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	1. 
	OBJETIVO

	
	Determinar el procedimiento estándar para las operaciones de importación de BAYER S.A.

	
	

	2.
	ALCANCE

	
	Es aplicable a todas las operaciones de importación, desde la llegada de las instrucciones del cliente, hasta la obtención del levante para el retiro de su carga, incluyendo las coordinaciones para el traslado de la mercadería  del cliente a sus almacenes.

	
	

	3.
	RESPONSABILIDAD

	
	3.1. El ejecutivo  y el In House son los responsables de la correcta ejecución del presente procedimiento.

3.2. El Ejecutivo  de la UBN es responsable de verificar la adecuada ejecución del presente procedimiento.

3.3. El Sectorista  es responsable del cumplimiento del presente procedimiento.

	
	

	4.
	ABREVIATURAS

	
	
	

	
	ESC
	Ejecutivo de servicio al cliente

	
	SOP
	Supervisor de Operaciones

	
	CDE
	Coordinador de Despachadores

	
	IHO

OPE

VB

LIQ

TRNP
	In House
Operaciones

Visto Bueno

Liquidaciones

Transporte – CLI PROYECTOS

	
	

	5.
	CONTACTOS



	
	5.1. Toda comunicación deberá confirmarse siempre vía e- mail


	
	Fiorella Iraola Rey

Foreign Trade

Tel: +51 1 2113800 Ext: 3274 
Cel. +1 993525237

fiorella.iraola@bayer.com
Cindy Jesly Mogollón

Foreign trade - Custom & Duties CS

Tel: +51 1 2113800 Ext: 3298

Celular.: 99349-3438 (RPC)

cindyjesly.mogollon@bayer.com
Violeta Gamero

Supply Chain Management
514-6940 
Cel.: +51 1 997-557886
violeta.gamero@bayer.com
Olga Maria Cirilo
Head of Supply Chain
2113800 Ext.: 3322
Olgamaria.cirilo@bayer.com

	

	
	
	

	
	6 PROCEDIMIENTO


	
	6.1 De la atención a sus despachos

6.1.1 Todas las condiciones descritas en este procedimiento, están orientadas a la atención de despachos normales. Aquellos que sean de tratamiento urgente, serán tratados como casos especiales.

6.1.2 La carga división de AGRO sale acompañada con custodia Policial, esta valorizada en $60,000 (Agrícolas Bayer CropScience).
Las cargas de división BHC salen con custodia Policial, siendo la salida máxima  de la carga del terminal 03:00 pm, pasada esa hora se reprograma para el día siguiente

6.1.3 Realizamos los trámites con SENASA de sus despachos.

	
	

	
	6.2 De la forma de pago y recepción de facturación

6.2.1 Los gastos serán cancelados por CLI y reembolsados por Bayer en un plazo máximo de 15 días a partir de la fecha de recepción de la factura a nombre de CLI GESTIONES.

	
	

	
	6.3 De la verificación del manifiesto
6.3.1 El ESC e IHO  deberán verificar si se debe realizar rectificaciones de errores, e incorporación de documentos de transporte al manifiesto de carga.

6.3.2 De ser el caso el ESC e IHO deberá coordinar con la agencia de carga, la rectificación de errores del manifiesto de carga, y pagar la multa por la rectificación a la autoridad aduanera.

6.3.3 
El ESC debe  contar con la autorización del cliente (vía e-mail), para proceder al pago de la rectificación y posteriormente  trasladar el gasto al cliente (en la facturación final del despacho).




	Actividades
	Responsable / Empresa

	6.4 De la documentación del despacho

	6.4.1 Recepción  de los documentos vía e-mail o originales de las instrucciones del proveedor, con toda la información necesaria para efectuar la importación.


	IHO / ESC


	6.4.2 Revisión de la información recibida, la cual debe contener las características de la mercadería, descripción del producto,  cantidad, unidad de embalaje, peso, etc. En el caso se necesite mayor información para la clasificación del producto, se le solicitará al proveedor.


