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ZONA
COLON /\\ Direccién de Operaciones Comerciales
Departamento de Movimiento Comercial
Registro de firmas de los usuarios de las empresas
1.0 PROPOSITO:

2.0

Validar las firmas autorizadas por las empresas para el tramite de las
Declaraciones de Movimiento Comercial Electronica (DMCE) que se
presentan para cotejar con los tramites de las cartas de garantias.

RESPONSABLES:

1. Interesado: Persona natural o juridica de la empresa, el cual realiza en
nombre propio o de un tercero, la solicitud de crear acceso al DMCE.

2. Jefe del Departamento de Movimiento Comercial: funcionario (a) que lleva
el control y registro de las empresas autorizadas para crear, cancelar o suspender
usuario en el DMCE.

3. Secretaria de la Direccion de Operaciones Comerciales: funcionaria que
revisa la solicitud (carta) y los requisitos que debe presentar la empresa al
momento de solicitar el usuario y clave en el DMCE.

ALCANCE:

Este procedimiento abarca desde el envio por correo electrénico a la Secretaria
de la Direcciéon de Operaciones Comerciales, de la nota por parte del usuario en la
cual solicita el registro o anulacion de las personas autorizadas con sus
respectivas firmas, hasta el registro y notificacion, al usuario de su tramite o
solicitud.

BASE LEGAL.:

1. Ley 8 de 4 de abril de 2016, por la cual se reorganiza la Zona Libre
de Colon.

DEFINICION:

1. Usuario: el representante legal de la empresa quien remite solicitud
de registro de firmas a la Direccion de Operaciones Comerciales.

2. Carta de empresa: es una nota por medio de la cual la empresa
solicita el registro de las personas autorizadas, la cual debe contener
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el o los nombres de las personas, sus nimeros de cédulas y la firma
de la persona que se autoriza.

3.0 PROCEDIMIENTO:

3.1 El usuario que representa a la empresa envia por medio del correo
electronicregistrodefirma@zolicol.gob.pa la solicitud para tramitar el registro de
firmas ante la Direccion de Operaciones Comerciales la cual debe acompafar con
los documentos siguientes

3.1.1 Carta de la empresa solicitando el registro de la firma; y
3.1.2 Copia de cédula o pasaporte.

3.2 Si la solicitud cumple con los requisitos establecidos, la Secretaria del
Departamento de Movimiento Comercial quien recibe el correo procede
a remitir al Jefe de Movimiento Comercial para su revision vy
autorizacion, para su registro

3.3 Siel documento es rechazado, la Secretaria procede a enviar correo al usuario
indicando las anomalias y el porqué del rechazo para su correccion.

3.4 Luego de colocado el V°B° por parte del Jefe de Movimiento Comercial, la
Secretaria procede con el escaneo de las firmas y comunicacion al personal de la
Direccion de Operaciones Comerciales por medio del correo electronico.

3.5 Posterior al registro la Secretaria procede con el archivo de los documentos en el
expediente de la empresa usuaria.

3.6  Cuando se realice la anulacion de una de las firmas el representante legal debe
enviar por medio electronico la carta que indique la informacion.

3.7. Mensualmente se debe levantar un informe por la Secretaria de la
Direccion de Operaciones Comerciales en el cual consten los registros
atendidos durante ese periodo

4.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Caédigo Titulo
Tarjeta de Kardex
Carta de empresa usuaria
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5.0 HISTORIAL DE MODIFICACIONES
Fecha Modificacién
12-12-03 |3.1, 3.4, Modificado

3.1 a 3.3 Modificado

08-11-04

3.4 a 3.6 Agregado
3.3 se Agregado
3.1 modificado

18-02-10

3.1 modificado

02-02-17

Modificado los numerales 2.0, 3.1 3.4

03-12-20

Modificacion integral del procedimiento. (titulo, propdsito,
Responsable, desarrollo del procedimiento. Se adiciona Base legal,
Alcance y descripcion del proceso)
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Ne Actividad FEMIGIPERILS Descripcién
Responsable
1. Presenta por el correo electrénico
registrodefirma@zolicol.gob.pa los documentos
Presentar la siguientes:
1. - Interesado - _
solicitud e Carta de la empresa solicitando el registro
de la firma.
e Copia de Cédula o Pasaporte
o Secretaria de la
5 Revision de Direccion de |2. Recibe el correo con los documentos solicitados
) Documentos Operaciones y los remite al Jefe de Movimiento Comercial.
Comerciales
VOB de Jefe de 3. El Jefe de Movimiento Comercial revisa vy
3. - Movimiento aprueba la solicitud para su registro o la
Solicitud :
Comercial rechaza.
Secretaria de la |4. Si el documento es rechazado la Secretaria
4 Hallazgos Direccion de procede, a enviar correolal usuario indicando las
' Operaciones anomalias y el porque del rechazo para su
Comerciales correccion.
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Registro de firmas de los usuarios de las empresas

Comerciales

Anulacion de | Representante , . ,
firma Legal 5. Enwg por med_lo de correo electrdénico la carta
que indique la informacion.
Secretaria de la |6. Mensualmente se debe levantar un informe por
Informe Direccién de la Secretaria de la Direccion de Operaciones
Mensual Operaciones Comerciales en el cual consten los registros

atendidos durante ese periodo.
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