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1. OBJETIVO

Definir la metodología a seguir para la adecuada atención de las órdenes de QUIMTIA SA.
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

QIA

Quimtia SA. (Cliente)

CLI G
CLI Gestiones Aduaneras S.A.

ESC
Ejecutivo de Servicio al cliente.
	5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
	RESPONSABLE

	RECEPCION DE DOCUMENTOS Y GENERACION DE LA ORDEN
5.1 QUIMTIA enviara copia de los documentos de acuerdo a la naturaleza del despacho pudiendo ser: factura comercial, (o factura electrónica) conocimiento de embarque, Packing list, Certificado de Análisis, declaración Jurada y/o, documentos del sector competente si fuese el caso al ESC. En el caso que el producto cuente con Resolución de clasificación y/o Boletín Químico QIA adjuntara la copia o indicara el número para la búsqueda respectiva.   
Nota: en el caso de productos nuevos QIA enviara la Ficha técnica y hoja de seguridad para clasificación y verificación de la restricción. 

5.2 ESC deberá aperturar la orden del despacho con los documentos enviados por el cliente y consignara la referencia del cliente para que sea incluida durante todo el proceso. 
5.3 Paralelamente se informará a QUIMTIA la orden de Aduana. 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 48 horas de recibido los documentos completos indicado en el 5.1.

5.4 QUIMTIA responderá las consultas solicitadas y/o enviara información y/o documentos pendientes, de no recibir la respuesta dentro de las 48 horas el ESC deberá enviar un segundo recordatorio incluyendo al Supervisor. 
5.5 QUIMTIA enviara el aviso de llegada para proceder con el recojo de los documentos, así como la carta de autorización del recojo de los mismos en el caso de los despachos aéreos o cuando corresponda.
5.6 CLI G: coordinara el recojo de los documentos originales con la aerolínea o agente de carga respectivo.
5.7 ESC coordinará el endose de los documentos de embarque, dentro de las 24 horas de recibido, así mismo coordinará los endoses de los formatos B y DAV y anexo 05, de ser el caso, dentro de las 24 horas después de la numeración. 

	QIA 
ESC

ESC
QIA- CLI G
QIA
CLI G
ESC



	5.8 CLI G en todos los casos declarara como representante legal a la Sra. Yolanda Villarán caso contrario QUIMTIA indicara con anticipación a nombre de quien se deberá declarar los formatos B y DAV.
5.9 QIA aplica liberación de derechos arancelarios (si fuera el caso) en todos sus despachos para lo cual CLI G debe verificar correctamente los certificados de origen e informar a QIA de existir alguna observación. 
5.10 QIA trabaja sus despachos con póliza de seguro emitida en destino, salvo aquellos casos que la factura indique Incoterm CIF.

5.11 QIA tiene crédito con las líneas navieras Alianca y Hamburg  Sud, en ese sentido los Bl’s se emiten en destino, para lo cual debe enviarnos la carta de autorización de recojo y de compromiso de pago.

DIRECCIONAMIENTO

5.12 Las cargas de QUIMTIA se direccionarán como SADA 3B a los almacenes de LICSA  y DPW (con el cual tiene crédito para sus despachos), confirmarán las cargas de los proveedores que deben ser direccionados a los DT mencionados, 
5.13 El cliente tiene días libres de almacenaje como sigue:

LICSA 15 días libres.

DPW 15 días Libres.

