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Departamento de Movimiento Comercial
Registro de espacios de Furgones y/o Contenedores, de las
empresas usuarias de la Zona Libre de Colén.

1.0

PROPOSITO:
Certificar la disponibilidad de espacios con la que cuentan las empresas en la
Zona Libre de Colon para el estacionamiento de furgones y /o contenedores.

ALCANCE:

Este procedimiento inicia con la Soicitud por parte de la empresa usuaria a la
Direccién de Operaciones Comerciales, por medio de la cual solicita la inspeccion
para verificar y certificar los espacios para el estacionamiento de contenedores y /
o furgones; hasta la confeccidn del acta de inspeccion y registro de espacios en el
Sistema de Informacién Financiero Contable (SIFCO) de la Zona Libre de Colon.

BASE LEGAL
1. Ley 8 de 4 de abril del 2016, por lo cual se organiza la Zona Libre de Colon.

2. Resolucion No. 06-95 de 1 de diciembre de 1995, por la cual se modifican la
disposicion concerniente a la entrada y permanencia de contenedores llenos y
vacios, de cualquier tipo de tamanos.

RESPONSABLES

1. Interesado: persona natural o juridica de la empresa usuaria de la Zona Libre
de Coldn, quien solicita la inspeccién de la bodega, y es quien firma el acta de
inspeccion.

2. Secretaria de Movimiento Comercial: funcionario (a) que recibe la solicitud de
inspeccion dela bodega.

3. Jefe de Movimiento Comercial: funcionario (a) que revisa, supervisa y lleva
registro de las inspecciones realizadas.

4. Oficial de Inspeccion de Espacios para Furgones y/o Contenedores:
funcionario del Departamento de Movimiento Comercial que se encarga de
verificar y certificar la medicion delos espacios disponibles en las bodegas.

5. Auditor Interno: funcionario responsable del Departamento de Auditoria Interna
que fiscaliza la inspeccion de los espacios y verifica que la documentacion
esté completa.
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6.

Inspector de Disefio: funcionario responsable de la Direccion de Ingenieria y
Mantenimiento que toma las medidas de los espacios disponibles de cada
bodega.

DEFINICION

1.

Interesado: Persona natural o juridica que opera dentro de la Zona Libre de
Colon.

. Carta de empresa: Nota por medio de la cual se solicita la inspeccién de

espacios de las bodegas.

Contrato de Arrendamiento: Acuerdo formal entre el arrendador y el
arrendatario, donde el primero cede el uso y disfrute del inmueble al segundo
a cambio de una renta y sujeto a una serie de condiciones legales.

. Contrato de Permiso de Operacion: Validacion por la Zona Libre de Colon

(ZLC) de un contrato de arrendamiento de local privado, que le otorga el
derecho al arrendatario a operar en la Zona Libre de Coldn, bajo una clave de
operacion de acuerdo con las actividades que se dedique la empresa, por el
término de un afio.

Inspeccidn: Supervision que realizan los funcionarios de la Zona Libre de
Colén para verificar y certificar que una empresa cumple con la legalidad, en
la cantidad de espacios declarados para el almacenamiento de furgones y/o
contenedores.

Acta de Inspeccion: Documento por medio del cual se certifica los espacios
con que cuenta la empresa usuaria para furgones yo contenedores, por parte
de los funcionarios asignado y la empresa.

Hoja de Novedad: Documento por medio del cual queda detallado el motivo
por el cual no se pudo realizar la inspeccion de espacios para furgones y/o
contenedores.

Memorando de Solicitud de Registro: Documento por medio del cual la
Direccion de Operaciones Comerciales solicita a la Direccion de Finanzas, el
registro delos espacios de furgones y/o contenedores, en el sistema SIFCO
con que cuenta la empresa.
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3.0 PROCEDIMIENTO:

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

El usuario que representa a la empresa entrega a la Secretaria de Movimiento
Comercial la solicitud para realizar inspeccion de los espacios en su bodega
para furgones y contenedores, la cual debera ir acompafado de los
documentos siguientes:

v' Carta membretada de la empresa solicitando la inspeccion.

v' Copia del o los Permisos de Operacién autorizados por la
Administracion de la Zona Libre de Colén.

v' Contrato de Arrendamiento de lote en caso de que corresponda.

Si la solicitud cumple con los requisitos establecidos, la Secretaria entrega los
documentos al Oficial de Area de Inspeccidon de Espacio para Furgones y/o
Contenedores. En caso contrario, rechaza la solicitud inmediatamente y le indica
al interesado las anomalias encontradas, para que proceda con la correccion y
presente nuevamente.

El Oficial de Area de Inspeccion de espacios para Furgones y/o Contenedores
revisa y procede a confeccionar el memorando dirigido al Jefe de la Oficina de
Auditoria Interna y al director (a) de la Direccion de Ingenieria y Mantenimiento,
notificando la fecha y hora de la inspeccion para que se asigne al funcionario
responsable bajo su cargo.

El Oficial de Inspeccién de Espacios para Furgones y/o Contenedores
notifica por medio de un correo electrénico a la empresa usuaria, la
fecha programada para la inspeccion y las condiciones fisicas con la que
debe contar el espacio a inspeccionar.

