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1. OBJETIVO

Definir la metodología a seguir para la adecuada atención de las órdenes del BRIGHTSTAR PERU SRL. 
2. ALCANCE

Es aplicable a todos los procesos y actividades desarrolladas para la atención de las órdenes de importación del Cliente.
3. RESPONSABILIDAD

Las responsabilidades en detalle figuran en la descripción del Procedimiento.
4. ABREVIATURAS

BRIG
Brightstar Perú SRL (cliente)

CLI G
CLI Gestiones Aduaneras S.A.

ESC
Ejecutivo de Servicio al cliente.
SUE
Supervisor de Exportaciones

SUO
Supervisor de Operaciones

AAR
Asistente de Armado

CVB
Coordinador de Visto Bueno

5. CONTACTOS

Nombre

: Melissa RazurI Martinez
Puesto

: Jefe de Importaciones 
Teléfono
: 513-6060 Anexo 2230
Correo

: Melissa.Razuri@brightstarcorp.com
Nombre

: Renato Acuña
Puesto

: Asistente de Comercio Exterior
Teléfono
: 513-6060 Anexo 2224
Correo

: Daniel.Acuna@brightstarcorp.com
	6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
	RESPONSABLE

	RECEPCION DE DOCUMENTOS Y GENERACION DE LA ORDEN
5.1 Brightstar Perú SRL enviara copia de los documentos de acuerdo a la naturaleza del despacho pudiendo ser: factura comercial, conocimiento de embarque, Packing list, Certificado de Análisis, declaración Jurada,  documentos del sector competente si fuese el caso al ESC.  
5.2 ESC deberá aperturar la orden del despacho con los documentos enviados por el cliente, indicando la referencia del cliente.
5.3 Paralelamente se informará a Brightstar el detalle de los documentos y/o información adicional (especificaciones técnicas, aplicación de origen, alguna partida o producto restringido) pendiente, se informará dentro de las 24 horas de recibido los documentos completos indicado en el 5.1.

5.4 Brightstar responderá las consultas solicitadas y/o enviara información y/o documentos pendientes, tales como copia lista de empaque, certificado de análisis, entre otros, dentro de las 24 horas de recibida la solicitud, de no recibir la respuesta dentro de las 48 horas deberá enviar un tercer recordatorio y así sucesivamente.
5.5 Brightstar enviara el aviso de llegada para proceder con el recojo de los documentos, así como la carta de autorización del recojo de los mismos. 
5.6 CLI G: coordinara el recojo de los documentos originales con la aerolínea o agente de carga respectivo. Pagando los gastos de handling a nombre del cliente.
5.7 CLI G. coordinará el endose de los documentos de embarque, dentro de las 24 horas de recibido, así mismo seguro, DDJJ de Registro Sanitario, DDJJ y otros  de ser el caso, dentro de las 24 horas después de la numeración. En caso de los formatos B-DAV los endoses se realizarán con anticipación. 

	BRIG
ESC
ESC
BRIG- CLI
BRIG
CLI G
ESC
ESC


	5.8 CLI G en todos los casos declarara como representante legal a la Srta Melissa Razuri.
5.9 CLI G coordinará con Brightstar Peru SRL antes de lanzar la declaración, para verificar fondos para la cancelación. 

5.10 ESC deberá confirmar con el cliente la realización del reconocimiento previo, ya sea cuando se trate de bultos en mal estado, peso faltante y/o correcto rotulado del producto.

