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	1.
	OBJETIVO

	
	Definir la metodología a seguir para la adecuada atención de las órdenes del cliente HELLMANN

	
	

	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

	
	HELL
	HELLMANN (cliente)

	
	CLI G
	CLI Gestiones Aduaneras S.A.

	
	ESC
	Ejecutivo de Servicio al cliente.

	
	

	5.
	CONTACTOS

	
	Toda la coordinación con los Clientes es directa entre HELL y estos.

	


	6. PROCEDIMIENTO - CONDICIONES GENERALES
	RESPONSABLE

	6.1 HELLMANN  enviara copia de los documentos* de acuerdo a la naturaleza del despacho pudiendo ser: factura comercial, conocimiento de embarque, Packing list, Certificado de Análisis, documento del sector competente si fuese el caso, a CLI G vía e-mail. Para el avance de la numeración. 

*HELL comunicara su número de orden interna al momento de asignar el despacho, la misma que debe considerarse durante todas las comunicaciones y servir de referencia en la facturación.

Para la numeración se podrán numerar con copias de documentos con el compromiso de parte de HELLMANN de regularizar los documentos originales en el plazo de 1 semana de numeración de la DAM, los despachos que se acojan al Sistema anticipado HELLMANN deberá proporcionar los documentos aduaneros originales 5 días hábiles antes del arribo de la nave, para despachos marítimos, para los despachos aéreos y puertos sudamericanos cercanos (Chile, Colombia y otros)* deberemos contar con 3 días de anticipación al arribo de la aeronave. 

Para avance de DAM podremos trabajar sin BL. 


	HELL



	6.2 Para los despachos marítimos con origen Chile, Colombia u otro puerto cercano bastara contar con HBL original para la numeración y los demás documentos en copia, con cargo a regularizar (salvo para los canales Naranja y Rojo). 


	CLI G




	6.3 La regularización de los documentos no debe exceder el plazo de 05 días (útiles) contados desde la fecha de numeración, la numeración con copia no será aceptada para despachos con aplicación de CO salvo el cliente BDF hasta por un monto de US$3,000.00.


	CLI G



	6.4 CLI G deberá aperturar la orden del despacho con los documentos enviados por el cliente. 


	CLI G



	6.5 Paralelamente se informará a HELLMANN  la orden de Aduana en el día del envío de los documentos.

El detalle de los documentos y/o información adicional (especificaciones técnicas, aplicación de origen, alguna partida o producto restringido)  pendiente se informara dentro de las 24 horas (para despachos de 1 a 30 series) 48 horas (para despachos de 31 a más series) de recibidos los documentos completos indicado en el punto 6.1
Se podrá iniciar con factura comercial y traducción de factura. 


	HELL



	6.6 HELLMANN responderá las consultas solicitadas  y/o enviara información técnica y/o documentos pendientes, tales como copia lista de empaque, certificado de análisis, otros.


	HELL



	6.7 HELLMANN  enviara el aviso de llegada y confirmación de direccionamiento, asimismo entregara el BL original con el endose del importador. Las gestiones de VB dependiendo de la hora de entrega del BL se realizaran en tiempos acordes a los puntos donde se realizaran los trámites. 


	HELL



	6.8 *El recojo de documentos desde la oficina de un tercer proveedor (aerolínea, coloader, etc) puede hacerse por personal de HELL o CLI, según se coordine el caso. Asumiendo  costos a cancelar quien haga el recojo de documentos (no incluye fletes CC).


	HELL



	6.9 Los fletes CC serán asumidos por los importadores directamente.

	HELL



	6.10 HELLMANN coordinará el endose en procuración del importador en los documentos de embarque, dentro de las 24 horas de recibidos.


	HELL



	6.11 HELLMANN indicara con anticipación el nombre del representante legal que se consignara en los formatos B y DAV. 


	CLI G



	6.12 CLI G deberá solicitar  a HELLMANN los documentos de control del sector competente o la ampliación del mismo.


	CLI G



	6.13 CLI G deberá informar a HELL la realización del reconocimiento previo, ya sea el caso por tratarse de bulto en mal estado, peso faltante, o a solicitud del cliente cuando  requiera efectuar o verificar el rotulado del producto.


	CLI G




	7. PREVIO
	RESPONSABLE

	7.1 HELLMANN  solicitará con 24 horas hábiles de anticipación a CLI G los servicios de previo (aéreo, FCL y LCL). Ya sea por verificación del correcto rotulado de los productos y/o para rotular aquellos que carezcan de éste, estado de la mercancía, otros.

	HELL



	7.2 En casos de carga aérea de menos de 5 paletas se podrá solicitar el reconocimiento previo hasta las 10:00 AM del mismo  día.


	HELL



	7.3 De existir alguna urgencia, fuera del plazo previsto, ésta deberá ser coordinada con el Supervisor CLI a fin de verificar los recursos y posibilidad de atención en los almacenes aduaneros.


