3 ? .’-. ESTADO PLURINACIONAL DE " m
o MINISTERIO DE OBRAS
igf! Y lIII.EI BGLIVIA F’l(;Bl_)!C'f‘\;, SERVICIOS Y VIVIENDA N o L

Navegacion Aérea y Aeropuertos Bolivianos

RESOLUCION ADMINISTRATIVA
NAABOL-DNJ-RA N° 050/2024

La Paz, 03 de julio de 2024
VISTOS Y CONSIDERANDO:

Que con Informe Técnico INF/DGE-UNP N° 0039/2024 de 14 de junio de 2024, la Unidad
Nacional de Planificacion, a través de la Profesional de Desarrollo Organizacionql, Lie.
llse Mercado Martinez y el Jefe Nacional de la Unidad de Planificacion, Arg. Alvaro
Gutiérrez Urquizu, después de hacer una relacion de antecedentes que hace a la
elaboracion del Reglamento Interno para la Administracion de la Pagina Web, justifica su
aprobacion sefialando que el objeto del documento es reglamentar la publicacién de
contenidos y la administracion de la pagina web de NAABOL para proveer informacion
transparente y proyectar la imagen institucional; y que el mismo ha sido revisado y
complementado por las Unidades de Comunicacion Institucional, de Transparencia y
Lucha contra la Corrupcién y de Tecnologia de la Informacion y Comunicacion, por lo que
llegan a concluir que el Reglamento Interno para la Administracion de la Pagina Web
Version 2024 - v.1, es técnicamente viable, recomendando al Director General Ejecutivo
su aprobacion mediante Resolucion Administrativa.

CONSIDERANDO:

Que el Articulo 232 de la Constitucion Politica del Estado, determina que la
Administracion Publica se rige por los principios de legitimidad, legalidad, imparcialidad,
publicidad, compromiso e interés social, ética, transparencia, igualdad, competencia,
eficiencia, calidad, calidez, honestidad, responsabilidad y resultados.

Que de acuerdo a lo dispuesto en el numeral 6 del Articulo 21 de nuestra Carta Magna,
los bolivianas y bolivianos tienen derecho a acceder a la informacién, interpretarla,
analizarla y comunicarla libremente, de manera individual o colectiva.

Que el Articulo 3 de la Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990, de Administracion y Control
Gubernamentales, establece que los sistemas de Administracion y de Control se
aplicaran en todas las entidades del Sector Publico, sin excepciéon, entendiéndose por

;. tales la Presidencia y Vicepresidencia de la Republica, los ministerios, las unidades
/ ~ administrativas de la Contraloria General de la Republica y de las Cortes Electorales; el
““/Banco Central de Bolivia, las Superintendencias de Bancos y de Seguros, las
" Corporaciones de Desarrollo y las entidades estatales de intermediacion financiera; las

Fuerzas Armadas y de la Policia Nacional; los gobiernos departamentales, las
universidades y las municipalidades; las instituciones, organismos y empresas de los
gobiernos nacional, departamental y local, y toda otra persona juridica donde el Estado
tenga la mayoria del patrimonio.
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Que por su parte el Articulo 13 de la misma norma, determina entre otros aspectos que,
el Control Gubernamental se aplicara sobre el funcionamiento de los sistemas de
administracion de los recursos publicos y estara integrado por: a. El Sistema de Control
Interno que comprendera los instrumentos de control previo y posterior incorporados en
el plan de organizaciéon y en los reglamentos y manuales de procedimientos de cada
entidad, y la auditoria interna; y b. El Sistema de Control Externo Posterior que se aplicara
por medio de la auditoria externa de las operaciones ya ejecutadas.

Que el Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional, mediante Resolucién
Ministerial N° 156/2018 de 7 de diciembre de 2018, aprueba el Manual Técnico de
Contenidos para la Evaluacion y Seguimiento de Paginas Web Institucionales "Acceso a
la Informacién”, mismo que tiene por objetivo, dotar de una herramienta técnica para
asegurar el acceso a la informacién, asi como la publicaciéon y actualizacion de la
informacién en la Pagina Web institucional.

Que la Contraloria General del Estado, mediante Resolucion N° CGE/112/2022 de 21 de
diciembre de 2022, resuelve en el inciso e), Paragrafo | del Articulo Segundo, que el
Control Interno se implementara a través de un proceso constante y multidireccional de
disefo, ejecucion y evaluacion de elementos organizacionales desarrollados al interior
de la entidad; y que tiene como finalidad principal coadyubar en el logro de objetivos
institucionales, asi como en el cumplimiento de la mision institucional, a través del
autocontrol, autoregulacion y autogestion para mejorar la capacidad administrativa y
sustantiva de la entidad, procurando la minimizacién de riesgos internos y/o externos que
afecten la consecucion de los institucionales, a tal efecto se entiende que una entidad
publica procura la implantacién e implementacion del Control Interno cuando cuenta por
lo menos con la implantacién de un sistema de comunicacion institucional y/o
mecanismos de acceso irrestricto a la informacién (Transparencia) con excepciones
previstas en disposicion legal.

