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CARACTERIZACION DE PROCESOS

GESTION DE LA DIRECCION

OBJETIVO Y ALCANCE:

Asegurar el compromiso de la Alta Direccidén con el cliente, a fin de incrementar la satisfaccion de este, a través de la implementacion del
sistema integrado de gestion. Asimismo, asegurar la conveniencia, adecuaciéon y eficacia del SIG con la finalidad de mejorar de manera
continua, a través de larevision directiva del mismo.

RESPONSABLES: MECANISMO DE SEGUIMIENTO Y/O MEDICION:
= Gerente General, Gerente de Logistica, Jefe de Seguridad y Calidad. * 100% de Revisiones por la Direccién (RD) realizada — Anual
DOCUMENTACION APLICABLE: N°deRD Ejecutadas

= 100%

N°de RD Programadas
» Informe de Revision por la Direccion
» Actividades de CLI con casos de ilicitos = 0

RECURSOS APLICABLE: RIESGOS RELACIONADOS CON EL PROCESO:
* Equipo de Computo * DOC-SIG-004 Matriz de Evaluaciéon de Riesgos SIG
= Internet
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GESTION DE LA DIRECCION

ENIRADA COMPROMISO DE LA DIRECCION SALIDA

ESTABLECE
CLIENIFES g DENIECAGESTIONESIDE COMPROMISOS EN LA POLITICA

UIZUOIRA DEL SISTEMA

m PERCEPCION|DEL SERVICIO
N QUEJAS DEL CLIENTE
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VIENE DE LA
REVISION POR LA
DIRECCION

COMUNICA A PERSONAL EL
COMPROMISO
CON EL SISTEMA

VA A LA REVISION
POR LA DIRECCION

PLANIFICA OBJETIVOS Y
SISTEMA DE GESTION

DEFINE RESPONSABILIDAD Y
AUTORIDAD

| MEJORA Y CONTROL

| DEL SISTEMA

m POLITICA DE LA CALIDAD
HIOBJETIVOS DE LA CALIDAD
B MANUAL DEL SISTEMA DEL

GESTION

GESTION DE
COMPETENCIAS

B RESPONSABILIDAD] Y/
AUINORIDAD) DEL PUESTO
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GESTION DE LA DIRECCION

1S0 9001:2015
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Servicio de Agente de Aduanas en los procesos de
Servicio al Cliente y Liquidaciones.

ENTRADA

NODOSHIOS
PROCESOS

H EVALUACGION|DE
POLITIGA Y.GBIETIVOS) Y.
METAS DEL SG
B RESULTADO)DE
AUDITORIA
B RETROALIMENTACGION
DEL GLIENTE
B DESEMPENGDE
PROCESOS
B CONFORMIDAD) DEL
SERVIGIO
B ESTADQ) Y/SEGUIMIENTO
DE LAS ACCGIGNES *

B CAVBIGS EN|EL SISTEMA
B RECOMENDACIONES
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REVISION POR LA DIRECCION

VIENE DEL COMPROMISO
DE LA DIRECCION

REVISA INFORMACION DE ANALIZA LA
ENTRADA INFORMACION

TOMA DECISIONES Y

EJECUTA EL SEGUIMIENTO ACCIONES DE MEJORA

PLANTEA NUEVOS OBJETIVOS

SALIDA

NOBESIEOS
FIROIC=SO)S

B MEJORAS EN EL SISTEMA
B MEJORAS EN/EL
PRODUCT O
B MEJORAS ENIRECURSOS
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OBJETIVO Y ALCANCE:

Asegurar el mantenimiento del Sistema de Gestion implementado con la finalidad de mejorar continuamente la eficacia del mismo a través de
la evaluacion del cumplimiento de los requisitos del producto, de las normas aplicables y la adecuada gestion de las gestiones de mejora.
Asimismo, asegurar el mantenimiento de los documentos del Sistema de Gestion a través de los controles implementados y controlar los
riesgos y amenazas identificados en el sistema, mediante inspecciones inopinadas y/o auditorias internas.

RESPONSABLES:
» Jefe de Seguridad y Calidad, Asistente de Calidad

DOCUMENTACION APLICABLE:

* Control de Documentos PRO-SIG-002, Control de Registros PRO-
SIG-003, Auditorias Internas PRO-SIG-004, Control del Servicio no
conforme PRO-SIG-005, Control de las Gestiones de Mejora PRO-
SIG-006, Manual de Procedimientos para Operaciones Seguras
BASC -OEA MAN-SG-004, Manual PLAFT MAN-SG-002

MECANISMO DE SEGUIMIENTO Y/O MEDICION:
= Actividades de CLI con casos de ilicitos =0

= 100% Control de Gestiones de Mejora /Seguimiento: Anual
N° de Al Ejecutadas

= 1009
N° de AI Programadas %

»100% Auditorias Internas (Al) /Seguimiento: Anual

_ N°de Al Ejecutadas
" N°de Al Programadas

=100%

=100% de Capacitaciones en Sistema de Gestion — Anual

N° de Capacitacion Ejecutadas
N°de Capacitaciones Programadas

=100%

RECURSOS APLICABLE:

= Equipo de Computo

= |nternet

RIESGOS RELACIONADOS CON EL PROCESO:
= DOC-SIG-004 Matriz de Evaluacion de Riesgos SIG

DOC-SIG-012 V07 31/03/2023
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ENTRADA

