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GAD DEL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO

Mgs. Daniel Ruiz Calvachi.
Gerente de Planificacion y Proyectos.

EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE SERVICIOS AEROPORTUARIOS
Y GESTION DE ZONAS FRANCAS Y REGIMEN ES ESPECIALES —EPMSA

Considerando:

Que, el articulo 225 de la Constitucién de la Republica del Ecuador sefiala que el sector publico comprende:
“[...] 2. Las entidades que integran el régimen aut6notescentralizado, [...]; y, 4. Las personas juridicas
creadas por acto normativo de lambiernos auténomos descentralizados para la prestacion de servicios
publicos.”;

Que, el articulo 226 de la Constitucion de la Republica establece“lggeinstituciones del Estado, sus
organismos, dependencias, las servidoras o servidores publicos y las personas que actlen en virtud de una
potestad estatal ejerceran solamente las competencias y facultades que les sean atribuidas en la Constitucién y
la ley. Tendran el deber de coordinar acciones para el cumplimiento de sus fines y hacer efectivo el goce y
ejercicio de los derechos reconocidos en la Constitugiéon”

Que, el articulo 227 de la Constitucion de la Republica del Ecuador séfialeadministracién publica
constituye un servicio a la colectividad que se rige por los principios de eficacia, eficiencia, calidad, jerarquia,
desconcentracion, descentralizacion, coordinacién, participacion, planificacion, transparencia y evaluacion.”;

Que, el articulo 4 de la Ley Organica de Empresas Publicas manifiesta lqpgeiefnpresas publicas son
entidades que pertenecen al Estado en los términos que establece la Constitucion de la Republica, personas
juridicas de derecho publico, con patrimonio propio, dotadas de autonomia presupuestaria, financiera,
econdémica, administrativa y de gestién. Estaran destinadas a la gestion de sectores estratégicos, la prestacion
de servicios publicos, el aprovechamiento sustentable de recursos naturales o de bienes publicos y en general al
desarrollo de actividades econémicas que corresponden al Estadd. [

Que, el articulo 11 del Cddigo Organico Administrativo manifiesta qurintipio de planificacion. Las
actuaciones administrativas se llevan a cabo sobre la base de la definicion de objetivos, ordenacion de
recursos, determinacion de métodos y mecanismos de organizacién.”;

Que, el articulo 23 del Cadigo Organico Administrativo manifiesta gRBentipio de racionalidad. La decisién
de las administraciones publicas debe estar motivada.”;

Que, el articulo 136 del Cdodigo Municipal para el Distrito Metropolitano de Quito establece'lgse:
empresas publicas metropolitanas son personas juridicas de derecho publico, con patrimonio propio, dotadas
de autonomia presupuestaria, financiera, econdémica, administrativa, de gestién y con potestad coactiva, cuya
constitucion, organizacion, funcionamiento, fusion, escision y liquidacion se regula por la ley de la materia, las
ordenanzas y las disposiciones contenidas en este capitulo.”;

Que, el articulo 196 Ibidem establece qu@bjeto principal.- El objeto principal de la empresa publica
metropolitana, es el siguiente:

(-]

c. Prestar servicios publicos aeroportuarios, a través de la infraestructura a su cargo;
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d. Ejercer todas las atribuciones y facultades que, en calidad de Unidad de Gestion del Municipio del Distrito
Metropolitano de Quito, se le asignare de conformidad con el Decreto Ejecutivo 885 del 23 de octubre de 2000,
publicado en el Registro Oficial No. 198 de 7 de noviembre de 2000, o el régimen que le sustituya; v,

e. Las demas actividades operativas, complementarias y de prestacion de servicios relativas a las competencias
que le corresponden al Municipio del Distrito Metropolitano de Quito, de conformidad con el ordenamiento
juridico nacional y metropolitano, en el ambito de la gestion e infraestructura aeroportuaria y de las zonas
francas y regimenes especiales.][’

Que, mediante resolucién EPMSA-GG-2022-0049-RE de 27 de junio de 2022, se expidié la Codificacion del
Reglamento Interno de Desconcentracion de Atribuciones de la Gerencia General de la EPMSA, que en su
articulo 29 establece:Documentos relacionados a procesos empresarialé®s manuales de procesos,
procedimientos, instructivos, manuales de usuarios que emita la empresa para la adecuada gestion,
propendiendo a la mejora continua y a la eficiencia en la gestion, luego de ser elaborados, revisados y
aprobados técnica y metodolégicamente, seran aprobados por la Gerencia de Planificacién y Proyectos
mediante acto administrativo.”

