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1. OBJETIVO

Determinar el procedimiento estándar para las operaciones de importación del cliente INKAFERT S.A.C. / GRADEPER S.A.C.
2. ALCANCE

Este procedimiento incluye desde la instrucción del importador por cada operación hasta la entrega de los documentos regularizados ante aduanas.

3. ABREVIATURAS

ESC

Ejecutivo de Servicio al Cliente
ASM
Asistente de Seguimiento

CDE
Coordinador de Despachadores
SOP
Supervisor de Operaciones
AAR  
Asistente de Armado
AVB  
Asistente de Visto Bueno
FAC
Departamento de Facturación
4. RESPONSABILIDAD

4.1
El ESC es el responsable de la correcta ejecución del presente procedimiento.

4.2
El SSC es el responsable de verificar la adecuada ejecución del presente procedimiento.

4.3
El Jefe de Servicio al Cliente es responsable del cumplimiento del presente procedimiento.

5. CONDICIONES GENERALES

5.1 Información del cliente:

Razón Social

: INKAFERT S.A.C.

RUC


: 20514951528

Dirección
: Av. La Encalada Nº 1388 Dpto. 703 – Urb. El Polo (Centro Comercial El Polo Hunt 1), Santiago de Surco - Lima
Teléfono

: 716-4000
5.2  Comunicación:

Toda comunicación deberá confirmarse siempre vía e- mail.

Contactos INKAFERT SAC /GRADEPER S.A.C.
Asistente de Importaciones
Sofía Salazar Machado
Teléfono Directo

: 716-4000 anexo 377
Celular RPC (Claro)
 
: 986602059
E-mail


: sofia.salazar@Inkafert.com.pe
Jefe de Almacen
Carlos Romani
Celular RPC (Claro)
 
: 987940197

E-mail


: carlos.romani@Inkafert.com.pe
Contactos CLI

Ejecutivo de Servicio al Cliente

Marian Davilgus 
Teléfono
: 614-6900 anx. 226
Nextel
: 982562604
E-mail
: mdaviglus@cliandina.com
Supervisor de Servicio al Cliente

Rafael Ordoñez L.
Teléfono
: 614-6900 anx. 221
Nextel
: 986974473
E-mail
: rordonez@cliandina.com
Jefe de Servicio al Cliente

Rocío Calderón
Teléfono
: 614-6900 anx. 131
Nextel
: 924267066
E-mail
: rcalderon@cliandina.com
Gerente de Logistica
Karina Hidalgo
Teléfono
: 614-6900 
E-mail
: khidalgo@cliandina.com
De la atención a sus despachos

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

5.4  La carga de sus operaciones es movilizada en contenedores.

De la forma de pago y recepción de facturación

6  La forma de pago se realizará contrafactura, es decir, no se generarán proformas o anticipos. CLI numera el despacho y se envia por correo la liquidación para que el cliente cancele los derechos de aduana.

Toda la facturación se realiza a nombre de INKAFERT S.A.C. / GRADEPER S.A.C.
6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

	6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
	RESPONSABLE

	De la documentación del despacho

6.1 Cliente envía información de despacho vía e-mail al ESC para su revisión y seguimiento. 

6.2 Se hace el seguimiento correspondiente de la llegada de la nave con los documentos obtenidos del proveedor y según información recibida de la naviera.
6.3 Revisión de los documentos antes de la llegada de la nave.

6.4 Se envía a CLI documentos originales, B/L original endosado antes de la llegada de nave, para proceder a coordinar los Vistos Buenos respectivos.

Del trámite operativo

6.5 Solicitud de cheques para VªBª y retiro.

6.6 La naviera envía aviso de llegada al cliente, quien deberá enviarlo para el trámite respectivo.

6.7 Seguimiento de la llegada de la nave.

6.8 Revisión de los documentos recibidos. Estos según el caso, contienen la siguiente información:

a. Incoterms. 

b. Valores del FOB y flete.

c. País de origen.

d. Descripción del producto.

e. Mercancía.
f. Documentos de control de corresponder
De la preparación de la DUA

6.9 Ingreso de la documentación al sistema para elaborar la DAM.

6.10 Antes del arribo de la nave enviar el documento de embarque a la naviera o consolidadora y hacer seguimiento de los pagos correspondientes para obtener el VªBª.

6.11 Informe al cliente pagos por realizar (cliente debe de autorizar pagos por sobreestadías).

6.12 Se coordina con el cliente sobre los pedidos a numerar. Para que así el cliente pueda provisionar su caja.

6.13 Impresión del borrador de la DAM para la revisión por el área Legal.  Si es conforme, el área Legal dará la autorización para proceder a numerar.  Si no es conforme, se procede a realizar las correcciones que el área Legal indique.

6.14 Ya con el borrador de la DAM conforme se procede a enviar a la aduana para su numeración.

6.15 Si esta conforme la Aduana acepta la numeración retornando el numero de la DAM, si no es conforme se hace las correcciones correspondientes y se vuelve a enviar para su numeración.