GESTION DE LA
DIRECCION

N POLITICA DE LA CALIDAD
OBJETIVOS DE LA CALIDAD
B MANUAL DEL SISTEMA
INTEGRADO DE GESTION

GESTION DE
COMPETENCIAS

HPERSONAL COMPETENTE
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PLANIFICA AUDITORIAS

AUDITORIA INTERNA

INICIO

COMUNICA EL PLAN

EJECUTA LA

AUDITORIA INTERNA

REPORTA RESULTADOS
DE AUDITORIA

VA A ACTIVIDADES DE LAS
GESTIONES DE MEJORA

SALIDA

NODESHIOS
PROICES0S

H PLAN DEAUDITORIA
INTERNA

GESTION DE LA
DIRECCION

B RESULTADGOS DE LA
AUDITORIATINTERNA
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CALIDAD DEL SIG - GESTION DEL RIESGO

ENTRADA ACTIVIDADES DE LAS GESTIONES DE MEJORA SALIPA

VIENE DE AUDITORIA INTERNA

NODES . IDENTIFICA GESTIONES DE DETERMINA CAUSAS EN CASO
LOS PROCES OIS MEJORA APLIQUE

HOTRAS GESITIONES DE
MEJORA DETECTADAS/
POTENCIALES:
B PRODUCTONGO
CONEORME EJECUTA SEGUIMIENTO A PLANIFICA Y EJECUTA
B RETROALIMENTACION LAS ACCIONES ACCIONES
DEL CLIENTE
B HALLAZGOS ENILOS
PROCESQOS
H  ANALISIS DE DATOS

VERIFICA EFICACIA INFORMA RESULTADOS | GESTION DE LA

DE ACCCIONES | DIRECCION

B ESTADO) Y SEGUIMIENTIO
D) =V\G63[0))\| =S
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C

GESTION COMERCIAL

OBJETIVO Y ALCANCE:

Asegurar que se determinan y revisan las necesidades de los clientes con relacion a los servicios logisticos definidos en el alcance del
presente manual, incluyendo comunicarle cualquier modificacion a los requisitos de su requerimiento, con la finalidad de mantener su
satisfaccion.

Asimismo, hacer seguimiento y medicion a la percepcion del cliente sobre el cumplimiento de los requisitos establecidos en sus
requerimientos.

RESPONSABLES: MECANISMO DE SEGUIMIENTO Y/O MEDICION:
*Gerente General, Gerente de Logistica, Asistente Comercial. = indice de Satisfaccion del Cliente - Anual
Calificacion de BUENO 2 72%
DOCUMENTACION APLICABLE: * NUmero de ordenes del presente afio 2 NiUmero de Ordenes del afio
- Informe de Satisfaccion del Cliente, Seleccién de Clientes PRO- | anterior — Trimestral
CO0-012

=*Nro de Asociados de Negocios involucrados en soborno, contrabando,
lavado de activos, corrupcién u otros ilicitos / Nro Total de Asociados
de Negocios = 0 — Trimestral

RECURSOS APLICABLE: RIESGOS RELACIONADOS CON EL PROCESO:
= Equipo de Computo » DOC-SIG-004 Matriz de Evaluacién de Riesgos SIG
* Internet

DOC-SIG-012 V07 31/03/2023 8
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ENTRADA

CINENE

B SOLICITA SERVICIOS

CLEENE

N COTIZACIONIACEPTADA
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VENTA DE SERVICIOS

INICIO

RECIBE Y REVISA PREPARA Y ENVIA
SOLICITUD COTIZACION

EFECTUA NEGOCIACIONES
EN CASO APLIQUE

COORDINA CON

LOS RESPONSABLES DEL
SERVICIO

SALIDA

CLIENE

H COTNIZACION

SERVICIO DE
LOGISTICA

| INTEGRAL

N COTIZACIONI ACEPTADA
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BUSINESS AL Servicio de Agente de Aduanas en los procesos de

LUANCE #oR SECURE COM! &
EL ARTE DE LA LOGISTICA CERHEICADOEAST Senvico al Cliente y Liquidaciones

GESTION COMERCIAL

ENTRADA SALIDA

MEDICION DE LA SATISFACCION DEL CLIENTE POR ENTREVISTA

INICIO

IDENTIFICA CLIENTES A SOLICITA | CLENNE

ENTREVISTAR ENTREVISTA |

H|SOLICITUD DE ENTREVISTA!

OBTIENE LA
RETROALIMENTACION

LS ENEE

B CONEIRMATENTREVISTA

INICIA ACTIVIDADES DE
PROCESA LA DATA GESTIONES
DE MEJORA

GESTION DE LA
DIRECCION

B INFORME DESATISEACION
DEL CLIENTE

DOC-SIG-012 V07 31/03/2023 10
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ENTRADA
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MEDICION DE LA SATISFACCION DEL CLIENTE POR ANALISIS DE DATA

INICIO

IDENTIFICA ORDENES
DE CLIENTES

ANALIZA DATA

ESTABLECE DECISIONES Y
ACCIONES

ESTABLECE DATA
A PROCESAR

PROCESA DATA

VERIFICA EFICACIA

SALIDA

GESTION DE LA

DE LAS ACCIONES

DIRECCION

B INFORME DESATISEACION
DEL CLIENTE
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SERVICIO AL CLIENTE Y LIQUIDACIONES

OBJETIVO Y ALCANCE:

rf -
\J Servicio de Agente de Aduanas en Ios

Asegurar que la atencion a los despachos se realicen de acuerdo a lo planificado, y se cumpla lo acordado con el cliente. Asegurar que los
documentos aduaneros (DAM) se preparen de acuerdo a lo sefialado por las normas que lo rigen, y cumplan con las caracteristicas de los
productos materia del despacho. Aplica tanto a las operaciones de importacion como de exportacion, asi como a las que son por via aérea
como maritima.

