Solicitud de Cambio.

Solicitante: Unidad de Comunicaciones Fecha: 31 de octubre de 2016

Nombre del documento: Lineamientos para la Administracion y Mantenimiento del Sitio Web

Institucional
Cddigo: DE-L-015

Revision: 2

Motivo del cambio:

1. Modificacion a la estructura organizativa, creando la Unidad de Acceso a la Informacion Publica adscrita
a la Presidencia de FONAVIPO vy la plaza de Oficial de Informacion, asi como la eliminacion de la
designacion de Oficial de Informacion al Jefe de la Unidad de Comunicaciones, de conformidad con lo
aprobado por Junta Directiva, Acta 968/1011/10/2016, Acuerdo No0.7685/986, de fecha 4 de octubre de

2016.

2. Revision del contenido de los lineamientos en cuanto a que la aplicabilidad responda a las necesidades
actuales.

3. Mejora en general de los Lineamientos

Descripcion del cambio:

1. En el apartado 3. Responsabilidades, se modifica lo siguiente:

a) En el numeral 3.2, se establece que el Jefe de comunicaciones dara el aval del contenido para el
ingreso al sitio web.

b) Se adiciona el numeral 3.3, relacionado con la responsabilidad del Oficial de Informacién, de
ingresar y mantener actualizada la informacion en el Portal de Transparencia.

c) En el numeral 3.4, se modifica la responsabilidad de los Lideres y Gestores, en cuanto que seran los
responsables de aportar los insumos para mantener actualizada el sitio web institucional como el
Portal de Transparencia.

2. En el apartado 4. Definiciones, se modifica lo siguiente:

a) En el numeral 4.3, los Lideres y Gestores en su calidad de autores, ya no crearan contenido, sino
que seran los proveedores de la informacion para la actualizacion del sitio web y portal de
Transparencia.

b) Se elimina el numeral 4.3.1, porque ya no es responsabilidad de los Lideres y Gestores sino del Jefe
de Comunicaciones y del Oficial de Informacién en su calidad de Editores, de ingresar y aprobar el
contenido de acuerdo a su competencia, y el numeral 4.3.2 se renumera 4.4.

c) Se adiciona una nota al final del numeral 4.4, ya que sera responsabilidad de la Unidad
Administrativa publicar las plazas vacantes y los Editores las autorizaran.

3. En el numeral 6.1 Flujo de mantenimiento del sitio, se modifican todos los pasos en funcion de

los nuevos roles de los autores y editores, aplicdndose tanto para el sitio web como para el portal de

transparencia.
4. En el numeral 6.2, Formato de informacidn, se actualiza de conformidad con las necesidades

actuales y se incorpora lo relacionado al portal de transparencia.
5. En el numeral 6.4 Frecuencia, se modifica en funcién de las responsabilidades de la Unidad de
Comunicaciones y del Oficial de Informacion.

6. En la tabla de actualizacién y responsables, se ha adicionado una columna en la que se define quien es.

el responsable de la publicacion.
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1. Objetivo.
Establecer las responsabilidades y actividades para una eficiente administracién y oportuna

publicacion del contenido en el Sitio Web Institucional y su Portal de Transparencia.

2. Alcance.
Aplica a todos los funcionarios y empleados involucrados en la generacién de la informacidn hasta

su publicacion en el Sitio Web y Portal de Transparencia.

3. Responsabilidades:

3.1 Del Director Ejecutivo, autorizar estos Lineamientos.

3.2 Del Jefe de Comunicaciones, coordinar y avalar el contenido generado por las diversas
Unidades para su ingreso al sitio web.

3.3 Del Oficial de Informacion, ingresar y mantener actualizada de acuerdo a la Ley de
Acceso a la Informacion Publica, la informacion del Portal de Transparencia.

3.4 De los Lideres y Gestores, aportar los insumos para mantener actualizado el sitio web con
la informacion que le corresponda, asegurando la consistencia y veracidad de la misma, asi
como brindar oportunamente la informacion a ser publicada en el Portal de Transparencia.

3.5 De la Unidad de Tecnologia de Informacion, proporcionar la infraestructura y apoyo
tecnoldgico para el mantenimiento del sitio.

4. Definiciones.

4.1 Administrador de Servidores: encargado de realizar la administracién de los servidores
institucionales, incluye creacién de usuarios, habilitacion de permisos y respaldos de la
informacion, entre otros, para el funcionamiento del sitio web y sistemas asociados.

4.2 Administrador del Sitio (Webmaster), responsable de la creacién y mantenimiento de la
estructura del sitio y de la seguridad del mismo, es decir, creara y mantendra las cuentas de
usuario, bitacora de actividades de cambios de disefio y los derechos asociados a dichas
cuentas para el personal que creara y publicara contenido. Ademas, de elaborar y npgte__;gt_"
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4.3

Lideres y Gestores (autores), se convierten en proveedores de informacion para el
mantenimiento del sitio web. Ellos seran expertos en la informaciéon que estan
proporcionando para el sitio web y Portal de Transparencia.