Que, mediante memorando EPMSA-GPP-2022-0208-ME de 26 de mayo de 2022, la Gerencia de Planificacion
y Proyectos solicité a las Gerencias de la EPMSA, lo siguiente:

"Por medio del presente y en cumplimiento de las atribuciones de esta Gerencia, me permito poner en su

conocimiento que se efectuara la actualizacion de procesos, subprocesos y procedimientos de la EPMSA. Por lo
que se solicita comedidamente informar respecto a la priorizacion de actualizacion de los procesos bajo cada

una de sus gestiones, se sugiere que se prioricen 2 procesos por Direccion, Gerencia o Unidad, segin sea el
caso. Para este ejercicio, se adjunta el anexo 1: Inventario de Procesos, mismo que pertenece a la Resolucién
Nro. EPMSA-0105-17.

Adicionalmente, se solicita designar a una persona como contraparte, misma que hara las veces de "experto
técnico"; esto a fin de que gestione la actualizacion de los procesos requeridos. Se solicita remitir la referida
priorizacion y designacion hasta el 3 de junio de 2022."

Que, con memorando EPMSA-GZF-2022-0113-ME de 10 de junio de 2022, la Gerencia Zona Franca y ZEDE
informa los procesos a priorizar de la Direccion de Servicios de Comercio Exterior, manifestando lo siguiente:

“[ ...]11. Proceso de Control a los usuarios y administrador calificados de la Zona Franca.
2. Proceso de Ingresos/Salidas de mercancias a la Zona Franca.

[...] designo al Ing. Alejandro Santamaria Benalcazar, Analista de Servicios de Comercio Exterior como
experto técnico [...]"

Que, mediante reunién de trabajo de 4 de julio de 2022, entre la Gerencia de Zona Franca y Zede, y la Gerencia
de Planificacion y Proyectos, se revisé de manera conjunta el proceso de control a los usuarios y administrador
calificados de la zona franca, y el proceso de ingresos salidas de mercancias a la Zona Franca;

Que, en reunion de trabajo de 15 de julio de 2022, entre la Gerencia de Zona Franca y Zede, y la Gerencia de
Planificacion y Proyectos, se defini6 el nombre, procedimiento de control de inventario de los usuarios
calificados de la Zona Franca, y se reviso el objeto y fin para definir una estructura légica y sencilla con relacion
a las actividades principales del flujo de informacion;

Que, en reunion de trabajo de 15 de julio de 2022, entre la Gerencia de Zona Franca y Zede, y la Gerencia de
Planificacion y Proyectos, se revisé el diagrama de flujo del procedimiento de control de inventario de los
usuarios calificados de la Zona Franca levantado por la Gerencia de Planificacion y Proyectos, en la cual se
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incorporaron actividades adicionales y el descriptivo del procedimiento. Ademas se procedié con la revision y
aprobacién por parte de la Directora de Servicios al Comercio Exterior y se establece como compromiso la
elaboracion de politicas y responsabilidades por parte del area.