Que el Reglamento para el Ejercicio de la Atribuciones de la Contraloria General de la
Republico, hoy Contraloria General del Estado, aprobado mediante Decreto Supremo N°
23215 de 22 de julio de 1992, en el Articulo 21 establece que la normativa secundaria de
control gubernamental interno estara integrada en los sistemas de administracion y se
desarrollara en reglamentos, manuales, instructivos o guias emitidos por los ejecutivos y
aplicados por las propias entidades.

Que mediante Decreto Supremo N° 4630 de 30 de noviembre de 2021, se crea la entidad
Navegacion Aérea y Aeropuertos Bolivianos - NAABOL, como una institucién publica
descentralizada de derecho publico con personalidad juridica, autonomia de gestion
administrativa, financiera, legal y técnica y patrimonio propio, bajo tuicién del Ministerio
de Obras Publicas, Servicios y Vivienda, cuyas funciones son el planificar la
infraestructura aeronautica; dirigir y administrar los aeropuertos del Estado Plurinacional
de Bolivia y organizar el espacio aéreo y el control de su transito.
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Que de acuerdo a lo dispuesto en los Articulos 3 y 6 del Decreto Supremo N° 4630, de
30 de noviembre de 2021, NAABOL estara a cargo de una o un Director General Ejecutivo
como Maxima Autoridad Ejecutiva, con la atribucién de: d) Aprobar reglamentos internos,
manuales y toda normativa necesaria para el cumplimiento de las finalidades de
NAABOL.

Que la Direccion Nacional Juridica, mediante Informe INF/DGE-DNJ N° 0220/2024 de 02
de julio de 2024, considerando los términos del Informe Técnico INF/DGE-UNP N°
0039/2024 de 14 de junio de 2024 y que el mismo establece que el Reglamento ha sido
revisado y complementado por las Unidades de Comunicacion Institucional, de
Transparencia y Lucha contra la Corrupcion y de Tecnologia de la Informacion y
Comunicacion, concluye sefialando que el Reglamento Interno para la Administracion de
la Pagina Web Versiéon 2024 - v.1, no contraviene ninguna norma legal vigente, razon por
la cual recomienda al Director General Ejecutivo su aprobacién mediante Resolucion
Administrativa.

POR TANTO:

El Director General Ejecutivo de Navegaciéon Aérea y Aeropuertos Bolivianos, en uso de
sus atribuciones y facultades previstas por Ley.

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR el Reglamento Interno para la Administracién de la
Pagina Web Version 2024 - v.1 de Navegacion Aérea y Aeropuertos Bolivianos -
NAABOL, que forma parte indivisible de la presente Resolucion Administrativa.

ARTICULO SEGUNDO.- APROBAR el Informe Técnico Informe INF/DGE-UNP N°
0039/2024 de 14 de junio de 2024, emitido por la Unidad Nacional de Planificacion e
Informe Legal INF/DGE-DNJ N° 0220/2024 de 02 de julio de 2024, emitido por la
Direcciéon Nacional Juridica.

ARTICULO TERCERO.- INSTRUIR a Unidad Nacional de Planificacién de la Entidad,
realice las gestiones necesarias para la publicacién y difusion del Reglamento Interno
para la Administracion de la Pagina Web Versién 2024 - v.1 de NAABOL.

/ Registrese, Comuniquese, Cimplase y Archivese.

C.c. Archivo
MPM/PPS

JON AEREA Y ALRUFUER TV BVL
NAABOL
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REGLAMENTO INTERNO PARA LA ADMINISTRACION DE LA PAGINA WEB

CAPITULO|
ASPECTOS GENERALES

Articulo 1°. (Objeto)

Reglamentar la publicacién de contenidos y la administracion de la Pagina Web de
Navegacion Aérea y Aeropuertos Bolivianos (NAABOL) para proveer informacién transparente
y proyectar la imagen institucional.

Articulo 2°. (Alcance)

El presente Reglamento es de aplicaciéon y cumplimiento obligatorio para todo el personal de
planta, personal eventual y los consultores Individuales de linea de NAABOL.

