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Pro Consumidor

1.0 Propdsito o Mision:
Documentar los lineamientos y el proceso concerniente a la recoleccién, revision
y difusion de la informacién de publicacion permanente sobre el ejercicio
institucional de Pro Consumidor, a los fines de garantizar la actualizacion
continua y oportuna del portal Transparencia, en apego a lo estipulado en la Ley
General de Libre Acceso a la Informacion y su Reglamento de aplicacion.

2.0 Alcance:
Empieza: Con la solicitud y recepcion, de los diferentes departamentos y
divisiones, de la informacion a publicar en la seccion Transparencia del portal
web de la Institucion.
Incluye: La revision de la informacion suministrada por los distintos
departamentos y divisiones, y solicitud de publicacion de la misma en la pagina
web de Pro Consumidor.
Termina: Con la verificacion de la actualizacion de la seccion Transparencia,
con las informaciones correspondientes al periodo vigente, y actualizacién de
archivo de publicaciones de la OAL.

3.0 Duefio o0 Responsable:
3.1 Oficina de Acceso a la Informacion de Pro Consumidor.

4.0 Documentos de Referencia:
4.1 Ley 200-04 de Libre Acceso a la Informacion Publica.
4.2 Decreto Namero 130-05 que aprueba el Reglamento de la Ley General de

Libre Acceso a la Informacion.
5.0 Politicas del Procedimiento:

1.1. La Oficina de Libre Acceso a la Informacion (OAl), en cumplimiento a lo
establecido en la Ley 200-04 y su Reglamento de aplicacion, es responsable
de llevar a cabo el ejercicio del servicio de informacion publica mediante la
difusién, en el portal transparencia, de informacién actualizada sobre los
actos y actividades administrativas de Pro Consumidor.




1.2.

1.3.

1.4.

El/la Responsable de Acceso a la Informacion (RAI) con miras a cumplir con
el oficio de informacion que dispone la Ley 200-04 y su Reglamento de
aplicacion a las Oficinas de Acceso a la Informacion, debera estar al tanto de
las funciones y actividades que ocurran en cada uno de los departamentos y
divisiones de Pro Consumidor, a los fines de asegurar la publicacién
oportuna de informacion actualizada en la pagina web de la Institucion.

En términos generales, Pro Consumidor implementard la informatizacion,
mediante el manejo de un sistema de difusion informativo a través de su
pagina web, el cual servira de instrumento para:

a) Divulgacion de informacion institucional

b) Centro de intercambio y atencidn al consumidor o usuario

c) Tréamites o transacciones bilaterales
Como Institucion puablica, Pro Consumidor publicara en su portal de
Transparencia, las informaciones que la Ley 200-04 establece, en el Capitulo
I, Articulos 3 y 4, como de caracter obligatorio y de disponibilidad de

actualizacion permanente, digase:

a) Presupuestos y célculos de recursos y gastos aprobados, su evolucion
y estado de ejecucion;

b) Programas y proyectos, sus presupuestos, plazos, ejecucion y
supervision;

c) Llamado a licitaciones, concursos, compras, gastos y resultados;
d) Listado de funcionarios, legisladores, magistrados, empleados,
categorias, funciones y remuneraciones, y la declaracion jurada

patrimonial, cuando su presentacién corresponda por la ley;

e) Listado de beneficiarios de programas asistenciales, subsidios, becas,
jubilaciones, pensiones y retiros;

f) Estado de cuenta de la deuda publica, sus vencimientos y pago;

g) Leyes, reglamentos, resoluciones, disposiciones, marcos regulatorios
y cualquier otro tipo de normativa;

h) Indices, estadisticas y valores oficiales;




i) Marcos regulatorios legales y contractuales para la prestacion de
servicios publicos, condiciones, negociaciones, cuadros tarifarios,
controles y sanciones;

j) Toda otra informacién cuya disponibilidad al publico sea dispuesta en
leyes especiales.

1.5. Toda informacion a poner a disposicion de la ciudadania mediante la
pagina web de Pro Consumidor, debera poseer las siguientes
caracteristicas:

a) Ser de facil acceso

b) Estar actualizada

c) Integral

d) Auténtica

e) Estar aprobada por el personal competente
f) Coherente

g) Entendible

h) Precisa

i) Sin faltas ortograficas

j)  Sinborrones

1.6. Las informaciones a difundir mediante la seccion Transparencia del portal
web de Pro Consumidor, serdn suministradas a la Oficina de Acceso a la
Informacion (OAI) por los departamentos y divisiones que la generan,
analizan, administran o resguardan, segun la naturaleza de éstas.