Que, en reunién de trabajo de 22 de julio de 2022, entre la Gerencia de Zona Franca y Zede, y la Gerencia de
Planificacion y Proyectos, se reviso lo relacionado a responsabilidades de los roles del talento humano para
efectuar el procedimiento;

Que, mediante correo institucional de 15 de septiembre de 2022, la Gerencia de Planificacion y Proyectos,
remite a la Gerencia de Zona Franca y ZedePebcedimiento de control de inventarios de los usuarios
calificados de la Zona Franca’para su revision;

Que, en reunion de trabajo de 19 de septiembre de 2022, entre la Gerencia de Zona Franca y Zede, y la Gerencia
de Planificacion y Proyectos, se reviso las observaciones levantadas por el area y se ajusté su contenido con la
Direccion de Servicios al Comercio Exterior. De los compromisos efectuados se queda pendiente confirmar la
generacion de ldmetodologia para la determinacion de la muestra de controlideéntario de la Zona

Franca”;

Que, en reunion de trabajo de 30 de mayo de 2023, entre la Gerencia de Zona Franca y Zede, y la Gerencia de
Planificacion y Proyectos, se procedi6 a la revision, ajustes y aprobacion técnica y metodolégica;

Que, mediante memorando EPMSA-GPP-2023-0223-ME de 01 de junio de 2023, la Gerencia de Planificacion
y Proyectos solicita lo siguiente:

“[ ...] se solicita comedidamente elaborar la resolucién de aprobacién del siguiente documento junto con su
metodologia anexa:

a) “Procedimiento de control de inventarios de los usuarios calificados de la Zona Franca”, con cdédigo:
ST-GZF-P01-SB01-GP, version 1.0

ANEXOS:
Metodologia para establecer la muestra para toma de inventarios.

Adicionalmente, actualizar el catalogo de procesos con el siguiente detalle:

Cédigo asignado
conResolucion

NoMacroproceso [Proceso Subproceso Nro. Nuevo Caédigo
EPMSA-0105-17

., Gestion de Procedimiento de control
Gestion de la - . .
Zona Franca Seguimientoy de inventarios a los
12 EDE y Control de la usuarios calificados de laNA ST-GZF-P01-SB01-GP

Zona Franca Zona Franca del AIMS

En ejercicio de las atribuciones constitucionales y legales,
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Resuelve:

Expedir laResolucion Reformatoria al Manual de Procesos, Subprocesos y Procedimientos de la EPMSA

Articulo 1.- Reférmese la resolucion EPMSA-GPP-2022-0001-RE de 15 de agosto de 2022, con que se expidid
el Manual de Procesos, Subprocesos y Procedimientos de la EPMSA, incluyehdicetiimiento de control

de inventarios a los usuarios calificados de la Zona Franca del Alkt$ cddigo ST-GZF-P01-SB01-GP,
version 1.0 y sus formatos, conforme el siguiente detalle:

ANEXO:
Metodologia para establecer la muestra para toma de inventarios.

Articulo 2.- Modifiquese, el "Catélogo de procesos" de la resolucion EPMSA-GPP-2023-0003-RE de 30 de
marzo de 2023, conforme consta en el arclioaialogo_de_procesos_007-2023djunto a esta resoluciéon
incluyendo el texto:

Cédigo asignado
conResolucion

NoMacroproceso [Proceso Subproceso Nro. Nuevo Caodigo
EPMSA-0105-17

. Gestion de Procedimiento de control
Gestién de la S . .
Zona Franca y Seguimiento y  de inventarios a los
12 ZEDE Control de la usuarios calificados de laNA ST-GZF-P01-SB01-GP

Zona Franca Zona Franca del AIMS

Articulo 3.- La difusién de la presente resolucion, para el conocimiento y aplicacion del personal de la empresa,
la realizara esta Gerencia de Planificacion y Proyectos.

Articulo 4. - Encarguese a la Unidad de Comunicacion la publicacién de la presente resolucién en el portal
institucional, de conformidad con lo establecido en la letradel articulo 19 de la Ley Orgéanica de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

La presente resolucion entrard en vigencia a partir de su suscripcion.