	CLI G



	7.4 Despachador de CLI G deberá permanecer de inicio a fin en las operaciones de reconocimiento previo o físico de la mercancía y firmar el acta de inventario, debiendo corroborar las cantidades de bultos y mercancías.


	CLI G



	7.5 La operación de rotulado será llevada a cabo por el personal contratado por CLI G  quienes serán supervisados por un despachador.


	CLI G



	7.6 CLI G deberá elaborar un informe del previo (escrito), con información correcta, legible, que incluya fotografías.

Sin embargo, cuando la operación registre alguna incidencia, ésta debe reportarse por vía telefónica de inmediato, con cargo a la regularización formal prescrita en el párrafo anterior.


	CLI G



	7.7 CLI G enviará el informe a HELLMANN, dentro de las 24 horas posteriores al término del previo, incluyendo comentarios en el mismo. En casos de despachos urgentes el envío del informe no deberá exceder las 6 horas el tiempo, dependerá de la cantidad de ítems. 


	CLI G



	8. GENERACION DE LA DAM Y NUMERACION
	RESPONSABLE

	8.1 CLI G procederá con la numeración de la DAM, previa confirmación de HELLMANN.


	CLI G


	8.2 Los despachos serán numerados en la modalidad anticipada o excepcional, previa confirmación con HELLMANN. Para los despachos anticipados la DAM deberá ser numerada 72 horas hábiles antes del arribo de la nave. Para mercancía que arribara de puertos  sudamericanos cercanos (Chile, Colombia y otros) podremos numerar la DAM hasta 24 horas antes del arribo de la nave, siempre cuando no haya sido transmitido el manifiesto de aduanas.


	CLI G



	8.3 El tiempo de liquidación, revisión y numeración de la DAM a partir de la recepción de los documentos originales y completos, posterior al reconocimiento previo, y la DAM se encuentre avanzada, previa coordinación con HELLMANN  serán de acuerdo al siguiente detalle: 

1 a 20 series …………..4 horas

21 a 60 series …………7 horas

61 a 100 series……….12 horas

101 a 200 series…….. 17 horas


	CLI G


	8.4 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; los que deben ser informados a HELL.
	CLI G


	8.5 De estar avanzada la DAM con copias de documentos completos debiendo agregar  el volante de despacho los tiempos indicados líneas arriba serán referenciales. 


	CLI G


	8.6 CLI G notificará inmediatamente a HELLMANN  cuando la DAM se encuentre numerada, para el pago respectivo de los derechos. En los casos que el importador haya depositado el dinero de los derechos a CLI G, se realizara el pago en automático. HELLMANN informara el abono indicando la referencia u orden correspondiente.


	CLI G


	8.7 CLI G imprimirá los formatos B y DAV y enviara a HELLMANN quienes deberán coordinar el endose de dichos documentos y retornaran a CLI G firmados. 


	CLI G


	8.8 Con previa coordinación el motorizado de CLI, también podrá recoger o llevar documentación de los despachos a los Clientes.


	CLI G


	8.9 CLI G en el caso de DAM asignadas a canal naranja o rojo realizara la presentación e ingreso del sobre con documentos originales completos  y endosados, considerando los tiempo de atención de la Aduana:

Aduana Marítima y Aérea:

8:30 a 12:30 y de 13:30 a 15:00horas


	CLI G/HELL



	9. TRANSPORTE
	RESPONSABLE

	9.1 CLI G se encargara de coordinar el retiro y entrega de mercancía, previa instrucción de HELLMANN, tomando en consideración el horario de atención de los importadores, con la instrucción exacta a quien deberán emitirse las facturas de gastos de terceros.   


	CLI G


	9.2 En casos excepcionales CLI G podrá realizar el servicio de transporte, con indicaciones de HELLMANN que serán dadas posterior a la cancelación de los derechos de la DAM, solicitud deberá ser con anticipación de 24 horas hábiles.


	CLI G


	9.3 Cuando HELLMANN realice el transporte, serán responsables de cualquier eventualidad durante la trayectoria hasta la entrega en el almacén del importador, con excepción de una mala emisión de la guía de remisión de parte de CLI G.  


	CLI G



	9.4 Las instrucciones de retiro deberán ser vía correo electrónico con 24 horas de anticipación, indicando lo siguiente:

a) Hora de retiro

b) Número de contenedores (según B/L enviado)

c) La dirección de entrega

d) Servicio de cuadrilla

e) Seguro o custodia policial u otros

	CLI G

	9.5 Nota: Cuando el retiro de carga no sea efectuado por CLI G, y HELLMANN requiera de la emisión de la guía remitente la responsabilidad de la guía y el contenido de la misma será responsabilidad de HELLMANN. 