CLI enviara las fotos del mal estado, en caso la carga arribe a Talma.
PREVIO
5.11 Brightstar solicitará con 24 horas de anticipación al ESC los servicios de previo. Ya sea por tratarse de producto en mal estado, peso faltante o verificación del correcto rotulado de los productos, para ello el cliente deberá remitir las facturas del despacho y Awb endosada.
5.12 El tiempo para la realización del previo, desde la solicitud será:
a. Aéreos: 8 horas

Excepción: para los despachos aéreos que tengan más de 04 paletas la atención en Talma se efectuará a partir de las 6:00pm a 2:00am según procedimiento del almacén. 
5.13 La solicitud de previo para los embarques aéreos se realizará hasta las 4:00 PM, de lo contrario la solicitud ingresará al siguiente día.
5.14 CLI G deberá elaborar un informe del previo, con información correcta, legible, con fotos y con un comentario sobre el resultado del previo con comparación de los datos de factura o permiso de internamiento, de corresponder.
5.15 CLI G enviará el informe a Brightstar dentro de las 12 horas posteriores al término del previo, incluyendo un comentario en el mismo. En casos urgentes el envío no excederá las 8 horas.
5.16 Para el 100% de carga, el ESC deberá solicitar el seguro de transporte a LAMPE, independientemente del valor o tipo de carga.
5.17 Valor de la póliza: 0.15% del valor CIF

GENERACION DE LA DUA Y NUMERACION
5.18 Los despachos serán numerados en el momento que Brightstar lo confirme, efectuar antes la revisión de precios con la Srta Melissa Razuri.
5.19 Tiempo de liquidación, revisión y numeración de la DUA a partir de la recepción de los documentos originales y completos indicados en el punto 5.1:

a. 1 a 20 series …………..8 horas

b. 21 a 60 series ………… 10 horas

c. 61 a 100 series……….16 horas

d. 101 a 200 series…….. 20 horas

Horas laborables y se pueden ampliar los plazos en caso existan causas justificatorias tales como rechazo de Aduana, fallas en el sistema de Aduana u otros relacionados con Aduanas.
5.20 CLI G notificará inmediatamente la numeración de la DAM a Brightstar a fin de que el cliente cancele los derechos y se confirme el canal.
5.21 Brightstar deberá confirmar la dirección de entrega de la carga.
5.22 CLI G deberá notificar a Brightstar los datos de la unidad a cargo del traslado junto con el SCTR vigente del conductor.

5.23 CLI G deberá contactar con el resguardo de Brighstar (30 de Agosto) con 03 horas antes del retiro como mínimo para que se efectué el servicio de custodia de acuerdo al valor de la carga. 
· Embarques de USD 1 – USD 149 999.00 deberán contar con un resguardo armado dentro de la cabina del camión. 
· Embarques de USD 149,999.00 – USD 999,999.00 deberá contar con resguardo armado dentro de la cabina del camión y adicional un (01) vehículo con custodios armados siguiendo al camión. 
· Embarques USD 1’000 000.00 - USD 2’499 999.00 deberán contar con resguardo armado dentro de la cabina del camión y adicional dos (02) vehículos con custodios armados.
· Embarques de USD 2’500 000.00 - USD 4’999 999.00 deberán contar con resguardo armado dentro de la cabina del camión y adicional  deberán ser 03 vehículos con custodios armados
· La mercadería a partir de 1’000 000.00 la carga deberá separase en varias unidades de transporte por indicaciones del seguro, se deberá alertar al cliente y cada unidad saldrá acompañada de su propio resguardo considerando el valor
ALMACENES DE ENTREGA DE CARGA

SAVAR: Hora de recepción de carga es 17:00 pm, se puede solicitar ampliación previa confirmación.
GESTION PARA LA OBTENCIÓN DEL LEVANTE 
5.24 Preparar la documentación de acuerdo al canal obtenido: 
De acuerdo a la indicación del cliente.

· Canal verde: 
Obtención del canal hasta las 11:30am, retiro el mismo día. 

· Canal naranja 

Obtención del levante hasta las 11:30am, retiro el mismo día.

 Las mercancías serán sometidas únicamente a revisión documentaria previa presentación de documentos hasta las 15:00 horas.

Para obtener el permiso de retiro de Aduana se requiere obtener el levante vía electrónica.
· Canal rojo 

Las mercancías estarán sujetas a revisión documentaria y reconocimiento físico.