Documento firmado electrénicamente

Mgs. Daniel Ricardo Ruiz Calvachi
GERENTE DE PLANIFICACION Y PROYECTOS - EPMSA
EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE SERVICIOS AEROPORTUARIOS - GERENCIA DE
PLANIFICACION Y PROYECTOS
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Referencias:
- EPMSA-GPP-2023-0223-ME

Anexos:
- Manual subproceso control de inventario_V0.1-signed-signed-signed-signed.pdf
- informe_metodologia_de_inventario-signed-signed-signed.pdf
- Catalogo de Procesos_007-2023.pdf

Copia:
Sefiora Magister
Ana Carolina Granda Diaz
Analista de Planificacion 2
EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE SERVICIOS AEROPORTUARIOS - GERENCIA DE

PLANIFICACION Y PROYECTOS

Sefior Abogado

Washington Patricio Brito Tello

Analista Juridico 1 EPMSA

EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE SERVICIOS AEROPORTUARIOS - GERENCIA JURIDICA

£ Firmado el ectroni camente por

% DANI EL RI CARDO
RUI Z CALVACHI
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1. Objetivo
Desarrollar un procedimiento documentado como guia para ejecutar el control de
inventarios a los usuarios de la zona franca del AIMS.

2. Controles (normativa técnica y/o legal)
Reglamento Interno para el Funcionamiento de la Zona Franca del Aeropuerto
Internacional "Mariscal Antonio José de Sucre" de Quito.

3. Alcance

Desde la notificacion del inicio de control de inventario a los usuarios calificados de Zona
Franca, hasta la aprobacién y notificaciéon del informe final de control de inventarios de
los usuarios calificados de la Zona Franca a la mdxima autoridad de la EPMSA.

4. Responsabilidades
e Gerente de Zona Franca y ZEDE. — Notificara de manera oficial el inicio del
control de inventarios; aprobard el informe de resultados y remitird de forma
oficial a los usuarios calificados; aprobara el informe final de control de
inventarios de los usuarios calificados de la Zona Franca y reportard la gestion
efectuada a la Gerencia General, a fin de cumplir con el REGLAMENTO INTERNO
PARA EL FUNCIONAMIENTO DE LA ZONA FRANCA DEL AIMS:
“Verificar anualmente o cuando lo considere necesario los inventarios de
mercaderias que se encuentren bajo responsabilidad de los usuarios.”

e Director(a) de Servicios de Comercio Exterior. — Con base en los lineamientos
generales <actividad Nro. 6>, definird la muestra para el control del inventario;
coordinard el levantamiento de inventario con los usuarios calificados; revisara
y validara los informes que se desprendan de la gestion del control de inventario,
asi como del kardex depurado.

e Analista de Servicios de Comercio Exterior. — Generara el Kardex inicial y el
depurado, con base en el sistema de administracion de zona franca y los
lineamientos emitidos por el(la) Director(a) de Servicios de Comercio Exterior;
efectuarad las acciones correspondientes para la coordinacién del levantamiento
de inventario con los usuarios calificados; elaborara la constatacion fisica de la
muestra del inventario; elaborard los informes que se desprendan de la gestion
del control de inventario.

e Usuarios calificados de la Zona Franca. — Atender en los tiempos previstos
(apartado referente a politicas del presente procedimiento), los requerimientos
de informacién efectuados por la EPMSA.
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5. Politicas del Procedimiento

e Los Usuarios calificados de Zona Franca tendran 3 dias laborables para responder
mediante oficio la confirmacién de fecha para el control del inventario, con la
finalidad de no interrumpir las operaciones del predio aeroportuario.

e Los Usuarios calificados de Zona Franca tendran 15 dias laborables para subsanar
las observaciones del Informe de constatacion de inventarios, en caso de que
existieran.

e A falta del Director(a) de Servicios de Comercio Exterior sera el(la) Gerente de
Zona de Franca y ZEDE quien asuma las actividades del Director de Servicios de
Comercio Exterior en el presente procedimiento.

e El(la) Director(a) de Servicios de Comercio Exterior en el plazo de 3 dias
laborables enviara via correo electrénico la muestra del control de inventario al
Analista de Servicios de Comercio Exterior.

e El(la) Analista de Servicios de Comercio Exterior en el lapso de 5 dias laborables
generara el Kardex para control del inventario a través del sistema de
administracion de zona franca de los articulos de los usuarios calificados de ZF.

e El(la) Analista de Servicios de Comercio Exterior tendra 10 dias laborables para
elaborar el Informe de constatacién de inventarios preliminar y la propuesta de
oficio para la notificacion a los usuarios calificados.

e El(la) Analista de Servicios de Comercio Exterior y/o Director(a) de Servicios de
Comercio Exterior en el lapso de 5 dias laborables elaborara el Informe final de
control de inventarios de los usuarios calificados de la Zona Franca.