	IHO  / ESC


	6.4.3 Ingreso de la información  al sistema y asignación de un número de orden de ingreso, que servirá para su identificación y seguimiento, también se debe detallar en número de referencia la División que corresponde cada producto.
	ESC

	6.4.4 Seguimiento y obtención de documentos originales, necesarios para operar el despacho:
a) Factura comercial.

b) Conocimiento de embarque.

c) Packing list.

d) Certificado de origen.
e) Documento de Control de corresponder.

	IHO



	6.4.5 Preparación de los siguientes documentos:
a) Declaración Jurada.

b) Carta de Seguro.
c) Solicitudes de inspección Senasa (Semillas y Veterinarios)

d) Permiso Fitosanitarios Semillas  (VUCE)

e) Permisos Senasa – Autorización Importación - VUCE
f) Certificados de origen Exportación – VUCE
g) Autorización de Importación  Plaguidas (SIPTEL)

	IHO



	6.5 Del trámite operativo

	6.5.1 Solicitud de los cheques para la cancelación de gastos del despacho.
	       OPE

	6.5.2 Todo Despacho Marítimo debe tramitarse bajo modalidad SADA, siempre y cuando se tenga la documentación completa.
	ESC


	6.5.3 Obtención del V°B°  al BL.
	VB

	6.5.4 Obtención del volante, comunicación con las navieras y aerolíneas para informarse de la llegada de los embarques y con las agencias de carga, almacenes, terminales y demás operadores.
	ESC / VB


	6.6 Del conocimiento previo

	6.6.1 Se realizará reconocimiento previo, entre otros casos, cuando:

a) El cliente no conoce en su totalidad las características técnicas del producto.
b) Existen bultos en mal estado. 

c) Hay diferencia en los pesos. 
d) Antes de aperturar bultos, se debe revisar y coordinar con ESC siendo que existen productos que no pueden ser expuestos a la luz o manipuleo sin los implementos necesario de seguridad e higiene. 

e) Tomar fotografías antes, durante y cierre de la carga.
	CDE / OPE 

	6.6.2 El ESC envía e-mail al IHO solicitando la autorización para la realización del previo


	ESC/IHO


	6.6.3 Culminado el reconocimiento previo, se debe enviar el informe al IHO para definir la información que se requiere presentar a Aduanas.


	ESC



	6.7 De la preparación de la DUA

	6.7.1 Elaboración del borrador de la DUA  y envío de datos a CLI para la revisión legal antes de numerar la DUA.
	LIQ
 

	6.7.2 Si ya no existen correcciones que hacer, se procede con la numeración de  la DUA, todos los despachos son Garantizados.

	LIQ

	6.8 De los documentos para el retiro

	6.8.1 Envío de documentos originales a CLI.
	IHO

	6.8.2 Preparación de la documentación para el retiro con documentos autenticados por el Representante Legal (copia carbonada de formato C, hoja del canal, copias A, A1).

	SEGUIMIENTO /

COE

	6.9 Del levante y retiro de la carga

	6.9.1 Para el Aforo y/o Levante y Retiro se debe:

a) Presentar la documentación a la Aduana para su revisión en espera del levante.  
b) Presentarse al Aforo con los documentos correspondientes y atender los requerimientos del especialista de Aduanas en el reconocimiento físico.
c) Tomar fotografías antes, durante y cierre de la carga. 
d) ESC debe indicar en la solicitud del retiro, de ser cargas refrigeradas, la temperatura el cual debe trasladarse la carga hasta el almacén del cliente.

	CDE

 

	6.9.2 Se debe obtener el levante y ejecutar los pagos relacionados con el retiro de la carga, informando si se presentan incidentes en el retiro, en cuyo caso se le comunicará al cliente. 
6.9.3 Se debe tomar fotografías, durante el retiro en  el traslado de la carga a RAMPA de retiro, cargado y descarga en almacén del cliente.

	CDE



	6.10 Del transporte de la mercadería

	6.10.1 Coordinación con el transporte, debe revisar la solicitud del retiro siendo que existen cargas refrigeradas que deben transportarse en unidades refrigeradas acorde la temperatura que detalle el ESC para el retiro. 

6.10.2  Emisión y llenado del Check-list para el retiro de mercancías el cual debe acompañar la guía de remisión para entrega de la carga.