Articulo 3°. (Marco Normativo)

El presente Reglamento tiene como base legal las siguientes disposiciones:

- Ley N° 045 de 8 de octubre de 2010, contra el Racismo y toda forma de Discriminacion.
— Decreto Supremo N°4872, 2 de febrero de 2023, que aprueba la Politica Plurinacional de
Lucha Contra la Corrupcion “Hacia una Nueva Gestion Publica Digitalizada y Transpa-

rente”.
- Decreto Supremo N° 4445, de 13 de enero de 2021, que instituye la “Imagen de Gobierno” “ /{ 2
y aprueba el “Manual de Identidad Imagen Gobierno”. f ELO

— Resolucion Ministerial N°156/2018 de 7 de diciembre de 2018, que aprueba el Manual
Técnico de Contenidos para la Evaluacion y Seguimiento de Paginas Web Institucionales
“Acceso de la Informacion”.

- Reglamento Interno de Personal de NAABOL vigente.

Articulo 4°. (Definiciones)
Para efectos del presente Reglamento se entendera por:

a) ACCESOS: Capacidad de un usuario o un sistema para conectarse y utilizar recursos o
servicios a través de una red o sistema informatico. Esto puede implicar la autenticacion

5 A
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y autorizacion del usuario, asi como la utilizacion de contrasefias, nombres de usuario o
certificados digitales.

b) CONTENIDOS: Toda forma de informacién o datos que se divulgan en la Pagina Web:
documentos, textos, imagenes, fotos, logos, disefios, audios y animaciones

c) ENLACE. Llamado también hipervinculo, vinculo o hiperenlace, es el elemento de un
documento electrénico que hace referencia a otro recurso.

d) PAGINA WEB. Documento o informacion electronica capaz de contener texto, so-
nido, video, programas, enlaces, imagenes y otros.

Articulo 5°. (Revision y Actualizacion)

La Unidad de Comunicacién Institucional (UCI) en coordinacién con la Unidad Nacional de
Planificacion revisara y actualizara el presente Reglamento.

Articulo 6°. (Emision de Circulares e Instructivos)

La UCI en el marco de lo establecido en el presente Reglamento, podra emitir circulares e 7
instructivos para operativizar o controlar la correcta aplicacion del mismo. .

CAPITULO Il
ADMINISTRACION DE CONTENIDOS

Articulo 7°.  (Asignacion de Secciones en la Pagina Web de NAABOL)
I. La UCI asignara a las unidades organizacionales de NAABOL, las secciones que soli-
citen en la Pagina Web, para los contenidos que requieran publicar en el marco de sus

competencias y responsabilidades.

[l.  Cada unidad organizacional debera designar los responsables para el envio y la vali-
dacion de la informacion que requerira publicar.

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO
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Articulo 8°. (Publicacion de Contenidos)

|. El funcionario responsable del envio de la informacion, debera verificar que los contenidos
a ser publicados en la Pagina Web de NAABOL cumplan con las siguientes caracteristicas:

Ser de caracter oficial y vigente.

Ser coherentes con la mision, vision y atribuciones institucionales.

Cumplir con los lineamientos definidos en la identidad visual.

Que la informacién sea de interés para el publico.

Revisar periédicamente sus contenidos de manera que los mismos estén vigentes.

® 00 oo

Il Las unidades organizacionales de NAABOL que requieran publicar nuevos contenidos
en la Pagina Web de NAABOL, deberan registrar el Formulario de Solicitud de Publi-
caciéon de Nuevos Contenidos (ver Anexo) y remitirlo a la UCI.

lll.  La UCI a través del funcionario designado, para la administracién de contenidos de la
Pagina Web, debera publicar los nuevos contenidos solicitado por las unidades orga-
nizacionales.

Articulo 9°. (Accesos y Asignacion de Permisos)

I La Unidad de Tecnologias de Informacién y Comunicacion (UTIC) sera responsable de
la creacion y asignacion de accesos a la Pagina Web de NAABOL de manera temporal
a funcionarios autorizados por la UCI y que tengan que realizar un trabajo de manera
directa con la UTIC.

Il Excepcionalmente y en caso de ser necesaria la inclusiéon de un nuevo usuario de ma-
nera temporal, para la administracién de contenidos especificos o técnicos en el marco
de su competencia, la unidad organizacional debera solicitar a la UCI la autorizacion,
mediante nota interna, indicando el nombre del funcionario designado y la seccién de la
Pagina Web, para que dicha Unidad evalle su pertinencia, autorice su asignacion, de-
rive la solicitud y se realice la incorporacion de contenidos de manera directa con la
UTIC.

Articulo 10°. (Modificaciones a la Pagina Web de NAABOL)

I.  Cualquier modificacion en el disefio visual de la Pagina Web debe ser canalizada por la
UCI para su implementacién, en coordinacién con la UTIC.

/f)
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La creacién de nuevas secciones y/o modificaciones a la estructura de la Pagina Web
debera ser puesta a consideraciéon de la UCI para su evaluacion y aprobacion. Poste-
riormente sera remitida a la UTIC para su implementacion informatica.