6. Referencia
A continuacidn, se presenta la interaccion de los subprocesos relacionados:

Ingress y
salida de Cantrol de

mercancias inventaricos

Inicie Fim

Gestion de seguimiento y control de
la Zona Franca
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7. Gréfico de la estructura del proceso
A continuacién, se presenta la cadena de valor con la estructura general del proceso,
identificando de manera clara los hitos relevantes:

Remite el informe

Notifica inicio de Define muestra para Constatacién fisica de final de control de

control de inventarios
a usuarios calificados
de la ZF

el control de la muestra del inventario de usuarios
inventario inventario calificados de la ZF a
la GG y usuarios

8. Abreviaturas y Definiciones

8.1. Abreviaturas

AIMS: Aeropuerto Internacional Mariscal Sucre.

COPCI: Cédigo Organico de la Produccién, Comercio e Inversiones.

DCE: Direccién de Servicios de Comercio Exterior.

EPMSA: Empresa Publica Metropolitana de Servicios Aeroportuarios y Gestidon de Zonas
Francas y Regimenes Especiales.

GG: Gerencia General.

SITRA: Sistema de tramites — gestion documental del Municipio del Distrito
Metropolitano de Quito.

ZEDE: Zona Especial de Desarrollo Econdmico.

ZF: Zona Franca.

8.2. Definiciones

Hoja de Constatacion.- matriz en la que se encuentran la cantidad y los articulos que
van a ser constatados fisicamente en el control de inventarios a usuarios calificados de
la ZF dentro del periodo de evaluacion.

Informe de resultados.- primer informe que se realiza posterior a la constatacion fisica.
En este informe se registran las observaciones que deberdn ser subsanadas por los
usuarios calificados.

Informe final de control de inventarios de los usuarios calificados de la Zona Franca.-
documento con informacidn subsanada por parte de los usuarios calificados. Se pone en
conocimiento de la maxima autoridad de la EPMSA y usuarios calificados, para culminar
la gestion.

Kardex.- Lista de articulos que pertenecen a los usuarios calificados de la ZF, que permite
el control del inventario.
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Muestra.- parte del Kardex que se considera representativa del total del universo y que
se toma para someterla al control fisico de inventario de los usuarios calificados de la ZF
en determinado periodo de tiempo.

Predio aeroportuario.- espacio fisico donde se realizan actividades aeroportuarias; en
este caso, el Aeropuerto Internacional Mariscal Sucre.

Usuarios Calificados de Zona Franca.- personas naturales o juridicas que fueron
debidamente calificadas antes de la promulgacién del COPCl o que fueren calificadas
por el Consejo Sectorial de la Produccidn, o quien haga a sus veces; y que, realicen las
actividades industriales, comerciales, turisticas, de servicios internacionales y aquellas
permitidas en el COPCI.

Zona Franca.- es el drea del territorio nacional delimitada y autorizada por el Presidente
de la Republica, mediante decreto ejecutivo; sujeta a los regimenes de cardcter especial
determinados en esta Ley, en materias de comercio exterior, aduanera, tributaria,
cambiaria, financiera, de tratamiento de capitales y laboral, en la que los usuarios
debidamente autorizados se dedican a la produccién y comercializacién de bienes para
la exportacion o reexportacion, asi como a la prestacién de servicios vinculados con el
comercio internacional o a la prestacion de servicios turisticos, educativos y
hospitalarios.
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9. Procedimiento de control de inventarios a los usuarios calificados de la Zona Franca del AIMS

9.1.

Diagrama de flujo (Formato BPMN2.0)
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MACROPROCESO GESTION DE SEGUIMIENTO Y CONTROL DE LA ZONA FRANCA
PROCESO GESTION DE SERVICIOS AL COMERCIO EXTERIOR

Descripcion de Actividades
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A continuacidn, se presenta el descriptivo de actividades, para lo cual es importante
tomar en cuenta que los productos finales se visibilizan en el diagrama de flujo del
presente proceso; sin embargo, cada actividad que se cita a continuacidn, arroja en
algunos casos productos intermedios, pero no finales.