RESPONSABLES: MECANISMO DE SEGUIMIENTO Y/O MEDICION:
* Gerente de Logistica, Jefe de Servicio al Cliente, Jefe de Producciony | = KPI’'s Urgencia £ 7%

legal operativo, Supervisores de Servicio al Cliente. = % de DAM 235 numeradas antes de las 48 horas al ETA — Meta 75% -
Mensual

DOCUMENTACION APLICABLE: = % de DAM 118 numeradas antes de 72 horas del ETA — Meta:65% -
- Servicio de Operaciones Aduaneras PRO-OP-018, Servicio de | Mensual

Operaciones de Exportacion PRO-OP-045, Operaciones con DAMS | . (rjles Rechazados / Files Numerados) x 100% < 10% - Mensual
Criticas o Especiales PRO-OP-20, Reporte de Operaciones vy
Actividades Sospechosas PRO-SG-014, Revision y Liquidacion de
DAM PRO-SC-017,

RECURSOS APLICABLE: RIESGOS RELACIONADOS CON EL PROCESO:
* Equipo de Computo » DOC-SIG-004 Matriz de Evaluacién de Riesgos SIG
= Internet » PRO-SIG-015 Contingenciay Emergencia

DOC-SIG-012 V07 31/03/2023 12
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1SO 37001:2016

BUES AL Servicio de Agente de Aduanas en los procesos de BPER-0050

LUANCE #oR SECURE COM! &
EL ARTE DE LA LOGISTICA CERHEICADOEAST Senvico al Cliente y Liquidaciones

SERVICIO AL CLIENTE

ENTRADA SALIDA

IMPORTACIONES AEREAS Y MARITIMAS

INICIO

EL ESC SOLICITA
DOCUMENTACION
FALTANTE (*)

GESTION
COMERCIAL

EL ESC RECIBE Y REVISA
SOLICITUD DEL CLIENTE

| CLEIENINE

N B/l OAWB
HEACTURA I COMERCGIAL

N SOLICITUD DE
DOCUMENTACION|FALTANTE

EL ESC RECIBE
DOCUMENTOS

CLIENTE

m ENVIA TRADUCCION DE
FACTURA Y/DOCS
EALTANTES

H DOCUMENTOS ORIGINALES
REMITE A V°B°

DOCUMENTOS DE
EMBARQUE

| SERVICIO DE V°B*®

B TRAMITATLOSIVISTOS

VA A LA SIGUIENTE BUENGOSIDE LGS
* CUANDO APLICA PAGINA DOCUMENTOSIDE EMBARQUE

DOC-SIG-012 V07 31/03/2023 13
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SERVICIO AL CLIENTE

CERTIFICATION

ENTRADA SALIDA

IMPORTACIONES AEREAS Y MARITIMAS

VIENE DE LA
PAGINA ANTERIOR

EL ESC REMITE COPIAS
DE LOS DOCS A
LIQUIDACIONES

| SERVICIO DE

| LIQUIDACION

EL ESC REMITE
FORMATO C DE DAM (¥)

| IS ENNE

LIQUIDACIONES NUMERA
LA DAM

AGENTE DE CARGA
O CLIENTE

EL ESC CONFIRMA
LLEGADA Y VOLANTE

CLEENNE

N AVISO DELLEGADA DE
CARGA

B VOLANTE DAM NUMERADA
FORMATO C DE DAM

HAVISO DE LLEGADA DE
CARGA
B EORMATO)C
* CUANDO APLICA

DOC-SIG-012 V07 31/03/2023 14
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FoR SECURE COMMERCE
CERTIFICADO BASC

PERLIM00404

SERVICIO AL CLIENTE

Servicio de Agente de Aduanas en los procesos de
Servicio al Cliente y Liquidaciones.

CERTIFICATION

ENTRADA

SERVICIO DE
SEGUIMIENTO

B [EVANTE DE CARGA

N SOLICITUD DE
INSTRUCCIONESIDERETIRO

DOC-SIG-012 V07 31/03/2023

IMPORTACIONES AEREAS Y MARITIMAS

VIENE DE LA
PAGINA ANTERIOR

EL ESC REMITE
DOCUMENTOS PARA

OBTENER LEVANTE

EL ESC REMITE

INSTRUCCIONES DE RETIRO

EL ESC REMITE
PROGRAMACION DE

ENTREGA

VA A LA SIGUIENTE

*
PAGINA CUANDO APLICA

SALIDA

SERVICIO DE
SEGUIMIENTO

H INSTRUCCIONES DE
AEQORO*

SEGUIMIENTO /
IRVANSTRIGIR IS A

NS e el[e))\|=Sp)=
RETIRO

CLEIENE

B PROGRAMACION|DE
SNIIR=ETA
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ENTRADA