5.14 Negociaciones con las líneas por sobreestadía varían entre 07 y 21 días libres, cliente debe confirmar al momento de la asignación del despacho. 
PREVIO
5.15 ESC deberá informar al cliente, cuando se trate de bultos en mal estado, daño de contenedor y/o peso faltante del producto para verificar si realizamos previo o continuamos con la nacionalización, excepto los despachos que pasan inspección SENASA, donde continuaremos con la nacionalización de la carga para verificar el estado de la mercancía durante su inspección.
5.16 CLI G solicitará con 24 horas de anticipación al terminal de almacenamiento los servicios de previo para embarques marítimo. Ya sea por tratarse de producto en mal estado y peso faltante, previa confirmación del cliente.
5.17 En el caso de los embarques aéreos se realizará hasta las 4:00 PM, de lo contrario la solicitud ingresará al siguiente día, previa confirmación del cliente.
5.18 CLI G deberá elaborar un informe del previo, con información correcta, legible, con fotos y con un comentario sobre el resultado del previo. 
Nota: en el caso de que los previos se efectúen en el almacén de LICSA el cliente deberá confirmar si requiere el servicio de fotos. El seguro no participa en ningún proceso del despacho (previo, aforo, Senasa, retiro) salvo algún tema critico que deberá ser confirmado por el cliente. 
5.19 CLI G enviará el informe a QUIMTIA dentro de las 12 horas posteriores al término del previo, incluyendo un comentario en el mismo. En casos urgentes el envío no excederá las 6 horas.
GENERACION DE LA DAM Y NUMERACION
5.20 CLI G realizará avance borrador de la DAM con los documentos completos para revisión de QIA.
5.21 Los despachos serán numerados como SADA 3B con originales o con el adelanto de los documentos en copia, salvo excepción de contar con instrucción de numerar como despacho excepcional cuando falte documentación previa coordinación y comunicación al cliente. Excepción: IQBF, no numerar SADA. En el caso del proveedor OHYOUNG se declara una serie por partida arancelaria (no por ítem de factura) en el formato A de la DAM.
5.22 Tiempo de liquidación, revisión y numeración de la DUA a partir de la recepción de los documentos originales o copias y completos indicados en el punto 5.1:

a. 1 a 20 series …………02.. horas

b. 21 a 60 series ………04…  horas

c. 61 a 100 series……….15 horas

d. 101 a 200 series…….. 24 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.
Cliente trabaja con garantía global en todos sus embarques.  
5.23 CLI G notificará inmediatamente la numeración de la DAM a QIA.
5.24 Tramite VUCE: CLI realizará el trámite y pago ante VUCE cuando corresponda, para ello el ESC deberá enviar el formato de SENASA lleno para su endose por QIA.
5.25 Mercancía de HUEVOS, se debe numerar como modalidad DESPACHO URGENTE, siendo que debe pasar SENASA y Aduanas (acorde canal de despacho) el mismo día.
ALMACENES DE ENTREGA DE CARGA

Planta  Lurín
Mz.A Lt1 Urb. Praderas de Lurín, Zona Industrial, Lurín
CD Callao

Calle Guillermo Ronald LT 2 Mza B LT 3-4 Urb Chalaca - Callao 
Horarios  de  recepción:  
 

Planta Lurín0
LUNES A VIERNES 08:00 AM.  - 03:30  PM
Recepción días Sábados:  Sólo previa coordinación
CD Callao

Lunes a Viernes de 8am a 5pm

Recepción días Sábados: De 8am a 1pm


GESTION PARA LA OBTENCIÓN DEL LEVANTE 
5.26 Preparar la documentación de acuerdo al canal obtenido: 
· Canal verde: 
Obtención del canal hasta las 12:30am, retiro previa programación del cliente. 

· Canal naranja 

Obtención del levante hasta las 12:30am, retiro previa programación del cliente. 
 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. Ningún producto podrá ser aperturado dado que podría ser contaminado, el caso que el Especialista insista se debe informar al cliente. 
Tiempo previsto de retiro de carga: 01 días hábil después de obtenido el levante, previa programación de QIA.
Las mercancías serán solicitadas únicamente a aforo físico previa transmisión del SERF hasta las 16:00 horas
5.27 Preparar la documentación de acuerdo al canal obtenido.
GESTIÖN DE OPERACIONES / RETIROS
5.28  En los procesos en que CLI G tenga contacto directo con la mercancía (SENASA, AFOROS, PREVIOS, ETC), debe salvaguardar el bien del cliente, de tal manera que no debe existir ningún producto dañado por efectos de dicha manipulación. Finalmente se deben tomar fotografías cuando se realizan operaciones mencionadas.
5.29 De ser el caso que exista daño, debe elevarlo para ejecutar el reclamo a quien corresponda, mediante un correo con fotos que sustenten al ESC. 
5.30 EL ESC ejecuta el reclamo a quien corresponda
5.31 En los casos de los despachos de carga suelta se deben tomar fotografías al retiro. 
5.32 Estas fotografías se deben enviar al cliente
Excepciones: No se permiten tomar fotografías en los almacenes siguientes:
Unimar, Neptunia, DP World, APM puerto y Licsa
TRANSPORTE

