ZONA LIBRE DE COLON
ZONA \k/ Revision:04 ‘ Fecha: 22-09-2025 PROCEDIMIENTOS
LIBRE DE Direcciéon de Mercadeo
COLON /\\ Departamento de Publicidad
Publicacion y actualizacion de informaciones en la Seccién de
Transparencia de la Pagina Web de Zona Libre de Colén
1.0 PROPOSITO:

Publicar informaciones en la Seccién de Transparencia de la Pagina Web de la
Zona Libre de Colon, para su divulgacion en la Gestion Publica.

2.0 RESPONSABLES:
Jefe de Publicidad
Secretaria / Oficinista
Unidades Administrativa

3.0 PROCEDIMIENTO:

3.1 La Secretaria de Publicidad envia un correo dentro de los primeros 5 dias del mes
a los departamentos encargados de suministrar la informacion para la Seccién de
Transparencia (emitida por ANTAI), indicando que solo tienen 10 dias habiles
para enviarla por correo al Departamento de Publicidad.

3.2 Los departamentos proceden a enviar la informacién a el correo de la Secretaria
con copia al Jefe de Publicidad para su revisidbn y montaje en la Seccion de
Transparencia. En caso de que algun departamento no envie la informacion en el
tiempo establecido; se insiste via telefonica hasta lograr el objetivo.

3.3 El Jefe y Secretaria del departamento de Publicidad, proceden a llevar a cabo la
revision en sistema, para verificar si la informacion esta correcta.

3.4 De estar correcta, la Secretaria de Publicidad procede a subir la informacion en la
Seccion de Transparencia de la pagina Web de la Zona Libre de Colén.

3.5 En el caso que se detecte algun error en la informacién, la Secretaria de
Publicidad procede a su correccion y luego sube la informacion en la pagina Web;
Seccioén de Transparencia para su publicacion.
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4.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Caédigo Titulo
Informacién a publicar en sistema

Ley #

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, 3.3 y 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
22-09-25 |Modificacion de los numerales 3.1 ,3.2, 3.3, 3.4, 3.5 y se elimina
el numeral 3.6
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