	ESC / OPE / TRNP

	6.11 De los documentos para facturación

	6.11.1 Preparación de la documentación necesaria para la facturación del despacho.
	CDE/

SEGUIMIENTO



	6.11.2 Facturación de los gastos pagados a cuenta del despacho.


	FACTURACION

	6.11.3 Revisión de las facturas de los proveedores.


	FACTURACION

	6.12 Del seguimiento de los embarques

	6.12.1 Asegurar el desarrollo normal de las operaciones, supervisando los tiempos e informando permanentemente al cliente el status de cada despacho.

	IHO/ESC



	6.12.2 Coordinar y hacer seguimiento a las entregas de acuerdo a las instrucciones dadas por el cliente.

a. Elaboración de cuadros de productos de cada despacho procedente de Colombia, para la división Agro de Bayer.

b. Elaboración de cuadros de cantidad mensual de importaciones, para la división SUPPLY CHAIN MANAGEM de Bayer.

c. Elaboración de cuadros de cantidad mensual y/o anual de contenedores, para la división Agro de Bayer.

d. Elaboración de cuadros de cantidad mensual y/o anual de contenedores, para la división SUPPLY CHAIN MANAGEM de Bayer.

e. Elaboración mensual de cuadros detallados de órdenes, para la división Industrial de Bayer. 

	IHO




	6.12.3 Requerimientos funcionales dadas por el cliente:
a. Elaboración cuadro de costeo en formatos Bayer y envío a las personas encargadas de Comercio Exterior

b. Elaboración de cartas de reclamo a terceros en nombre de Bayer (productos dañados o faltantes)

c. Revisión y validación de Partidas Arancelarias por productos de catálogo y nuevos (lanzamientos)

d. Atención, revisión y respuesta a las notificaciones de Aduana y SENASA.
e. Toma fotográfica de cómo se reciben los bultos en los terminales y las condiciones en que se entregan en nuestros almacenes

f. Envío de un archivo PDF que contenga toda la documentación por pedido trabajado (Factura Comercial, Lista de Empaque, Certificado de Análisis, Certificado de Origen, BL-AWB) junto con la pre-liquidación de aduanas (para la división de Crop Science).

g. Elaboración del Certificado de Origen a través del VUCE (Exportaciones)

h. Coordinación con el agente de carga asignado para las exportaciones a Colombia (acondicionamiento de las paletas, recojo en planta, ingreso al terminal aéreo, transporte internacional)

i. Trámite SIPTEL (Crop Science), solo Autorizaciones de Importaciones.
j. Trámite en la VUCE para obtener el permiso de importación de semillas (Crop Science) – VUCE.
k. Solicitudes de Inspección Plaguidas en el SIPTEL (Crop Science).

l. Solicitudes de Inspección VUCE (Animal Health Care AH y Semillas).

m. Direccionamiento de cargas con la Naviera o Agente de Carga.

n. Check-list para el retiro de mercancías de Aduana.


	IHO
IHO
LIQ
ESC

OPE

FACTURACION

IHO

IHO

IHO

IHO

ESC

ESC

ESC

ESC

TRNP


	7.1 Del control y facturación de las rectificaciones 
· Este procedimiento está dirigido, tanto para despachos excepcionales, como los despachos urgentes y SADA.

· El SOP y el ESC son los responsables de alcanzar a Facturación los sustentos y autorizaciones del cliente para trasladar el pago de la rectificación; así mismo del control y verificación en cada despacho, para determinar si se requiere una rectificación de errores al manifiesto de carga. 



	8. 
	CONTROL DE CAMBIOS

	
	8.1. Se agrega el punto 6.1.2 en referencia al acompañamiento con custodia de las cargas de la división AGRO
8.2. Se adjunta al presente Manuales de ingreso para gestionar registros en la VUCE y SIPTEL:
a) Trámite SIPTEL (Crop Science), solo Autorizaciones de Importaciones.

b) Trámite en la VUCE para obtener el permiso de importación de semillas (Crop Science) – VUCE / Solicitudes de Inspección VUCE (Animal Health Care AH y Semillas).
c) Solicitudes de Inspección Plaguidas en el SIPTEL (Crop Science).