1.7. El/ la Responsable de Acceso a la Informacion solicitara a cada uno de los
departamentos y divisiones correspondientes, a través de correo
electrénico, las informaciones que han de ser subidas al portal de
Transparencia, para actualizacion del mismo.

1.8. El/la Responsable de Acceso a la Informacién dara seguimiento continuo a
cada una de las instancias, para asegurar la remisién oportuna de la
informacidn a ser publicada en el portal de Transparencia, segun los plazos
establecidos, a los fines de garantizar que la Institucion cumpla con las
disposiciones legales pertinentes y que no se afecte la imagen institucional.

1.9. Se estableceran plazos para la entrega de informacion a la OAI, por parte
de cada dependencia de Pro Consumidor, segin la naturaleza de la
informacidn que éstas manejen y la obligatoriedad de actualizacién de la
misma en el portal de Transparencia, tal como se muestra, de manera
enunciativa, no limitativa, en la siguiente tabla:




1.10.

1.11.

1.12.

DEPTO./DIVISION| INFORMACION

PLAZO MAXIMO DENTREGA

Nomina Hasta 5 dias después de la fecha de
Recursos pago
Humanos Novedades Hasta 10 dias después de realizada
la accion que dio origen a la
novedad
Vacantes 24 horas después de que se reciba

en RRHH el requerimiento de
personal 'y se determine la
necesidad de personal externo

2da. semana de cada mes

Estadisticas areas

Planificacion vy misionales
Desarrollo Informe de 2da. semana de Enero
Operaciones Anual
Informe de 2da. semana de cada mes
Compras y compras mensual
Contrataciones Licitaciones 5 dias antes de la fecha de
publicacién programada, en base a
la apertura de la misma.
Asignacion 3era. semana de Enero
Presupuestaria
Ejecucion 2da. semana de cada mes
Administrativo y Presupuestaria
Financiero Estados 2da. semana de Julio y 2da.
Financiaros semana de Enero

Semestrales
Activos Fijos

2da. semana de cada mes

Consejo Marco Legal, 5 dias después de la aprobacion de
Directivo/ Resoluciones y la Resolucion o Convenio
Direccion Convenios de

Ejecutiva Acuerdos

Institucionales

En los casos en que el departamento o la divisién, por razones justificables
no pueda cumplir con el plazo establecido para la entrega de la informacion
a la OAI, deberd notificarlo a el/la RAI, antes de finalizado el plazo
ordinario para la entrega de la misma.

Se le otorgara una prorroga de uno (1) a cinco (5) dias, dependiendo de la
naturaleza de la informacion a publicar, a los departamentos y divisiones
que no puedan remitir, por causas justificadas, la informacion que le
corresponda, dentro del plazo ordinario establecido.

El/la Responsable de Acceso a la Informacion (RAI), revisarad y validara
las informaciones recibidas por cada departamento o division, que han de
publicarse en el portal de Transparencia de la Institucion, con el objetivo de
garantizar que dicha informacion esté completa y no presente errores.




1.13. La OAI tramitara con el Departamento de Tecnologia de la Informacién, la
publicacion de la informacion a difundirse mediante la seccion
Transparencia de la pagina web de Pro Consumidor.

1.14. El/la Responsable de Acceso a la Informacién debera remitir al
Departamento de Tecnologia de la Informacion, con constancia de entrega,
la informacién a ser cargada en la pagina virtual de la Institucion, en un
periodo maximo de veinticuatro (24) horas, luego de haber recibido el
insumo del departamento o division correspondiente; siempre y cuando la
informacidn recibida por la OAI no deba ser corregida.

1.15. EIl Departamento de Tecnologia de la Informacidn contard con un plazo de
cinco (5) dias para subir al portal de Transparencia las informaciones
correspondientes, a partir de la fecha en que recibe las mismas de la OAI.

1.16. La OAI dara seguimiento continuo al Departamento de Tecnologia de la
Informacion en lo que concierne a la actualizacion eficiente del portal
Transparencia con la informacion que le fue remitida; asi mismo orientara
y dard soporte a dicho departamento en caso de requerirse aclaraciones
respecto a la informacion a cargar.