SEGUIMIENTO'/
TRANSPORTE

B CONEIRMACIONIDE
ENTREGA DE CARGA

DOC-SIG-012 V07 31/03/2023

IMPORTACIONES AEREAS Y MARITIMAS

VIENE DE LA
PAGINA ANTERIOR

»

g REMITE CONFIRMACION DE

SALIDA

CIEENE

ENTREGA

B CONEIRMACIONI DE
ENTREGA DE CARGA

16
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BUES AL Servicio de Agente de Aduanas en los procesos de BPER-0050

LUANCE #oR SECURE COM! &
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SERVICIO DE LIQUIDACIONES

ENTRADA SALIDA

LIQUIDACION Y REVISION DE DAM

EL ESC REMITE COPIAS
DE LOS DOCS A
LIQUIDACIONES

EL LIQ PREPARA EL
BORRADOR DE LA DAM

EL CLIENTE ENVIA
DOC COMPLETOS

EL ESC CONFIRMA
LLEGADA Y VOLANTE

HAVISO DELLEGADA DE
CARGA

N VOLANTE

| CLIENTE

EL LIQ PREPARA EL
BORRADOR FINAL

B EORMATO)C

DOC-SIG-012 V07 31/03/2023 17
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BUES AL Servicio de Agente de Aduanas en los procesos de BPER-0050

LUANCE #oR SECURE COM! &
EL ARTE DE LA LOGISTICA CERHEICADOEAST Senvico al Cliente y Liquidaciones

SERVICIO DE LIQUIDACIONES

ENTRADA SALIDA

LIQUIDACION Y REVISION DE DAM

VIENE DE LA
PAGINA ANTERIOR

EL REV OTORGA V°B° A LA
DAM

EL LIQ ENVIA LA DAM

DAM NUMERADA

ENTREGAN FILE A ESC

M COMUNICAGION| CON
CLIENTE

DOC-SIG-012 V07 31/03/2023 18
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FoR SECURE ERCE
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SERVICIO AL CLIENTE EXPORTACIONES

ENTRADA SALIBDA

EXPORTACIONES AEREAS Y MARITIMAS

GESTION
COMERCIAL

INICIO

B COTIZACION ACERPTADA

SOLICITA CONFIRMAR
PROGRAMACION
DE CARGA

CLIENIHE

N SOLICITUD DE
DISPONIBILIDAD DE CARGA

| AGENTE DE CARGA

REMITE PROGRAMACION
DE CARGA

CLIENIFE

H|INSTRUCCIONES DE
EMBARQUE

B CONEIRMA DISPONIBILIDAD
DE CARGA

HBOOKING

REMITE INSTRUCCIONES DE
RECOJO S| ES MARITIMA

| TRANSPORTISTA

AGENTE DE CARGA

B RESERVA DE ESPACIO

H INSTRUCCIONES DE

VA A LA SIGUIENTE RECOIO

PAGINA

DOC-SIG-012 V07 31/03/2023 19



g EL ARTE DE LA LOGISTICA

1S0 9001:2015

BUREAU VERITAS
Certification

PERU
CERTIFICATION
[ i1so37001:2016  ~—— |

1SO 37001:2016

BUSINESS ALUANCE 708 SECURE COMMERCE
CERTIFICADO BASC Servicio de Agente de Aduanas en los procesos de

PERLIM00404 Servicio al Cliente y Liquidaciones.

BPER-0050

SERVICIO AL CLIENTE EXPORTACIONES

ENTRADA

TRANSPORTIST -

A

B CONEIRMACIONI DE
INGRESO DE CARGA

DOC-SIG-012 V07 31/03/2023

EXPORTACIONES AEREAS Y MARITIMAS SALIDA

VIENE DE LA
PAGINA ANTERIOR

Si

NO RECEPCION DE | ETE

TICKET DE PESO |

HWAREHOUSE O BOOKING

HDOCUMENTOS DE
EMBARQUE

P
<«

VA A LA SIGUIENTE
PAGINA
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BUSmESs Al e MERCGE Servicio de Agente de Aduanas en los procesos de BPER-0050

FoR SECURE COM
EL ARTE DE LA LOGISTICA CERHEICADOEAST Senvicio alCllente y Liquidaciones

SERVICIO AL CLIENTE EXPORTACIONES

ENTRADA SALIDA

EXPORTACIONES AEREAS Y MARITIMAS

VIENE DE LA
PAGINA ANTERIOR

INGRESO DE CARGA
MARITIMA

| OPERACIONES

N REERENDO

B DEJAR DOCUMENTOS AL
ALMAGCEN

PRESENTACION DE DAM DE
SALIR CANAL ROJO

| ADUANA

ADUANA

B CANAL ROJO

VA A LA SIGUIENTE
PAGINA

DOC-SIG-012 V07 31/03/2023 21



EL ARTE DE LA LOGISTICA

1S0 9001:2015

BUREAU VERITAS

Certification CERTIFICATION

BUSINESS ALLANCE

o= SECURE COMMERCE
Servicio de Agente de Aduanas en los procesos de
CERTIFICADO BASC
PERLIM00404 Servicio al Cliente y Liquidaciones.

