correctamente
fijada al pallet.
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12. Checklist del Seller antes del despacho

Antes de entregar cualquier pedido, el Seller debe revisar todos los puntos siguientes:

[ El producto esta completamente protegido.
[ El producto no queda visible desde el exterior.
O Elembalaje es adecuado al tipo, peso, tamano y fragilidad del producto.
[0 El producto esta inmovilizado y no se desplaza dentro del embalaje.
[ Las partes sensibles a golpes, rayaduras o abolladuras estan protegidas.
[ La caja esta integra, rigida y completamente cerrada.
[0 La caja esta sellada con cinta de embalaje.
[0 No se utiliza bolsa negra, saco o film como unico embalaje cuando se requiere proteccion estructural.
[0 Los productos fragiles cuentan con proteccién y sefalizacion.
(1 Los liquidos estan protegidos contra derrames.
[J La etiqueta esta correctamente impresa.
[J La etiqueta esta limpia, plana, visible y sin dobleces.
[0 El codigo de barras estd integro y no esta cubierto.
[J No existen etiquetas antiguas en el bulto.
O Los pedidos multibulto estan correctamente numerados.
L1 El pesoy dimensiones corresponden al bulto real.
[ El pallet, cuando corresponde, esta en buen estado y la carga estd estable.
(1 La carga paletizada tiene las etiquetas correspondientes.
ULTIMA PREGUNTA ANTES DE DESPACHAR

Si el bulto se cae, se golpea, se apila bajo otros productos o es manipulado varias veces durante el transporte, ¢ el
producto seguira llegando en las mismas condiciones en que salié del Seller? Si la respuesta es no, debes mejorar el
embalaje antes de entregarlo.
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13. Canales de contacto Marketplace Hites

Equipo Logistico proveedores.marketplace@hites.cl
Jefatura de Area sandra.carrasco®@bhites.cl
Gerencia tomas.kappes@hites.cl

Equipo Logistico Post Venta / Retiro Big Ticket retiros.marketplace@hites.cl

14. Cierre

El correcto embalaje es parte fundamental de la operacién Marketplace. Una preparaciéon adecuada permite
proteger el producto, facilitar su manipulacién, mantener la trazabilidad y reducir incidencias durante el

transporte.

RECUERDA
Cubrir el producto no es lo mismo que protegerlo. El objetivo es que el producto llegue al cliente en las mismas

condiciones en que fue preparado por el Seller.
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