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PROPOSITO:

Desarrollar un compendio normativo integral y actualizado, que recopile de manera
sistematica las resoluciones emitidas por la Junta Directiva y Comité Ejecutivo de la
Zona Libre de Coldn, debidamente clasificadas por afio, a fin de servir como
herramienta de consulta, control y orientacion legal dentro de la institucion.
Ademas, fortalecer la transparencia institucional, la eficiencia administrativa y la
accesibilidad juridica de la informacion.

RESPONSABLES:

Gerente General y Presidente de Junta Directiva
Jefe de Asesoria Legal

Abogada

Oficinista

Secretaria

PROCEDIMIENTO:

El Oficinista escanea y registra en la Matriz Legal utilizada por la Oficina de
Asesoria Legal, las Resoluciones aprobadas y debidamente firmadas por parte de
la Gerencia General y Presidente de la Junta directiva de la Zona Libre de Colon.

Luego de firma de la Gerencia General y el Presidente del Comité Ejecutivo y
Junta Directiva de la Zona Libre de Colon, las Resoluciones son entregadas al
Abogado, éste (a) informa por via telefénica al Representante Legal de las
empresas afectadas para que se notifiquen del documento en cuestion.

Posteriormente la Secretaria distribuye copia al personal de la Oficina de Asesoria
Legal, que le fuera asignado el tramite para la confeccién del contrato o
enmienda.

La Secretaria de la Oficina de Asesoria Legal, archivara la Resolucion original en
la carpeta de “Resoluciones de Junta Directiva”, de acuerdo con fecha y afio
consecutivo para que sean escaneadas por el personal asignado (Oficinista,
Secretaria).

El Abogado o Secretaria, procede a ingresar o escanear en el sistema las
resoluciones ya aprobadas de Junta Directiva y Comité Ejecutivo en el siguiente
formato: numero de resolucion, fecha de aprobacion y asunto de la Resolucion.
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