SERVICIO AL CLIENTE EXPORTACIONES

ENTRADA

TRANSPORTISTA

H MANIEIESTIO DE SALIDA

DOC-SIG-012 V07 31/03/2023

EXPORTACIONES AEREAS Y MARITIMAS SARRA

VIENE DE LA
PAGINA ANTERIOR

| CIEIENNE

DESPEGUE / ZARPE DE
CARGA

H|CONEIRMACION DE SALID:
DE CARGA

REGULARIZACION DE

DESPACHO

22
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BUSINESS ALLANCE 70 SECURE COMMERCE
EL ARTE DE LA LOGISTICA CERTIFICADO BASC

BPER-0050

SERVICIO DE OPERACIONES

OBJETIVO Y ALCANCE:

Asegurar que los tramites aduaneros se realicen de acuerdo a lo sefialado por las normas que lo rigen, y cumplan con los tiempos
establecidos con los clientes. Aplica tanto para las operaciones de exportacion e importacion, sean por via aérea como maritima.

RESPONSABLES: MECANISMO DE SEGUIMIENTO Y/O MEDICION:

* Gerente de Logistica, Jefe de Operaciones y Transporte, | = (Nro. de retiros programados sin incidencia al mes / Nro. de
Supervisor de Operaciones, Auxiliares de Despacho OPE. despachos asignados al mes) x100% - Mensual

DOCUMENTACION APLICABLE:

* Servicio de Operaciones Aduaneras PRO-OP-018, Servicio de
Operaciones de Exportacion PRO-OP-045, Reporte de Operaciones
y Actividades Sospechosas PRO-SG-014, Detecc. y Rep. de
Faltantes y Sobr. de Carga PRO-OP-016, Control de Precintos PRO-

SG-011

RECURSOS APLICABLE: RIESGOS RELACIONADOS CON EL PROCESO:

» Equipo de Computo » DOC-SIG-004 Matriz de Evaluaciéon de Riesgos SIG
= Internet *PRO-SIG-015 Contingencia y Emergencia

DOC-SIG-012 V07 31/03/2023 (*) No incluido en el alcance de la Certificacion de Calidad 23
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. Servicio de Agente de Aduanas en los procesos de
‘ﬂ; EL ARTE DE LA LOGISTICA e S ey Coosscones

SERVICIO DE OPERACIONES

CERTIFICATION

ENTRADA SALIDA

SERVICIO LOGISTICO INICIO

B COTIZACIONIACEPTADA
m INSTRUCCION|DE RETIRG

EL ARM IMPRIME LOS
DOCUMENTOS ADUANEROS

EL ARM PREPARA EL
SOBRE A PRESENTAR A
ADUANAS

ELOREJRECIBE]LA EL OPE SE PRESENTA AL ‘ ADUANAS

DOCUMENTACION A .
PRESENTAR A ADUANAS AFORO |

H|SE REALIZA EIL AEGRO

VA A LA SIGUIENTE
PAGINA

* CUANDOAPLICA

(*) No incluido en el alcance de la Certificacion de Calidad 24
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k Certification
i
-i T —— 1SO 37001:2016
b B - T CELIICE OR, SCURE COMMERCE Servicio de Agente de Aduanas en los procesos de BPER-0050
e .“."..-’ EL ARTE DE LA LOGISTICA CERTIEICADOOAS Servicio al Cliente y Liquidaciones
- -1-‘:.. e

SERVICIO DE OPERACIONES

ENTRADA SALIDA

VIENE DE LA
PAGINA ANTERIOR

EL OPE CULMINA EL | ‘
AFORO Y ESPERA EL ADUANAS

LEVANTE* |

B OTORGA EL LEVANTE

ADUANAS EL OPE OBTIENE LEVANTE EL SEG COORDINA EL | TRANSPORTES

DE DAM RETIRO DE LA CARGA |

H ENTREGA' LEVANTE DE H DOCUMENTOS DE RETIRO

DAM
EL SEG REALIZA | \\\
SEGUIMIENTO DE SALIDA SUYRBIN LS B IS9e CLIENIE b

DE CARGA ESTE CON EL CLIENTE |

BENTREGA DE LA CARGA
CONFIRMA
LLEGADA DE CARGA
A DESTINO

TRANSPORTES

* CUANDOAPLICA

(*) No incluido en el alcance de la Certificacion de Calidad
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BPER-0050

GESTION LEGAL

OBJETIVO Y ALCANCE:

Asegurar que la realizacion del servicio de agenciamiento aduanero que brindamos se realice dentro del marco legal vigente, y brindar el
servicio de asesoramiento al cliente y al personal de la empresa. Aplica para todas las operaciones que nos encargan, de todos los regimenes

aduaneros.

RESPONSABLES: MECANISMO DE SEGUIMIENTO Y/O MEDICION:

» Gerente de Logistica, Jefe Técnico Legal = Seguimiento de Expedientes presentados en el ultimos mes ante
DOCUMENTACION APLICABLE: Aduanas.

- Identificacion, Acceso y Eval. de Req. Legales PRO-LE-031, | " Seguimiento de requerimiento presentados en el Gltimos mes ante
Recepcion y Rpsta. de Notificaciones PRO-LE-032, Atencién de | Aduanas.

Regula’rizaciones y Rectificaciones PRO-LE-034, Seguimiento de | . Rectificaciones vs Complementarios.

