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SUB- PROCESO

TRANSPORTE DE CARGA Revisién:

14

Otorgar, autorizar pases y cartas de los vehiculos comerciales para la entrada del transporte de carga y servicio.

RESPONSABLES DEL PROCESO

LIDER DEL PROCESO

Director de Seguridad

Jefe de Transporte de Carga
Oficinista de Transporte de Carga

Secretaria del Departamento

PROVEEDOR

ENTRADA

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES (1)
ACTIVIDADES

SALIDA

CLIENTE

Persona representante
de la empresa o
Usuario

Solicitud y requisitos de pases
vehiculares

Solicitudes de pases de vehiculos comerciales y transportistas:

La Oficinista encargada, verifica todos los requisitos a los solicitantes por primera
vez y renovaciones; marcando en la lista de verificacién incluida en cada
formulario, los requisitos presentados de acuerdo con la clase de calcomania
solicitada.

La Oficinista encargada de verificar la documentacion, le entrega las solicitudes al
Jefe del Departamento de Transporte de Carga, quien firma como Visto Bueno de
la revisidn, posteriormente los documentos son enviados al Director de Seguridad
quien también los firma antes de ser enviado a la Gerencia General para su
aprobacién.

El Jefe de Transporte de Carga asigna la calcomania en el libro de registro; para
ser colocada en los vehiculos por los oficinistas encargados.

El Oficinista encargado de colocar las calcomanias inspecciona el vehiculo para
verificar que esté debidamente rotulado en las puertas y en los laterales.

El Oficinista encargado de pegar la calcomania firma el formulario como
constancia que coloco la calcomania.

El usuario firma el formulario como constancia que la calcomania fue pegada en
su vehiculo.

La Oficinista encargada, registra en el sistema el niUmero de calcomania, verifica
que todos los datos registrados estén actualizados, crea cédigo y activa la opcidn
para que el solicitante pueda emitir el formulario del cddigo DMCE 2.0 a los
vehiculos que mueven carga, por Ultimo, se archivan las solicitudes.

Calcomania

Formulario de constancia
de colocacién de
calcomania.

Usuario

Departamento de
Transporte de
Carga

La Secretaria de

Transporte de Carga Carta de solicitud de entrada

Autorizacion de permisos especiales a vehiculos comerciales:

La Secretaria del Departamento de Transporte de Carga revisa y recibe los
documentos adjuntos con la solicitud y entrega al jefe del departamento.

El Jefe del Departamento de Transporte de Carga revisa y coloca visto bueno para
el pago en la caja, una vez cancele el costo correspondiente, devuelve los tres
juegos de la carta a la Secretaria para proceder a archivarlos y preparar un
informe mensual a la Direccién de Seguridad.

Carta de autorizacién de
entrada

Transportistas de
vehiculos
comerciales de
transporte de
carga deZona
Libre de Colon.
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DOCUMENTOS APLICABLES
NOMBRE DEL DOCUMENTO CODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO CODIGO
Solicitudes de pases de vehiculos comerciales y P-DS. - D.T.C- 01 Tramite para el cédigo de ingreso de P-D.S.-D.T.C- 03
transportistas D importacion  terrestre,  proveniente de
Centroamérica
Autorizacion de permisos especiales a P-D.S.-D.T.C- 02
vehiculos comerciales.
REGISTROS QUE SE CONSERVAN
NOMBRE DEL REGISTRO cODIGO NOMBRE DEL REGISTRO CcODIGO
Orden de Cobro 4,209-21 SoI|C|tuq para Calcomania d.e Vehiculos 421622
Comerciales. Empresas Usuarias
Solicitud para calcomania de Vehiculos
Registro en el Sistema del Cédigo DMCE 4,211-23 Comerciales. Transportistas, Agremiados 4,217-22
2.0
Sollutuczl para Calcomania de veh|Fqus 421422
Comerciales. Empresas Independiente
Sollutuczl para Calcomania de \{eblculos 421522
Comerciales. Empresa de Servicios

INDICADORES ESTABLECIDOS

FRECUENCIA

NOMBRE

Tiempo de aprobacion de pases comerciales

Tiempo de respuesta a los usuarios internos y

METRICA
5 dias minimo y 15 dias maximo
externos

Trimestral

NOMBRE DEL
RIESGO

DESCRIPCION DEL RIESGO

RIESGOS IDENTIFICADOS

AGENTE
GENERADOR

CAUSA EFECTO CONTROLES

ACCION RESPONSABLE

Registro de Los frecuentes apagonesy la Las filtraciones en Insatisfaccion del usuario Preventivo
informacion del caida del sistema de red no o Fortuito la infraestructura
codigo D.M.C.E. permiten que se complete el e Faltade provocan bajones
2.0 a los usuarios. proceso de actualizar el fluido en el fluido
codigo D.M.C.E. 2.0 eléctrico eléctrico.

Guardar la informacién en
un USB para ingresarla
tan pronto llegue la luz y
asi el usuario se pueda
retirar

Oficinista
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. EmssoR [  MEbio | FRECUENCIA RECEPTOR
Fechas de inicio de entrega de Director de Seguridad Comunicado de entrega de Al inicio de tramites Todos los usuarios, Transportistas de
calcomanias calcomania del afio vigente vehiculos comerciales de
. ) transporte de Zona libre de Colon.
Pagina Web de la Zona Libre de
Coldn
Fechas de retiro de calcomanias Director de Seguridad Comunicado de calcomanias anual Todos los usuarios, Transportistas de
vencidas vencidas vehiculos comerciales de
transporte de carga de Zona libre
de Colon.
Fechas de avisos de calcomanias Oficinista encargada de pases de Via telefénica Seguin necesidad del usuario Todos los usuarios, Transportistas de
aprobadas al usuario transporte vehiculos comerciales de
transporte de carga de Zona Libre
de Colon.

CONTROL
PARTES INTERESADAS EXPECTATIVAS (SEGUIMIENTO / REVISION) REQUERIMIENTO DEL SGC

Todos los usuarios, Transportistas Ofrecer un buen servicio a los Tramitar y autorizar pases permanentes y Verificacién de cumplimiento de entrega de
de vehiculos comerciales de usuarios Transportistas de vehiculos provisionales, para el ingreso de vehiculos de documentacién y formularios solicitados a los

transporte de carga comerciales de transporte de carga carga y servicios a la Zona Libre de Colén. transportistas de acuerdo al tipo de tramite.
de Zona libre de Colon