Tiempo previsto de retiro de carga: 01 días hábil después de obtenido el levante.
TRANSPORTE

5.25
CLI G  programa las unidades de transporte:

a) Celulares – Transportes Best (Contacto Boris Cordova RPC 944573834. – En este caso, el cliente deberá pagar seguro de traslado, el mismo que debe solicitarse a Hellmann con copia de factura y BL.
b) Carga general – CLI P (mediante solicitud de retiro en trazabilidad)
5.26 CLI G coordina la emisión de las GR y documentación para el retiro, salvo que la mercadería se entregue al cliente final, donde Brightstar deberá entregar con anticipación la guía de remisión a CLI.
5.27 Todas las unidades que transporten carga de Brightstar deberán contar con GPS y CLI deberá de adjuntar el reporte del mismo al momento de la facturación.

5.28 Todo el personal deberá estar identificado con fotochecks.

5.29 No se permitirán traslados en horarios nocturnos.
5.30 No se permite que camiones cargados con mercancía de Brightstar pernocten en ningún punto.

5.31 El transporte deberá circular por rutas y avenidas seguras.

5.32 Toda unidad deberá contar con precintos de seguridad numerados, los mismos que serán verificados por personal de Brightstar al momento de recepcionar la carga.

5.33 A solicitud del cliente, se enviará cuadrilla para la descarga.

FACTURACIÓN:

5.34 Remitir a Brightstar toda la documentación dentro de las 24        horas de entrega la mercancía. 
· Carbonadas verdes con copia de todos los documentos del despacho.

· Copia autenticada de DAM’s más copia autenticada de documentos del despacho.

En el caso de requerimientos posteriores de juegos de DAM, este tendrá un costo adicional de USD 8.00 por juego.
EXPORTACIONES

1.  Cliente envía factura o DDJJ junto con traducción para el avance del despacho.

2.  CLI G apertura orden con referencia del cliente.

3.  Agente de carga envía el ticket de ingreso junto con copia de Guía de remisión del ingreso de carga.

4.  CLI G procede con la declaración y refrendo de DAM en almacén para verificar canal de control.

Canal naranja.- CLI G entrega carbonadas correspondientes y warehouse al agente de carga.

Canal rojo.- CLI confirma con agente y cliente canal asignado, y solicita emisión de AWB (fecha de endose igual a la fecha de numeración) y documentos originales del despacho, así como los sustentos de transferencia.

5.   Cliente envía DAM de referencia, la misma que se ordena y se coloca en cuadros verificando el importador, descripción, cantidades y series a las que pertenecen.

6. En caso la DAM pase aforo, se coordina con la documentación original, sustentos y copias de los mismos, solicitando a Operaciones el aforo hasta las 11:30 am.

7.  Operaciones confirma aforo y se coordina con el embalador para el cerrado de los bultos.

8. De contar con levante, se informa al cliente y agente de carga, dejando las carbonadas correspondientes en Agencia de carga.

9. Obtenida la Awb y después del vuelo, el documento es enviado a la aerolínea para el V°b° correspondiente.

10. Cuando la carga cuente con vuelo registrado en el portal de Aduanas se realiza la regularización del despacho.
11. Se cuenta con opción de refrendo directo o presentación de documentos físicos para regularización.
12. Se procede con la impresión de DAM 41, en caso refrendo directo se factura el despacho, caso contrario se arma el sobre con DAM originales, documentos originales del despacho y documentación de transferencia, una vez regularizada, se procede con la facturación. 

REPORTES
Enviar diariamente reporte de estatus actualizado, según modelo ya enviado, antes de las 10:00am.
Nota: Las horas son horas laborables, siendo nuestro horario:

De lunes a viernes de 7:50am a 5:50pm.

Horario de refrigerio: 12:30pm a 1:30pm. 
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6. CONTROL DE CAMBIOS

6.1 Se modifica el ítem 5.16, en referencia a la solicitud del seguro en el 100% de carga.
6.2 Se modifica el ítem 5.23, en referencia al número de custodios según el valor de la carga.
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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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