Garantias o Cartas Fianza PRO-LE-048

RECURSOS APLICABLE: RIESGOS RELACIONADOS CON EL PROCESO:
* Equipo de Computo * DOC-SIG-004 Matriz de Evaluacion de Riesgos SIG
= Internet

DOC-SIG-012 V07 31/03/2023 26
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o . | CERTIFICADO BASC
S E| ARTE DE LA LOGISTICA HEICADG S Senvico al Cliente y Liquidaciones

ENTRADA SALIDA

INICIO

IDENTIFICA Y ACCEDE A E%\gﬁ/ag EI\D/S;LI\JIEI:AASS COMUNICA AL PERSONAL Y CLIENTE
LOS REQUISITOS LEGALES PUBLICADAS A CLIENTES LAS NORMAS

W COMUNIGAGION DE NUEVAS
NORMAS LEGALES
PUBLICADAS
SRV LOEE e PREPARA EXPEDIENTES DE RE?_'Z)%AE;C’(EESI'EA,LET'ETSO A
/ OPERACIONES RECTIFICACION PRESENTADOS

ADUANAS

B EXPEDIENTES DE
RECTIFICAGION

RECIBE LAS
ADUANAS NOTIFICACIONES DE LA RESPONDE LAS ADUANAS
ADUANA NOTIFICACIONES

HINOTIEICACIONES

BRINDA ASESORIA A LOS CIEENNE
CLIENTES
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1SO 37001:2016

BPER-0050

BUSNESS ALUANGE ros sEcuRE GOMIERCE
proc
EL ARTE DE LA LOGISTICA CERHEICADOEAST Senvicio alCllente y Liquidaciones

GESTION DE SEGURIDAD

OBJETIVO Y ALCANCE:

rf -
\J Servicio de Agente de Aduanas en los procesos de

Asegurar que la realizacion de los servicios se realicen de acuerdo a lo planificado y el servicio prestado cumpla lo acordado con el cliente,
entregando la mercaderia encargada en las mismas condiciones en las que nos fue encomendada. Aplica para los transportes terrestre para
cargas de exportacion, importacion y local. Asi mismo asegurar la seguridad de las instalaciones de CLI.

RESPONSABLES: MECANISMO DE SEGUIMIENTO Y/O MEDICION:

* Representante de la Direccién, Jefe de Seguridad y Calidad, Jefe | = (Inspecciones de instalaciones Mensual Ejecutadas / Inspecciones de
de Control y Seguridad, Administrador del Sistema de Datos | instalaciones Mensual Ejecutadas) = 100%

Personales. = Nro de Actividades de CLI involucradas en soborno, contrabando,

lavado de activos, corrupcion u otros ilicitos /Nro de Servicios
DOCUMENTACION APLICABLE: realizados = 0 — Trimestral
- Control de la seguridad fisica en las instalaciones PRO-SIG-016, | ® (Simulacro de Paquete Sospechoso Ejecutado / Simulacro de Paquete

Contingencia y Emergencia PRO-SIG-015, Reporte de Operaciones | S0spechoso Programado) = 100%
y Actividades Sospechosas PRO-SIG-014, Gestion del Riesgo PRO-

SIG-008

RECURSOS APLICABLE: RIESGOS RELACIONADOS CON EL PROCESO.:.

= Equipo de Computo = DOC-SIG-004 Matriz de Evaluacion de Riesgos SIG
* Internet

DOC-SIG-012 V07 31/03/2023 28
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BUSINESS ALUANCE 708 SECURE
CERTIFICADO BASC
PERLIM00404

2 Servicio de Agente de Aduanas en los procesos de

Servicio al Cliente y Liquidaciones.

ENTRADA

GESTION

COMERCIAL I

N COTIZACIONIACEPTADA
VERIFICA REQUISITOS PREPARA LOS
APLICABLES A LA PROCEDIMIENTOS Y
EMPRESA MANUALES REQUERIDOS

INSPECCIONES A LAS
INSTALACIONES

CAPACITACIONES AL
PERSONAL SOBRE TEMAS
DE SEGURIDAD

INSPECCIONES DE
CONTROL A ACTIVIDADES

GESTION DE MEJORA EN
SEGURIDAD

DOC-SIG-012 V07 31/03/2023

COMUNICA AL PERSONAL Y
CLIENTES DE NOTAS
RELEVANTES

SE IMPLEMENTAN MEDIDAS
DE SEGURIDAD

SALIDA

CLEENNE

HINOTAS RELEVANTES
SOBRE LA SEGURIDAD @
CONTROL ADUANERG

CERTIFICATION
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BUSINESS ALUANCE 708 SECURE
CERTIFICADO BASC
PERLIM00404

2 Servicio de Agente de Aduanas en los procesos de

Servicio al Cliente y Liquidaciones.

ENTRADA

GESTION

COMERCIAL I

N COTIZACIONIACEPTADA
VERIFICA REQUISITOS PREPARA LOS
APLICABLES A LA PROCEDIMIENTOS Y
EMPRESA MANUALES REQUERIDOS

INSPECCIONES A LAS
INSTALACIONES

CAPACITACIONES AL
PERSONAL SOBRE TEMAS
DE SEGURIDAD

INSPECCIONES DE
CONTROL A ACTIVIDADES

GESTION DE MEJORA EN
SEGURIDAD

DOC-SIG-012 V07 31/03/2023

COMUNICA AL PERSONAL Y
CLIENTES DE NOTAS
RELEVANTES

SE IMPLEMENTAN MEDIDAS
DE SEGURIDAD

SALIDA

CLEENNE

HINOTAS RELEVANTES
SOBRE LA SEGURIDAD @
CONTROL ADUANERG

CERTIFICATION
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CL

SS ALUANCE 708 SECURE COMMERCE
CERTIFICADO BASC Servicio de Agente de Aduanas en los procesos de

“J EL MRTE DE LA LOGISTICA T cenrincaonnse Senico ) il y Liuidacionss
GESTION DE COMPETENCIAS

OBJETIVO Y ALCANCE:

BPER-0050

Asegurar que a través de la responsabilidad y la autoridad definidas por la Alta Direccion, se determinen las competencias de los puestos que
afectan la conformidad del producto, a fin de seleccionar el personal de acuerdo al perfil del puesto y posteriormente, evalte el desempefio de
éste y se tomen las acciones en caso sea hecesario.

