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COLON /\\ Departamento de Publicidad
Publicacion y actualizacion de informaciones en la Pagina web
1.0 PROPOSITO:

2.0

3.0

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

Publicar informaciones y asegurar el buen funcionamiento de la pagina Web, para
brindarles a nuestros usuarios internos y externos informacion veraz y actualizada
sobre aspectos relacionados a la Zona Libre de Colon.

RESPONSABLES:

Gerente General (Subgerente General o Secretario General)
Directora de Mercadeo

Jefe de Publicidad

Secretaria / Oficinista

Unidades Administrativa

PROCEDIMIENTO:

El colaborador designado en cada unidad administrativa remite la informacion
para publicar o actualizar via correo electronico o memorando para su revision al
departamento de Publicidad, a excepcion del Departamento de Relaciones
Publica.

La secretaria de Publicidad o cualquier otro colaborador del mismo, recibe la
informacion respectiva y la entrega al jefe de Publicidad para la revision del
contenido.

El Jefe de Publicidad y/o la secretaria del departamento revisa la informacion y de
acuerdo a lo indicado en el mismo, sefiala en la hoja de Revision de Informacién
de la pagina Web con codigo 15802-15 senalando la situacién encontrada en el
documento. De contener errores, se le indica y remite al departamento
correspondiente para las correcciones necesarias. De estar todo conforme firma
el jefe de Publicidad, el Director de Mercadeo y se le entrega a la Secretaria,
quien recibe, reproduce para respaldo y envia para autorizacién a la Gerencia
General, Subgerencia o Secretaria General.

La Secretaria designada en Gerencia o Subgerencia o Secretaria General, recibe
y entrega al Gerente o Subgerente, para su revision y firma de autorizacion para
publicar en la pagina Web en la categoria correspondiente, luego remite al
departamento de Publicidad.

La secretaria de Publicidad recibe la documentacion con la firma correspondiente
de aprobacion, reproduce para su archivo y entrega o remite documento original
debidamente revisado y aprobado para su publicacién en la pagina Web por la
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unidad administrativa. En ocasiones se le comunica previamente por teléfono o
correo electrénico, a la colaboradora responsable en la Direccién o departamento
que la informacion correspondiente esta aprobada y que puede publicar.
Posteriormente, se le hara llegar la documentacion fisica

3.6 La Jefa de Publicidad o la secretaria verifica que se haya realizado la publicacion
correspondiente. De no ser asi se comunica con el colaborador responsable si
tiene algun problema para el mismo. Si el problema es técnico se llama de
inmediato al responsable programador de la pagina Web para la atencién de
inmediato, si es un problema sencillo de procedimiento al publicar la informacién
se le brinda la atencion u orientacion que amerita.

40 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Caédigo Titulo
Informacién a publicar
15,802-15 | Formulario de Revisién de Informacién de Pagina Web
15,803-19 | Control de informacion en Pagina Web
5.0 HISTORIAL DE MODIFICACIONES
Fecha Modificaciéon
14-08-15 |Se modificaron los numerales: 2.0, 3.1,3.3, 3.5
10-06-19 | Modificacion de los numerales 3.1, 3.3y 4.0
31-03-21 |Se incluye en punto 4.0 documento de referencia el formulario
Control de informacién en Pagina Web. Con ¢6d.15,803-19
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