El Oficial de Inspeccién de Espacios para Furgones y/o Contenedores
junto con los funcionarios designados ubica la direccion de la bodega vy
al llegar la empresa procede a indicar el area, el funcionario de
Ingenieria y Mantenimiento procede a realizar la medicién
correspondiente y se cuentan los espacios disponibles.

De existir alguna eventualidad o discrepancia en la informacion
suministrada se procede a confeccionar la hoja de incidencias detallando
los motivos por los cuales no se pudo completar el proceso de
inspeccion.
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3.6

3.7

3.8

4.0

5.0

El Oficial de Area de Inspecciéon de Espacios para Furgones y/o Contenedores
procede a llenar el Acta de Inspeccion certificando la cantidad de espacios con la
que cuenta la bodega y es firmada por todas las partes involucradas.

El Oficial de Area de Inspeccidon de espacios para Furgones y/o Contenedores,
procede a confeccionar un memorando con copia del Acta dirigido a la Direccion
de Planificacién y Finanzas, por medio del cual se solicita el registro de los
espacios bajo la clave de operacion de la empresa. De igual forma se entrega
copia del memorando y de toda documentacion a la Oficina de Auditoria Interna,
Departamento de Contabilidad y el Departamento de Disefio e Inspeccion.

El Jefe de Movimiento Comercial trimestralmente presenta reporte de todos los
tramites de Inspeccién de Espacios para furgones y/o Contenedores atendidos, a
la Direccién de Operaciones Comerciales.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Caédigo Titulo
Ley 8 de 4 de abril de 2016
Resolucién No. 06-95 de 1 de diciembre de 1995

HISTORIAL DE MODIFICACIONES

Fecha Modificacion

Descripcién del Proceso:

No Participante
' Actividad Responsable Descripcién
1. La empresa usuaria entrega la carta de
., solicitud a la Secretaria de Movimiento
Inspeccion de : . : .
) Comercial para realizar inspeccion de
€spacios para los espacios con los que cuentan en su
1. estacionamiento Interesado bodega para furgones y/o
de furgdn y/o contenedores.
contenedor 2. La carta de solicitud deberd ir
acompahnada de los siguientes
documentos:
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a. Carta membretada de la empresa
solicitando la inspeccién.

b. Copia del o los Permisos de
Operacion  autorizados por la
Administracion de la Zona Libre de
Colédn.

c. Contrato de Arrendamiento de lote
en caso de que corresponda.

Revision de
documentos

Secretaria de
Movimiento
Comercial

2.1

2.2

2.3

La Secretaria revisa la
solicitud.

Si cumple con los requisitos
establecidos, la Secretaria entrega los
documentos al Oficial de Area de
Inspeccién de espacios para Furgones
y/o Contenedores.

En caso contrario, rechaza la solicitud
inmediatamente vy le indica al
interesado las anomalias encontradas,
para que proceda con la correccion y
presente nuevamente.

recibe vy

Revision y
confeccion de
memorandos

Oficial de
Inspeccidn

3.1

3.2

3.3

El Oficial de Area de Inspecciéon de
espacios para Furgones y/0
Contenedores revisa y procede a
confeccionar el memorando dirigido al
Jefe de la Oficina de Auditoria Interna y
al director (a) de la Direccién de
Ingenieria y mantenimiento,
notificando la fecha y hora de la
inspeccion para que se asigne al
funcionario responsable bajo su cargo.
El Oficial de Inspeccién de espacios
para Furgones y/o Contenedores
notifica por medio de wun correo
electrénico a la empresa usuaria, la
fecha programada para la inspeccién y
las condiciones fisicas con la que debe
contar el espacio a inspeccionar.

El Oficial de Inspeccion de Espacios de
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3.4

3.5

Furgones y/o Contenedores junto con
los funcionarios designados ubica Ia
direccion de la bodega y al llegar, la
empresa procede a indicar el area; el
funcionario de Ingenieria y
Mantenimiento procede a realizar la
medicién correspondiente y se cuentan
los espacios disponibles.

De existir alguna eventualidad o
discrepancia en la informacion
suministrada se procede a confeccionar
la hoja de incidencias detallando los
motivos por los cuales no se pudo
completar el proceso de inspeccion.

El Oficial de Area de Inspeccién de
Espacio para Furgones y/0
Contenedores procede a llenar el Acta
de Inspecciéon certificando la cantidad
de espacios con la que cuenta la
bodega y es firmada por todas las
partes involucradas.

El Oficial de Area de Inspecciéon de
espacios para Furgones y/0
Contenedores, procede a confeccionar
un memorando con copia del Acta
dirigido a la Direccion de Finanzas, por
medio del cual se solicita el registro de
los espacios bajo la clave de operacion
de la empresa. De igual manera se
entrega copia del memorando y de
toda la documentacién a la Oficina de
Auditoria Interna, Departamento de
Contabilidad y el Departamento de
Disefio e Inspeccion.

Registro de La Direccién de Finanzas procede con la

espacios de Direccion de | instruccidén para que se realice el registro de

Furgones y/o Finanzas los espacios de furgones y/o contenedores
Contenedores bajo la clave de operacion en SIFCO.
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El Jefe de Movimiento Comercial
Reporte de Jefe_de_ trimes,trallmente presen_t'fl reporte d_e todos
L Movimiento los tramites de Inspeccion de Espacios para
tramites . .
Comercial furgones y /o Contendores atendidos, a la
Direccion de Operaciones Comerciales.
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