RESPONSABLES: MECANISMO DE SEGUIMIENTO Y/O MEDICION:

» Jefe de Administracién y Contabilidad / Supervisora de RRHH. = Nro de Trabajadores involucrados en soborno, contrabando, lavado
de activos, corrupcién u otros ilicitos / Nro Total de Trabajadores de CLI
=0 - Trimestral

DOCUMENTACION APLICABLE:

) . . . » Resultados de la Evaluacion del Desempefio — Semestral
* Perfiles de Puestos, Evaluacion del Desempefio, Gestion Laboral N° Evaluaciones de Desempefio

7 — 0,
PRO-RH-022, Préstamos al Personal PRO-RH-051 N° Trabajadores 100%

= Cumplimiento de los requisitos del procedimiento Gestién Laboral 2
90% - Trimestral

RECURSOS APLICABLE: RIESGOS RELACIONADOS CON EL PROCESO:
» Equipo de Computo * DOC-SIG-004 Matriz de Evaluacion de Riesgos SIG
= Internet

DOC-SIG-012 V07 31/03/2023 31
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Servicio de Agente de Aduanas en los procesos de
Servicio al Cliente y Liquidaciones.

ENTRADA

GESTION DE LA
DIRECCION

B RESPONSABILIDAD] Y

AUINORIDAD DELL PUESTG

DOC-SIG-012 V07 31/03/2023

DETERMINACION DE COMPETENCIAS

INICIO

DEFINE OBJETIVOS
DEL PUESTOS

DEFINE FUNCIONES
DEL PUESTO

VIENE DE SELECCION
DEL PERSONAL

SELECCIONA PERSONAL SEGUN DEFINE COMPETENCIAS
PERFIL EN PERFIL DE PUESTOS

COMUNICA A PERSONAL

SALIDA

TODOS LOS

OBJETIVOS Y FUNCIONES

VA A EVALUACION
DEL DESEMPERNO

PROCESOS

N PERSONAL COMPETENTE

PERU

CERTIFICATION

1SO 37001:2016

BPER-0050
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GESTION DE COMPETENCIAS

Servicio de Agente de Aduanas en los procesos de
Servicio al Cliente y Liquidaciones.

ENTRADA

B SOLICITAPERSONAL

DOC-SIG-012 V07 31/03/2023

SELECCION DEL PERSONAL

INICIO

VERIFICA LA COMUNICA LA
NECESIDAD DEL PERSONAL DISPONIBILIDAD DE PLAZA

COORDINA LA
EVALUACION PSICOLOGICA
EN CASO APLIQUE

ENTREVISTA AL POSTULANTE DE
LA PLAZA

FIRMA CONTRATO DEL PERSONAL
SELECCIONADO

VA A DETERMINACION DE
COMPETENCIAS

SALIDA

PERU

CERTIFICATION

1SO 37001:2016

BPER-0050
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Servicio de Agente de Aduanas en los procesos de BPER-0050
Servicio al Cliente y Liquidaciones

ENTRADA

DOC-SIG-012 V07 31/03/2023

EVALUACION DEL DESEMPENO DEL PERSONAL

VIENE DE DETERMINACION DE
COMPETENCIAS

PROGRAMA LA EJECUTA LA EVALUACION DEL
EVALUACION DEL DESEMPENO DESEMPENO

DESARROLLA ACCIONES
EN CASO REQUIERA

EVALUA LA NECESIDAD
DE TOMAR ACCIONES

EVALUA LA EFICACIA

SALIDA

TODOS LOS

DE LAS ACCIONES

PROCESOS

H PERSONAL EVALUADQG) Y
COMPETENTE
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CERTIFICADO BASC Servicio al Cliente qu uidaciones

PERLIM00404

PERU
CERTIFICATION

OBJETIVO Y ALCANCE:

Asegurar que los equipos electrénicos (Hardware), Software, instalaciones, unidades moviles y ambientes, estén disponibles y en condiciones

adecuadas para ser utilizados de manera confiable y oportuna.