ACTIVIDAD

Notifica inicio de
control de
inventario a
usuarios
calificados de
Zona Franca

Informa fecha
tentativa para la
coordinacion del
inicio del control
de inventario

Dispone a la DCE
la coordinacion

Solicita el inicio
del control de
inventario de los
articulos de los
usuarios
calificados de
Zona Franca

Genera el Kardex
para control del
inventario de los
articulos de los
usuarios

RESPONSABLE

Gerente de Zona
Franca y ZEDE

Usuarios
calificados
Zona Franca

de

Gerente de Zona
Franca y ZEDE

Director(a) de
Servicios de
Comercio Exterior

Analista de
Servicios de
Comercio Exterior

DESCRIPCION

La Direccion de Servicios de Comercio Exterior,
genera la propuesta de oficio para notificar el inicio
del control de inventario a los usuarios calificados
de Zona Franca.

El(la) Gerente, envia el oficio a los usuarios de Zona
Franca informando el inicio del control de
inventario; a la vez que, para la correspondiente
coordinacion solicitara la confirmacion de fecha
debido a que los bienes se encuentran en todo el
predio aeroportuario.

Continua con la actividad numero 2.

Responde mediante oficio la confirmacién de fecha
para el control del inventario, con el objetivo de no
interrumpir  las  operaciones del predio
aeroportuario.

Nota: para esta actividad, tomard maximo 3 dias
habiles para responder.

Continua con la actividad numero 3.

Reasigna el oficio de respuesta de los Usuarios
calificados de Zona Franca a la DCE, para la
correspondiente coordinacién de inicio de accidn de
control de inventarios y elaboracion de
instrumentos técnicos.

Continua con la actividad numero 4.

Solicita mediante sumilla inserta en el oficio de
respuesta de los usuarios calificados al(la) Analista
de Servicios de Comercio Exterior, el inicio del
control de inventario de los articulos de los usuarios
calificados de Zona Franca.

Continua con la actividad numero 5.

Genera el kardex inicial para control del inventario
a través del sistema de administracion de zona
franca de los articulos de los usuarios calificados de
ZF y envia al(la) Director(a) de Servicios de Comercio
Exterior.

DOCUMENTO Y/O
REGISTRO

Oficio informando
el inicio del control
de inventarios

Oficio con fecha

tentativa

Oficio con sumilla

Oficio con sumilla

Correo electrdnico
+ Kardex de todos
los articulos de la
Zona Franca.
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10.

Procedimiento de control de inventarios a los
usuarios calificados de la Zona Franca del AIMS

ACTIVIDAD RESPONSABLE

calificados de
Zona Franca

Define la
muestra para el .
P Director(a) de
control de ..
Servicios de

inventario . .
Comercio Exterior

Coordina el
levantamiento
del inventario
con los usuarios

CL7 Director(a) de

Servicios de
Comercio Exterior

Constatacion

fisica de la
muestra del Analista de
inventario Servicios de

Comercio Exterior

Elabora el
informe de
resultados

Analista de
Servicios de
Comercio Exterior

Revisa el informe
de resultados

Director(a) de
Servicios de
Comercio Exterior

MACROPROCESO GESTION DE SEGUIMIENTO Y CONTROL DE LA ZONA FRANCA
PROCESO GESTION DE SERVICIOS AL COMERCIO EXTERIOR

DESCRIPCION

Nota: A falta del sistema de Administracion de Zona
Franca, el kardex se generara de forma manual.

Continua con la actividad numero 6.

Determina la muestra para el control de inventario,
con base en la Metodologia para establecer la
muestra para toma de inventarios.

Continua con la actividad numero 7.

Envia al usuario de Zona Franca y al(la) Analista de
Servicios al Comercio Exterior mediante correo
electrdnico, la muestra para coordinacion previa del
control de inventario.

