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1. INTRODUCCION

El presente documento tiene por objetivo establecer las politica y normativas para
asegurar las “buenas précticas” relativas al mantenimiento y actualizacién de la
informacién publicada en la pagina Web de la Loterfa Nacional de Beneficencia.

Las Normas contenidas en este documento definen los “roles” y alcances de los usuarios
y encargados de desarrollar estas actividades, los cuales tendran la responsabilidad
especifica sobre la calidad del contenido de la pagina Web. También determina los
parametros generales que permitan desarrollar, publicar y visualizar de forma oportuna
la informacién de interés Comercial e Institucional,

La Informacién contenida en la Pagina Web pretendera satisfacer las expectativas de
todos aquellos que ven a la Institucién a través de los “ojos” de la ventana tecnolégica,
accediendo a nuestra Pagina Web.

II. OBJETIVO

Establecer las politicas y mnormativas relacionadas con el “Mantenimiento y
Actualizacion de la Informacién de la Pagina Web Institucional”, con la finalidad de
instituir Jos alcances y roles de cada area involucrada en estas actividades.

III. BASE LEGAL

Las Politicas y Normativas contenidas en el presente documento tienen su fundamento
legal en:

a) Las Normas Técnicas de Control Interno de la Corte de Cuentas de Ia Reptblica
No. 5-07 Control Sobre Documentaci6n.

b) Las Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la Loteria Nacional de
Beneficencia, publicadas en el Diario Oficial No.156, Tomo No.372 de fecha 24 de
Agosto de 2006; las cuales en el Capitulo III “NORMAS RELATIVAS A LAS
ACTIVIDADES DE CONTROL”, Art. 20, se refieren a la Documentacion,
Actualizacién y Divulgacién de Politicas y Procedimientos.
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IV. POLITICA

La Loterfa Nacional contara con una fuente de informacién adaptada para la World
Wide Web, para tener acceso mediante un navegador de Internet.

La LNB publicaré informacién de carécter Institucional y Comercial en la Pigina Web, la
cual deberd estar acorde con las Estrategias Institucionales y se actualizard

periddicamente.

V. NORMATIVA PARA LA ADMINISTRACION Y MANTENIMIENTOQ DE
LA PAGINA WEB INSTITUCIONAL.

A,

o

La Administracién de la Pagina Web se realizara por la Gerencia de Desarrollo
Institucional a través del Departamento de Informatica para lo cual se designara
al “ Administrador de Redes”, . ‘

Los temas y contenidos publicados en la Pagina Web, seran de exclusiva
responsabilidad de los funcionarios que autoricen su inclusién.

El “Administrador de Redes” ser4 el responsable de: 1) Implementar los aspectos
operativos de la Pagina Web; 2) Implementar los aspectos del disefio de la
infraestructura y del disefio visual del sitio; 3) Establecer los tiempos de
respuestas los cuales deberdn ser oportunos y por tiempo de llegada de las
solicitudes; 4) Definir los formatos y pardmetros que deben reunir la informacién
que le remite los usuarios; 5) Implementar los cambios en el disefio de los
contenidos los cuales deberdn enmarcarse en aspectos mercadol6gicos,
comerciales, publicitarios o bajo el enfoque del principio de responsabilidad
social Institucional.

Corresponde al “Administrador de Redes” dar mantenimiento a la Pagina Web.
El “Administrador de Redes” definiré los pardmetros de tamatios y peso de Ia
informacién a ser publicada en la pagina, haciéndolo del conocimiento de los
usuarios a través del Jefe del Departamento de Informatica.

El “Administrador de Redes” garantizard que los sistemas que permiten brindar
atencién a los visitantes de la Pagina Web, puedan ser accedidos de manera que
su uso 0 “navegabilidad” sea “amigable”.

Los usuarios autorizados por el Jefe del Departamento de Informaética, podran
actualizar la informacion publicada de forma directa y oportuna a través del uso
de herramientas tecnolégicas, pero siempre bajo los estandares definidos por el
“ Administrador de Redes”,
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VI. NORMATIVA SOBRE LA INFORMACION A PUBLICARSE EN LA
PAGINA WEB.

A. La informacién a ser publicada en la Pagina Web serd responsabilidad de:
Presidencia, Gerente Comercial, Gerente de Desarrollo Institucional, Gerente
Financiero, Gerente Administrativo, Encargado de Mercadeo, Encargado de
Publicidad y Jefe de Comunicaciones y Relaciones Pdablicas; a quienes se les
denominaréan “responsables de actualizacion de la informacion a ser cargada”.

B. La calidad y la relevancia del contenido de la informacién a ser publicada es de
exclusiva responsabilidad de los “responsables de actualizacién”.

C. El “Administrador de Redes” previo a publicar la informacion, procederd a
verificar que se cumpla con los pardmetros requeridos para que esta pueda darse
por “aceptada”; caso contrario remitirda al &rea correspondiente para su
depuracion.

D. Las solicitudes de re-disefio de la Pagina Web o de las caracteristicas de Ia
informacién a publicarse; deberan efectuarse de forma escrita y justificando el
requerimiento y con el previo consentimiento de la Presidencia.

E. Toda Ia informacién que se remita para su publicacion en la Pdgina Web, debera
de ser enviada al “Administrador de Redes” con un minimo de 2 dias habiles
previo a ser publicada en la pagina Web.

F. Lafecha en que se publicara la informacién sera establecida por los “responsables
de actualizacién” teniendo en consideracién la oportunidad de la misma.

G. El “Administrador de Redes” monitoreard la informacién que sea publicada de
forma directa por los usuarios, verificando que cumpla con los pardmetros
establecidos.

VII. CONTROL INTERNO

a) La Gerencia de Desarrollo Institucional presentard informes bimensuales a la
Presidencia conteniendo el tipo de informacién que fue publicada en la pagina web
y la que fue actualizada.

b) El “Administrador de Redes” es el responsable de verificar el cumplimento de la
Normativa definida en este documento.

c) LaUnidad de Auditoria Interna realizara las evaluaciones que correspondan, para
garantizar el control interno en la aplicacion de las politicas y normativa del
mantenimiento y actualizacion de la pagina Web LNB.
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VIII. MEDIDAS DISCIPLINARIAS

En caso de incumplimiento en la aplicaciéon de las normas, la Gerencia de Desarrollo
Institucional comunicard a la Gerencia Administrativa las dreas y usuarios que no estan
cumpliendo con la normativa, para que aplique las sanciones disciplinarias que
correspondan.

IX. VIGENCIA

Las politicas y normativas contenidas en este documento entrardn en vigencia a partir
de la fecha de su aprobacién por parte de Junta Directiva.
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