RESPONSABLES:

«Jefe de Administracion y Contabilidad, Jefe de Sistemas,
Asistente de Administracion

DOCUMENTACION APLICABLE:

* Programa de Mantenimiento, Seleccién y Eval. de Proveedores
PRO-AD-025, Gestion Logistica PRO-AD-035, Monitoreo y Revision
de los EEFF PRO-AD-010

» Programa de Mantenimiento de PC’s

* Programa de Mantenimiento de Instalaciones

MECANISMO DE SEGUIMIENTO Y/O MEDICION:

» Cumplimiento del Programa de Mantenimiento de Instalaciones =
100% — Anual

= Actividades de Proveedores con casos de ilicitos =0 - Anual

*» (Mantenimiento de PC’s
programadas) =100% — Anual

Ejecutadas / Mantenimiento de PC’s

* (Nro de Cambio de Contrasefias ejecutadas / Nro de Cambio de
Contrasefias ejecutadas) = 100% — Trimestral

» (Nro de Simulacros de Ataques por virus ejecutados / Nro de
Simulacros de Ataques por virus programados) = 100% — Anual

*(Nro de Mantenimiento Fotocopiadoras Ejecutadas [/ Nro
Mantenimiento Fotocopiadoras Programadas )= 100% — Anual
RECURSOS APLICABLE: RIESGOS RELACIONADOS CON EL PROCESO:
= Equipo de Computo y moviles = DOC-SIG-004 Matriz de Evaluaciéon de Riesgos SIG
= Internet » PRO-SIG-015 Contingenciay Emergencia
35
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B . r CERTIFICADO BASC
S = EL ARTE DE LA LOGISTICA, ey Senvicio al Cliente y Liquidaciones

GESTION DE RECURSOS

ENIRARA MANTENIMIENTO DE RECURSOS SALIDA

INICIO

TODOS LOS IDENTIFICA NECESIDADES DE PROGRAMA EL MANTENIMIENTO
PROCESOS MANTENIMIENTO DE RECURSOS

B SERVIDOR
B COMPUTADORA
B TRANSPORTE

W [[OCALES EJECUTA EL MANTENIMIENTO DE

RECURSOS

REGISTRA ACCIONES EN CASO VERIFICA EL MANTENIMIENTO DE TODOS LOS
APLIQUE RECURSOS PROCESOS

B RECURSOS MANTENIDGOS
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ENTRADBA

TODOS LOS
PROCESOS

H SERVICIOAL GLIENTE
B FAGTURAGION
H LEGAL
B GERERNGIA

BOTRASAREAS
ADMINISTRATIVAS

MOTORIZADOS
(PROVEEDOR)

ECUMPLIMIENTO DELOS
REQUERIMIENTOS

DOC-SIG-012 V07 31/03/2023

INICIO

IDENTIFICA NECESIDADES DE
MENSAJERIA

MENSAJERIA

PROGRAMA EL ENVIO /RECOJO DE
DOCS

COMUNICA LOS REQUERIMIENTOS
A LOS MOTORIZADOS

VERIFICA EL CUMPLIMIENTO DE
LOS REQUERIMIENTOS

ENTREGA DE CARGOS Y/O DOCS
REQUERIDOS

SALIDA

MOTORIZADOS
(PROVEEDOR)

mDISTRIBUCIONIDE LGOS
REQUERIMIENTOS) SEGUN
LAS RUTAS Y/ HORARIOS

TODOS LOS
PROCESOS
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\J EL ARTE DE LA LOGISTICA T Camncose e ey ™ srenoos
GESTION DE SUBCONTRATISTAS

OBJETIVO Y ALCANCE:

Asegurar que la seleccidn, evaluacion y re — evaluacién de subcontratistas garantice la prestacion del servicio a fin de cumplir con los
requerimientos y la satisfaccion del cliente.

RESPONSABLES: MECANISMO DE SEGUIMIENTO Y/O MEDICION:
» Jefe de Administracién y Contabilidad, Jefe de Sistemas, area de | = Nro de Asociados de Negocios involucrados en soborno,
calidad contrabando, lavado de activos, corrupcion u otros ilicitos / Nro Total

de Asociados de Negocios =0 — Trimestral

DOCUMENTACION APLICABLE:

* Lista de Proveedores Calificados, Evaluacién de Proveedores de
Servicios, Seleccion y Evaluacion de Proveedores PRO-AD-025

RECURSOS APLICABLE: RIESGOS RELACIONADOS CON EL PROCESO.:.
= Equipo de Computo * DOC-SIG-004 Matriz de Evaluaciéon de Riesgos SIG
* Internet

DOC-SIG-012 V07 31/03/2023 38
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GESTION DE SUBCONTRATISTAS

ENTRADA SALIDA

SELECCION DE NUEVOS PROVEEDORES

INICIO

| PROVEEDOR

SOLICITA
COTIZACION

IDENTIFICA PROVEEDORES

N SOLICITUD DE COTIZACION

EFECTUA NEGOCIACIONES
EN CASO APLIQUE

PROVEEDOR

W COTIZACION

REGISTRA EN LISTA DE COORDINA CON
PROVEEDORES LOS RESPONSABLES DEL
CALIFICADOS SERVICIO

GESTION DE

| RECURSOS

|
VA A EVALUACION PROVEEDOR CALIEICADO

DE PROVEEDORES
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GESTION DE SUBCONTRATISTAS

ENTRADBA SALIDA

EVALUACION DE PROVEEDORES

VIENE DE SELECCION
DE PROVEEDORES

VERIFICA CRITERIOS DE EFECTUA EVALUACION DE
EVALUACION PROVEEDORES

ANALIZA DATOS

Y TENDENCIAS EN COMUNICA RESULTADOS A

PROVEEDORES

| PROVEEDOR

CASO APLIQUE

HSOLICITUD) DE COTIZACION

| GESTION DE

| RECURSOS

ACTUALIZA LISTA DE
PROVEEDORES
CALIFICADOS

PROGRAMA RE-
EVALUACION

B PROVEEDORICALIEICADO
EVALUADO
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