6.16 Enviar e-mail al cliente la DAM para la cancelación de los derechos, indicando lo siguiente: Nº DAM, monto de los derechos a cancelar, FOB, flete, Ad Valorem, IGV, IPM, tasa de despacho (si hubiere) y terminal de almacenamiento.

6.17 Recibir del cliente la confirmación de la cancelación de los derechos y chequear en el Aduanet el canal.

Del transporte de la mercadería

6.18 Solicitud de la unidad de transporte.

6.19 Se coordina con transportes las fechas y horas de retiro y entrega de contenedores y/o demoras en el almacén para conocimiento del cliente (para coordinar horarios de descarga).

De los documentos para el retiro

6.20 Enviar al cliente el formato B y DAV para la firma respectiva.
6.21 Preparar la documentación según el canal asignado por Aduanas.  

6.22 Se procede a coordinar las entregas de los contenedores con el jefe de almacén de INKAFERT Sr. Carlos Romaní.
6.23 Las entregas se realizan en los tiempos libres de sobrestadía / Almacenaje.
6.24 Al cliente se le informa del status de su despacho, enviando reportes para que así puedan estimar de cuando pueden disponer de la mercancía.

Canal verde

a. Preparar la Guía de remisión, DAM A, A1, C (carbonada celeste), Conocimiento de embarque con los VB correspondientes, copia autenticada de la DAM A, A1 y volante.

Canal naranja

a. Presentar la documentación completa, C cancelada. Los formatos B y DAV endosados por el importador, (copias autenticadas de factura comercial, conocimiento de embarque, volante, seguro, otros documentos como permisos) a aduanas para su revisión y espera del levante.

b. Si hubiera alguna notificación por aduanas, se verifica la notificación en el Aduanet y se define con el área legal las acciones a seguir (autoliquidación, solicitar mayor información al cliente, responder directamente en la GED, etc.) para responder a la notificación y obtener el levante.

c. Realizar el retiro presentando al Terminal de Almacenamiento los siguientes documentos: Guía de remisión, DAM A con levante electrónico, A1, C (carbonada celeste), Conocimiento de Embarque con los VB correspondientes, copia autenticada de la DAM A, A1 y volante.

Canal Rojo

a. Coordinar con Aduana un día antes, la asignación del especialista y al día siguiente, presentar la documentación DAM completa, C cancelada. Los formatos B y DAV endosados por el importador, (copias autenticadas de factura comercial, Conocimiento de embarque, volante, seguro, otros documentos como permisos) para su revisión y espera de turno de aforo físico por parte del especialista de Aduana.
b. Realizado el reconocimiento físico y si resulta conforme, se espera el levante electrónico, si el reconocimiento físico resultara no conforme, se verifica la notificación en el Aduanet y se define con el área Legal las acciones a seguir (autoliquidación, solicitar mayor información al cliente, responder directamente en la GED, etc.) para responder a la notificación y obtener el levante Autorizado.

c. Realizar el retiro presentando Terminal de Almacenamiento los siguientes documentos: Guía de remisión, DAM A con levante electrónico, A1, C (carbonada celeste), Conocimiento de Embarque con los VB correspondientes, copia autenticada de la DAM A, A1 y volante.
Despachos anticipados
a. Recibir del cliente la documentación escaneada: factura, conocimiento de embarque y seguro.
b. Enviar el conocimiento de embarque a CLI 
c. para concluir con los Vistos Buenos 72 horas antes de la llegada de la nave.

d. Numerar antes que llegue la carga y se paguen los derechos el mismo día de la numeración para obtener el canal de despacho
e. Si es canal naranja, presentar la documentación DAM completa, C cancelada. Los formatos B y DAV endosados por el importador, (copias autenticadas de factura comercial, conocimiento de embarque, otros documentos como permisos)  a aduanas para su revisión y espera del levante. 

f. Si la llegada de la nave es fuera del horario de atención de la aduana el sobre es enviado a Oficiales el cual otorgara el levante correspondiente.

g. Si es canal rojo, presentar la documentación DAM completa, C cancelada. Los formatos B y DAV endosados por el importador, (copias autenticadas de factura comercial, Conocimiento de embarque, otros documentos como permisos)  a Aduanas para su revisión y espera de asignación de un especialista para el aforo 

h. Obtener el volante y solicitar la movilización de la carga y resguardo para el aforo de la carga.  
Realizado el aforo, presentar el sobre a Aduanas y esperar el levante
i. Los sobres son recibidos por Aduana hasta 3.30 pm de la tarde (canal naranja y rojo).

j. Los despachos anticipados tienen 15 días desde la fecha de diligencia de la DAM para regularizar presentando los documentos originales y copias autenticadas.

6.25 Se deberá hacer seguimiento comunicar cualquier incidente presentado y el retiro de la carga al cliente.
6.26 Enviar e-mail al cliente comunicándole el levante autorizado, la salida de la carga y la hora aproximada de llegada al almacén. 