       *La guía remitente siempre debe ser emitida por CLI 


	CLI G

	9.6 Regularmente el traslado de la mercancía no requerirá de custodia policial, excepcionalmente será coordinado previamente. Custodia será contratado por HELLMANN o contratada por CLI, con previa coordinación.
	CLI G

	10. GESTION PARA LA OBTENCION DEL LEVANTE
	RESPONSABLE

	10.1 Preparar la documentación de acuerdo al canal obtenido: 
· Canal Naranja 
Tiempo previsto de retiro de carga: hasta 1 día laborable, después de obtenido el levante (en despacho excepcional), 

*Canal Naranja con levante físico antes 12pm se entrega por la tarde, salvo instrucción distinta de HELL.

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: hasta 01 día hábiles después de obtenido el levante (en despacho excepcional).

 *Canal Rojo con levante físico antes 12pm se entrega por la tarde, salvo instrucción distinta de HELL

El reconocimiento  físico tendrá lugar 24 horas después de la cancelación de obligaciones y asignación de canal, con previa presentación de documentos originales (siempre y cuando la nave haya arribado),  es la autoridad aduanera quien asignara a un especialista para realizar  el control físico, concluyendo el mismo  con el ingreso de datos en sistema de Aduana.
	CLI G


	· Canal Verde 

Retiro inmediato aéreo y marítimo una vez completado el VB en el caso de marítimos salvo instrucción distinta. 


	CLI G

	11.  FACTURACION
	RESPONSABLE

	11.1 La factura de comisión, gastos operativos y otros contemplados en nuestra cotización serán facturados a HELLMANN. Las facturas de terceros  deberán emitirse a nombre del Cliente (o de HELL, bajo indicación expresa al inicio del despacho, para lo que se preveera entregar las cartas de facturación a terceros)  y serán rembolsados a los 15 días de remitirse la nota contable. 


	CLI G

	11.2 Para los despachos aéreos deberán ser remitidos dentro de las 24 horas de retirada la carga, para los despachos marítimos deberán ser remitidos dentro de las 72 horas de retirada la carga.

	CLI G

	11.3 Todas las facturas deberán ser acompañadas por documentación aduanera del despacho con 2 juegos de copias autenticadas más 1 juego de las copias verdes de la DAM). Sin embargo, si los Clientes solicitaran copias de todos o algunos documentos de forma posterior al termino del despacho, se cargará con un gasto la entrega de los adicionales (costo por solicitud de file físico al depósito).


	CLI G

	11.4 Facturar a las 72 horas del retiro, como máximo.

a) Los gastos de terceros deben ser facturados de acuerdo a las instrucciones de HELLMANN. 
b) Los derechos aduaneros si no son garantizados con  fianza global del importador se deberán proformar todos los gastos más derechos de aduana gestionándose con HELLMANN la forma de pago.
c) La fecha de cierre contable son los días 30 de cada mes.

Los documentos que lleguen después  del 30 serán sellados como día 01 útil del siguiente mes. 


	CLI G

	11.5 Se les dará crédito de 15 días, por todos los gastos  generados por  el despacho (no incluye Derechos de Aduana) y puede incluir la sobreestadía y el  almacenaje hasta por un  monto de US $5,000.00; por despacho. 


	CLI G

	11.6 La sobrestadía y almacenaje se pagan con autorización de Hellmann  por escrito.


	CLI G

	11.7 En el Reporte Diario de Operaciones, que remitirá a diario CLI a HELL, se detallarán las fechas de vencimiento de sobrestadía y almacenaje, el reporte se deberá enviar a las 17:00horas. 


	CLI G


	11.8 Las facturas reembolsables (de terceros) deben estar a nombre del Cliente, y la factura de comisión debe estar a nombre de Hellmann, la excepción  será el cliente BDF (u otros que HELL especifique en su requerimiento original), para ello deben  enviar todas las cartas correspondiente, caso contrario se emitirán las facturas sin  contar ninguna excepción, de existir algún otro caso deberán indicarlo por escrito, con anticipación al embarque.  


	CLI G

	11.9 Se enviaran estados de cuenta todas las semanas, los días lunes a Ruth Carpio (jefa de contabilidad) con copia a Katherin Guerrero. 


	CLI G

	11.10 Las Notas Contables son según moneda


	CLI G

	11.11 Los pagos serán vía transferencia los viernes, el detalle se dará según la referencia de HELL. Hellmann nos confirmara el detalle como máximo al siguiente lunes de efectuado el depósito
	CLI G

	11.12 En caso de existir algún reclamo Hellmann tiene un lapso de una semana para elevar el reclamo a CLI G, de recibida la factura.


	CLI G

	12. REPORTES
	RESPONSABLE

	12.1 Se deberán enviar diariamente señalando la situación actualizada de cada uno de los despachos pendientes de entrega a HELLMANN, información que CLI deberá enviar a las 15:00 horas.
	CLI G

	12.2 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.


	CLI G

	12.3 Anexos:

· Mensajería 


	CLI G
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