1.17. El/la Responsable de Acceso a la Informacidén se asegurara, una vez
concluidas las gestiones con el Departamento de Tecnologia, que la
informacién subida al portal de Transparencia, corresponda integramente
con la informacion que le fue entregada a dicho departamento y que la
publicacion no presente omisiones, irregularidades o ambigiiedades.

1.18. El/la Responsable de Acceso a la Informaciéon (RAI) mantendra un archivo
digital con las informaciones que han sido publicadas en el portal de
Transparencia de Pro Consumidor, como historico de la gestion de la
Oficina de Acceso a la Informacion (OAl).

6.0 DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES:

RESPONSABLE DESCRIPCION

1. Solicita a los departamentos y divisiones, dentro de los
plazos establecidos, la remision de la informacion a ser
publicada en el portal de Transparencia de Pro

Responsable de Acceso a Consumidor, para la actualizacion del mismo.

la Informacion ) L )
1.1. Si un departamento o divisién requiere de una

prorroga para la entrega de la informacion que le
corresponde, evalia la situacion planteada y
tomando en cuenta el tipo de informacion de que
se trate, establece el plazo a otorgarle.




1.2. Si los departamentos y divisiones no solicitan
prérroga para la entrega de informacion, da
seguimiento a que éstos entreguen la informacion
de manera oportuna.

2. Recibe de cada departamento o division, segun las
funciones de éstos, las informaciones que requieren
subirse al portal Transparencia.

3. Evalta las informaciones suministradas, verificando
que las mismas no presenten ambigiedades ni
omisiones y que cumplan, de manera general, con las
caracteristicas inherentes para su difusion.

3.1 Si las informaciones no cumplen con algunos de
los criterios necesarios para ser publicadas, solicita
a los departamentos y divisiones responsables la
Responsable de Acceso a correccion de las mismas.

la Informacion _ ) ) o ]
3.2 Si las informaciones recibidas de cada area o

departamento poseen las caracteristicas
indispensables para publicacion, inicia con los
tramites correspondientes para que las mismas sean
subidas a la seccion Transparencia de la pagina web
de Pro Consumidor.

4. Remite al Departamento de Tecnologia de la
Informacion, las informaciones para la actualizacién
del portal de Transparencia, notificando el plazo de
cinco (5) dias que se le otorga para tales fines.

5. Recibe las informaciones a subir en el portal
Transparencia, y verifica las mismas.

5.1 Si requiere de alguna orientacion sobre Ia
informacién recibida, antes de subirla a la pagina
web institucional, contacta para tales fines al/a la
Responsable de Acceso a la Informacion.

Departamento de
Tecnologia de la 5.2 Si no requiere de aclaraciones, procede, dentro del
Informacion plazo establecido, a subir las informaciones al

portal web de la Institucion, garantizando la facil
accesibilidad a la misma.

6. Una vez la informacion ha sido cargada al portal de
Transparencia, notifica al/ a la Responsable de Acceso
la Informacion.




7. Recibe del Departamento de Tecnologia de la
Informacion la notificacion de finalizacién de
actualizacion del portal Transparencia.

8. Ingresa a la pagina web y verifica que se haya
publicado toda la informacién remitida al
Departamento de Tecnologia, asi mismo que sea
visible, claray de facil acceso dentro de la pagina.

8.1. Si determina que se requiere de alguna
modificacion para mejorar la calidad de la
informacion presentada y asegurar la féacil
accesibilidad a la misma, solicita al
Departamento de Tecnologia de la Informacién

Responsable de Acceso a las modificaciones de lugar.
la Informacion

8.2. Si la publicacion en la pagina web no precisa ser
modificada, da el visto bueno al Departamento
de Tecnologia de la Informacion.

9. Resguarda las informaciones y notificaciones
resultantes de la actualizacion realizada al portal de
Transparencia.

10. Se mantiene al tanto de las actividades y operaciones
de Pro Consumidor con miras a la eficiente
actualizacion del portal de Transparencia de la
institucion.

7.0 ANEXOS:
N/A
8.0 REGISTROS:
Cadigo Nombre Almacenado Archivado Tiempo Disposicion
Al-PRO-02 Gestion para
la difusion de
Informacion de
publicacién
permanente en
el Portal de
Transparencia.
9.0 HISTORIAL DE CAMBIOS E INSPECCIONES
Revisiones Fecha Seccion Descripcion Revisado Refrendado
por por
Documento Responsable de Director(a)
Nuevo Acceso a la Ejecutivo(a)
Informacion Pro Consumidor