De los documentos para facturación

6.27 Obtención de la factura del retiro y  preparación de la planilla de facturación.  Adjuntar  el fotocopiado de los documentos y los autenticados por el área Legal.

6.28 Revisar la planilla de facturación.  Si es necesario corregirla y remitirla al área de Facturación.

6.29 Facturar y remitir la factura con los documentos fotocopiados y autenticados al cliente.

6.30 La facturación no puede pasar más de (48 horas) de retirada la carga y contar con toda las facturas de los proveedores.

6.31 Llegada la facturación se procede a verificar los montos según tarifas y la jefe de compras da su conformidad bajo un sello de VºBº.

6.32 Facturas retornan para elaborar el cargo de recepción del departamento de contabilidad y procedan a programar el pago a CLI.
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Este procedimiento esta dirigido, tanto para despachos Diferidos (antes excepcionales), como los despachos urgentes y anticipados. 
PROCEDIMIENTO DE SEMILLAS

Proceso de presentación de expediente e inspección  SENASA:

1. La Solicitud de Inspección se deberá elaborar por cada producto indicado en el PFI, sea el caso que en este documento  indique más de un  producto se deberá adjuntar en cada expediente copia del Permiso  Fitosanitario.

2. El pago a SENASA por inspección  es por cada expediente a presentar, el cálculo es por peso neto, teniendo como pago mínimo: S/ 98.60 (dicho pago No es por despacho) 

3. Tener presente que se debe adjuntar en cada expediente la autorización que cuenta cada cliente  para poder realizar la guarda-custodia.

4. En este tipo de mercancía  es usual que Ingeniero solicite  extracción de muestras  para análisis en laboratorio de SENASA-Central (La Molina, para ello Ingeniero emitirá ACTA DE TOMA DE MUESTRAS, informará que análisis se requiere, el monto a depositar a cuenta de SENASA y cuantos días demorará en publicarse los resultados en su sistema.

5. Al culminar la inspección de Senasa el ingeniero procede a colocar los precintos de Senasa y nos entrega la licencia en la cual indica el número de contenedor y numero de precinto de Senasa.

6. Si el retiro lo va a realizar Neptunia, se debe coordinar con ellos que los contenedores no pueden retirarse si la Agencia de Aduana no lo autoriza (debido a que debe estar el personal de Senasa presente para acompañar la carga desde el depósito temporal, hasta el almacén del cliente).

7. Se debe coordinar con Senasa un día antes, sobre el retiro del contenedor.

8. Una vez que lleguen los contenedores al cliente, el personal de Senasa procede a verificar los números de precinto en los contenedores antes de proceder con la apertura.

9. Una vez que se procede con la apertura, el personal de Senasa procede a verificar las mercancías (tipo de producto y cantidades).

10. Luego de verificar que todo esté conforme, se procede a ingresar la mercadería a la cámara y se procede a precintar, esta cámara se queda cerrada y solo se puede proceder con la apertura una vez estén los resultados.

11. Tener en cuenta que solo el personal de Senasa puede proceder con la rotura de precinto una vez obtenidos los resultados.

12. La validez de esta toma de muestras es de 15 días, es decir que si se extrajo muestras de un producto y en menos de 15 días se está pasando inspección de un nuevo despacho del mismo producto (misma presentación) se puede informar a ingeniero a cargo a fin de que evalúe si será necesario la extracción de muestras.

13. Del resultado del análisis se tiene dos opciones:

· De ser negativo a la detección de Bacterias, Hongos, SENASA entregará licencia.

· De ser positivo a la detección de Bacterias, Hongos, SENASA ordenará la fumigación de la carga y su entrega posterior de la licencia.

Importante:

· Solo aplica guarda custodio para contenedores.

· Previo al retiro se debe pagar la guarda-custodia. 

· Verificación de precintos los mismos deben coincidir con la licencia de SENASA. 

· Desde la primera comunicación se debe incluir a Operaciones. 

· Contacto:

· Mariela Morales – SENASA  

14. En caso de cargas vía aérea de cliente INKAFERT S.A,C. / GRADEPER S.A.C. se debe sugerir realizar Reconocimiento Previo en coordinación con Senasa, para así revisar los pesos netos de los productos con los datos mencionados en la Factura o lista de empaque.

15. Luego de la Inspección, de encontrar diferencias, Senasa retendrá la mercancía y se debe solicitar al cliente, documento o carta aclaratoria del proveedor indicando motivo de la diferencia de peso  neto encontrado en producto con detallado en factura o lista empaque, así como el Certificado Fitosanitario.

16. Posteriormente, rectificar la DAM acorde a los pesos netos encontrados.

17. Y una vez resuelto, se responderá al SENASA por la VUCE para solicitar levante de la iretención, previo pago de NUEVO IIV (Informe de Inspección y Verificación).
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