5.33 CLI G programa en base a instrucción recibida aproximadamente a las 16hrs por el Sr. Neil Pachac, contacto del cliente QIA. 

5.34 ESC genera a través de trazabilidad los retiros a efectuarse e informa a Operaciones, vía e mail indicando lo siguiente:
a) Hora de retiro

b) Cantidad de contenedores, bultos o dimensiones cuando corresponda.
c) La dirección de entrega y programación según lo solicitado por el cliente. 
Nota: Las cargas que ingresan a LICSA el permiso de retiro se tramita el mismo día que fue generada la instrucción, debiendo haber entregado los permisos de retiro y los report de devolución como máximo 17:00hrs a LICSA, Srta. Domenica Hidalgo. 
El día de la instrucción de retiro, el Agente deberá comunicar a Licsa el nombre del despachador vía correo electrónico y el terminal de devolución de vacíos.
En caso de retiros de otros terminales en los cuales se indique pernocte, el Agente deberá incluir el no. de placa del camión, los datos del chofer, y el no. de FCL (de ser el caso).
5.35 CLI G coordinara que un despachador llegue el día del retiro a las 08.00hrs para brindar salida a las unidades de LICSA, a fin cumplir con la programación solicitada por el cliente.

5.36 Los Transportistas del cliente son los siguientes:

Contenedores en otros terminales, Cagas Suelta y Carga Aérea, 
· Transporte Emerson  y CLI PROYECTOS
Contenedores desde Licsa:

· LICSA

· CLI debe pagar la devolución de los contenedores y/o entregar cheque con cargo al transporte. 

· CLI debe entregar memos vigentes a LICSA.

· En los casos de DPW CLI debe generar la cita de devolución, previa coordinación con Licsa. De no haber disponibilidad se debe informar Transportista, a Licsa (de ser el caso) y al Cliente.
· Retiros de las mañana, la devolución debe ser el mismo día. 

· Retiros de la tarde, la devolución deber ser al día siguiente.

· Cuadrillas: A cargo de CLI cuando es carga suelta.
· QIA no recibe carga después de las 17:00 horas, salvo coordinación previa
5.37 El cliente también podría solicitar los servicios de CLI P para transportes, para lo cual el área de transportes debe tomar nota que el cliente bajo ningún concepto puede alquilar contenedores.
5.38  En el caso de plataformas, si el cliente solicitara custodia, el ESC lo deberá indicar y precisar cada vez en la solicitud de retiro 
FACTURACIÓN:

5.39 Remitir a QUIMTIA toda la documentación completa con 2 juegos de copias autenticadas + originales de los pagos efectuados por el servicio dentro de los próximos 05 días útiles de entregada la carga, en el caso de existir algún gasto pendiente se debe avisar para que sea provisionado.
Todas las facturas de gastos salen a nombre de QUIMTIA SA. 

Nota: Verificar correctamente el tema de Retención y Detracción.
5.40 El cierre de mes es todos los 25 del mes, las facturas que lleguen posterior a esa fecha se reciben y se contabilizan para pago del mes siguiente. 
REPORTES
Se envía reportes diarios 03 veces al día (08:15hrs, 12:00hrs y 3:30hrs), cuyo modelo será brindado por el cliente.
Nota: Las horas son horas laborables, siendo nuestro horario:
De lunes a viernes de 7:50am a 17:50pm.