4.4 Editores, el rol sera desempeifiado por el Jefe de Comunicaciones o a quien este designe

4.5

4.6

para el sitio web y el Oficial de Informacion para el portal de transparencia, de tal forma que
revisaran que el contenido proporcionado por los autores sea de buena calidad y que se
adhiere a los estandares institucionales. Tendra la facultad de ingresar y aprobar contenido,
o solicitar ajustes al autor tomando en consideracion los Lineamientos de Comunicacion,

Manejo y Seguridad de la Informacion.

Nota: Para el caso de las plazas vacantes, estos avisos seran publicados directamente por ia
Unidad Administrativa y seran autorizados por los editores

Portal de Transparencia: Plataforma informativa de acceso libre que permite a cualquier
usuario disponer de la mas completa informacion del quehacer institucional a través del Sitio

Web.

Servidor web: se refiere al equipo (hardware) en el cual estara funcionando el sitio web y

sus componentes de software.

5. Debida diligencia
La debida diligencia para la aplicacién de este lineamiento, se efectuara mediante el Sistema de

Gestion de Calidad de FONAVIPO.
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6. LINEAMIENTOS
6.1. El flujo de mantenimiento del sitio web y portal de transparencia se indica en la

figura siguiente:

Autor 1. Creacion/ Actualizacion de Contenido
2 .Autor envid c'(')ntemdo 2 3.a. Contenido declinado por
Flujo de aprobacion del Editor

Administrador de contenido

Editor 3. Revision de Contenido

3.b Contenido aprobado por Editor

Publicacién en Sitio Web y Portal de Transparencia

El proceso a realizar es el siguiente:

1. Los autores envian informacién para la actualizacion del sitio web y portal de
transparencia.

2. El Editor recibe la informacidn, revisara el contenido para asegurar la calidad del mismo y
que cumpla con los estandares institucionales. En este punto el Editor tiene dos opciones:
a. Regresar la informacién al Autor para que se realicen las correcciones necesarias.
b. Aprobar el contenido y publicarlo en el sitio web o portal de transparencia para que

esté disponible al publico.
3. Los Editores crearan o modificaran las paginas de contenido basados en las Ql_am\tlli' 3
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6.2. Formato de informacion
Los archivos que se publiquen en el sitio web deberan contar con el siguiente estandar:
a. Descripcion del cuadro o grafico que se presente.
b. Encabezado que indique el nombre del cuadro o estadistica que se muestra.
c. Tipo de letra Century Gothic de tamafio 12, de tal forma que se imprima en una pagina

tamano carta.
d. Para el caso del portal de transparencia los documentos adjuntos deben ser en formato

PDF seleccionable.

6.3. Control de cambios al sitio web
Para facilitar el control de la gestién de los cambios se utilizara un sistema informatico, cuyo
funcionamiento se describe a continuacion:
a. Editor ingresa al Sistema de solicitudes en Web.
b. Selecciona categoria de solicitud e ingresa el cambio requerido, enviandola al Webmaster.
c. Webmaster, recibe solicitud y realiza los cambios solicitados, notificando de la aplicacion

de éstos para su verificacion.
d. Editor revisa los cambios efectuados, si estan a satisfaccion, se cierra el proceso o se

remiten observaciones.
e. Webmaster genera bitacora mensual de cambios al sitio web o componentes, estadisticas

de visitas y los remite a Jefe de Comunicaciones. Actualiza las guias, segln las

necesidades o cambios que se apliquen.

6.4. Frecuencia
El mantenimiento del contenido del sitio Web sera realizado por la Unidad de Comunicaciones

y el portal de transparencia por el Oficial de Informacion de acuerdo a la informacion
suministrada por los Autores segln las necesidades de su publicacién. En el Caso que la

frecuencia sea en la forma mensual, la Informacion debera actualizarse en los siguientes 5

dias habiles después que el mes finalice. Nﬁm
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FRECUENCIA DE ACTUALIZACION Y RESPONSABLES
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BASES DE LICITACION Y
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6.5. Politica Web

El sitio contara con una carta de derechos y politica web, que sera autorizadas por el Director

Ejecutivo.

6.6. Alianzas

Se podran establecer alianzas entre las instituciones relacionadas a proyectos de vivienda u

otros similares que permita ingresar a sus respectivos sitios web.

6.7. Respaldos del sitio

El administrador de servidores, quien es parte de la Unidad de Tecnologia de informacidn,
realizara los respaldos de estructura y contenido del sitio web; coordinando con el
Webmaster la habilitacion de éstos.
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