Una vez que los usuarios calificados de ZF elaboran
su cronograma tentativo, se remite al equipo
técnico de la Direccion para la correspondiente
gestion.

Continua con la actividad numero 8.

El equipo de la Direccion de Servicios de Comercio
Exterior, efectuard la revision fisica de la muestra
del inventario con base en los cronogramas
sugeridos por los usuarios.

Continua con la actividad numero 9.

Una vez culminada la constatacion fisica de la
muestra del inventario de articulos, elabora el
informe de resultados, documento que en el caso
de existir observaciones durante la constatacion, se
describiran en su contenido.

Adicionalmente, genera la propuesta de Oficio en el
sistema de gestiéon documental (SITRA) y lo reasigna
al(la) Director(a) para su correspondiente revision.

Continua con la actividad numero 10.

Revisa el informe de resultados, y elabora ajustes en
el caso de requerirlo.

Adicionalmente, revisa la propuesta de Oficio en el
sistema de gestiéon documental (SITRA) y lo reasigna
al(la) Gerente de Zona Franca y ZEDE para su
correspondiente aprobacion.

Continua con la actividad numero 11.
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Versién: 1.0
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DOCUMENTO Y/O
REGISTRO

Muestra para
control de
inventario

Correo electrénico

+ Muestra para
control de
inventario

Hoja de
Constatacion.
Informe de
constatacion de
inventarios
preliminar.
Propuesta de
Oficio.

Informe de
constatacion de
inventarios
revisado.
Propuesta de
Oficio.
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ACTIVIDAD

11. Aprueba el
informe de
resultados

. Revisa
observaciones
reportadas

. Elaboray revisa
el informe final
de control de
inventarios de
los usuarios
calificados de la
Zona Franca

14. Apruebay
notifica el
informe final de
control de
inventarios de
los usuarios
calificados de la
Zona Franca

9.3.

PROCESO GESTION DE SERVICIOS AL COMERCIO EXTERIOR

RESPONSABLE

Gerente de Zona
Franca y ZEDE

Usuarios
calificados de
Zona Franca

Analista de
Servicios de
Comercio Exterior
y/o Director(a) de
Comercio Exterior

Gerente de Zona
Franca y ZEDE

Anexos

DESCRIPCION

Aprueba el informe de resultados, y envia mediante
oficio a los usuarios calificados de Zona Franca.

Continua con la actividad numero 12.

Revisan si existe observaciones en el informe de
resultados y los subsana.

Para este fin, se levanta un informe mediante el
cual se evidencia la subsanacion de las
observaciones.

Continua con la actividad numero 13.

Revisa el Informe con observaciones subsanadas
emitido por el usuario de Zona Franca. Con base en
ello, elabora el Informe final de control de
inventarios de los usuarios calificados de la Zona
Franca.

Para este fin, se hara la siguiente pregunta:

¢éObservaciones subsanadas?
SI: Continua con la actividad nimero 14.
NO: Retorna a la actividad numero 10.

Finalmente, generan la propuesta de Memorando
en el sistema de gestidon documental (SITRA) para
poner en conocimiento de la Gerencia General, en
el mismo sentido se elabora la propuesta de Oficio
para poner en conocimiento de los usuarios
calificados de ZF, lo reasignan al(la) Gerente(a) de
Zona Franca y ZEDE para su correspondiente
aprobacion.

Aprueba y notifica el resultado del informe final de
control de inventarios de los usuarios calificados de
la Zona Franca y envia mediante memorando al(la)
Gerente General de la EPMSA para ponerlo en
conocimiento, asi como de los usuarios calificados
de la ZF via oficio.

FIN

Metodologia para establecer la muestra para toma de inventarios.
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DOCUMENTO Y/O
REGISTRO

Oficio con informe

de resultados
suscrito.
Oficio remitiendo

el Informe
observaciones
subsanadas.

con

Informe final de
control de
inventarios de los
usuarios calificados
de Ila ZF +

Propuesta de
Memo +

Propuesta de
Oficio

Memorando de
notificacion del
Informe final a GG

Oficio de
notificacion del
Informe final a
usuarios.