Horario de refrigerio: 12:30pm a 13:30pm.
Contactos para envío de reportes:

Blanca Salinas

Blanca.salinas@quimtia.com
Trilce Diaz

trilce.diaz@quimtia.com
Carlos Aiquipa

carlos.aiquipa@quimtia.com
Jorge Alania

Jorge.alania@quimtia.com
Neil Pachac

Neil.pachac@quimtia.com
Domenica Hidalgo

dhidalgo@licsa.com.pe
Yolanda Villarán

Yolanda.villaran@quimtia.com
Enviar notificaciones automáticas del sistema de CLI (p.e. WAP) al momento de:

Numeración

Levante

Retiro

Estos avisos automáticos deberán ser dirigidos a:

Analista de Importaciones
Terminal TD: trilce.diaz@quimtia,com
Terminal JA: Jorge.alania@quimtia.com
Terminal CA: carlos.aiquipa@quimtia.com
Y en TODOS los casos con copia a:

Blanca.salinas@quimtia.com
Yolanda.villaran@quimtia.com
MENSAJERIA
02 veces al día (09:30 am y 03:00 pm), de acuerdo al movimiento de operaciones asignadas. 
Contactos Quimtia:

Blanca Salinas

Asistente de Comercio Exterior Aduanas| QUIMTIA

Tel: (51 1) 630-6500 anexo 20554 |

blanca.salinas@quimtia.com 

Yolanda Villarán
Jefe de Comercio Exterior | QUIMTIA Perú
Tel: (51 1) 630-6500 anexo 20407 | Celular (51) 99 819 8679
yolanda.villaran@quimtia.com
Tesorería

Marko Caloggero

Tel: (51 1) 630-6500 anexo 20057

marko.caloggero@quimtia.com
Pedro Zarria Ibarra

Gerente de Administración y Finanzas
Tel: (511) 630-6500 anexo 20015 | Claro (511) 997 921 774

pedro.zarria@quimtia.com
Terminal LICSA

Doménica Hidalgo Vaccaro
Ejecutiva de Cuentas
Nxtl: 99-427*1604
Telf: 4535050 / 613

dhidalgo@licsa.com.pe
Contactos CLI:

Edward Estrada Prado 

Ejecutivo de Servicio al Cliente

Central : (51 1) 614 6900 anexo 212
Celular  (51 1) 982562588

festrada@cliandina.com
Rafael Ordoñez Leonardo
Supervisor de Servicio al Cliente

Central: (01)614-6900  Anexo: 221 

RPC: (51 1)986974473

Email:  rordonez@cliandina.com
Rosa Quispe Valencia

Coordinadora de Facturación y Cobranzas

Central: 01-6146900 Anexo: 108

Email: rquispe@cliandina.com

Karina Hidalgo
Gerente de Servicio al Cliente

Central : (51 1) 614 6900 anexo 126

RPC: 998120714

E-mail : khidalgo@cliandina.com
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6. CONTROL DE CAMBIOS
6.1. Se ha modificado el punto 5.12:

Las cargas de QUIMTIA se direccionarán como SADA 3B a los almacenes de LICSA  y DPW (con el cual tiene crédito para sus despachos), confirmarán las cargas de los proveedores que deben ser direccionados a los DT mencionados, 

6.2. Se ha modificado el ítem 5.13:

El cliente tiene días libres de almacenaje como sigue:

LICSA 15 días libres.

DPW 15 días Libres.

6.3.  Se ha incluido en el ítem 5.21 la indicación siguiente:
En el caso del proveedor OHYOUNG se declara una serie por partida arancelaria (no por ítem de factura) en el formato A de la DAM.
6.4. Se ha incluido el ítem 5.25:

Mercancía de HUEVOS, se debe numerar como modalidad DESPACHO URGENTE, siendo que debe pasar SENASA y Aduanas (acorde canal de despacho) el mismo día.
6.5. Se ha incluido en el ítem 5.28 la indicación siguiente:
Finalmente se deben tomar fotografías cuando se realizan operaciones mencionadas.[image: image2.jpg]
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