El redisefio o cambio total de plataforma de la Pagina Web, debera ser puesto a consi-
deracién del Comité de Seguridad de la Informacion para su evaluacion y seguimiento
cuando corresponda.

Articulo 11°. (Responsabilidades)

Directores y Jefes de Unidad son responsables de:

a.

Designar mediante memorandum, al funcionario responsable de la validacién y envio
de la informacion para su publicacién en la Pagina Web de NAABOL.

Comunicar a la UCI la designacion de un nuevo funcionario, en caso de ausencia jus-
tificada, comisiéon o movilidad funcionaria, o la remocion de la designacién anterior.

Previo al envio de informacién, revisar y verificar los contenidos a ser publicados to-
mando en cuenta lo establecido en el Manual Técnico de Contenidos para la Evalua-
cion y Seguimiento de Paginas Web Institucionales “Acceso a la Informacién”, emitido
por el Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional.

Requerir mediante el “Formulario de Solicitud de Nuevos Contenidos” a la UCI, la pu-
blicacién de nueva informacién, modificaciéon y/o creacion de nuevas secciones en la
Pagina Web, previamente revisados y verificados.

El funcionario designado de cada unidad organizacional para el envio de informa-
cion es responsable de:

Remitir a la UCI via correo electrénico institucional, el “Formulario de Solicitud de Nue-
vos Contenidos” con copia a su inmediato superior, la informacién validada para su
publicacion en el Pagina Web en el periodo establecido o cuando se requiera inclu-
yendo si es el caso, de manuales de usuario y enlaces a aplicaciones.

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO
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Actualizar la informacion de las secciones de la Pagina Web correspondiente a su de-
pendencia.

lll. La UCI es responsable de:

Definir y verificar que el disefio de la Pagina Web esté de acuerdo a los lineamientos
de identidad visual de NAABOL. Para ello, designara un responsable de contenidos,
disefio grafico y visual.

Verificar que la seccion de noticias e informaciéon de la Pagina Web se encuentre
vigente.

Establecer la estructura en cuanto a su forma y disefio de los contenidos a ser publi-
cados en la Pagina Web de NAABOL, en concordancia a lo establecido en el Manual
Técnico de Contenidos para la Evaluacion y Seguimiento de Paginas Web Institucio-
nales “Acceso a la Informacién” emitido por el Ministerio de Justicia y Transparencia
Institucional.

Verificar que las solicitudes de publicacion de contenidos cumplan con las caracteris-
ticas descritas en el presente Reglamento.

Evaluar en coordinacién con la UTIC la inclusién de nuevos espacios o secciones que
requieran desarrollo de sistemas.

Coordinar con los responsables de las unidades organizacionales la actualizacion per-
manente de los contenidos de la Pagina Web.

IV. La UTIC es responsable de:

a.

b.

Administrar los accesos a la Pagina Web de NAABOL.

Atender solicitudes de la UCI en relacién a los requerimientos de las unidades organi-
zaciones, si corresponde.

Actualizar la plataforma en cuanto a su estructura informatica o modificaciéon de su
plataforma seguln las necesidades técnicas de la Pagina Web, de acuerdo a requeri-
mientos de la Entidad, cuando corresponda o a solicitudes de la UCI, respetando la
normativa en vigencia.

@
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d. Revisar de forma periédica o ante cambios significativos, la seguridad de la infraes-
tructura de la Pagina Web utilizando técnicas, herramientas o procesos de deteccion
de vulnerabilidades.

V. LaUnidad Nacional de Transparencia y Lucha Contra la Corrupcion es responsable
de:

Monitorear y supervisar el funcionamiento, asi como la actualizacion de la informacién de
la Pagina Web conforme al Manual Técnico de Contenidos para la Evaluacion y Segui-
miento de la Pagina Web Institucional “Acceso a la Informacion” emitido por el Ministerio
de Justicia y Transparencia Institucional

VI. El Responsable de Seguridad de la Informacién es responsable de:
Monitorear el cumplimiento de los lineamientos de seguridad de la informacion
establecidos para la Pagina Web de NAABOL, en el marco de sus funciones definidas en

el Reglamento para el Funcionamiento del Comité de Seguridad de la Informacion.

CAPITULO 1lI
PROHIBICIONES Y SANCIONES

Articulo 12°. (Prohibiciones)
I. Realizar acciones orientadas a filtrar, dafiar o atacar la seguridad de la informacién de
la Pagina Web de NAABOL, a través de algun medio fisico o electrénico.

Il.  Realizar la publicacion de anuncios y/o informacién en la Pagina Web de NAABOL con
fines comerciales, proselitistas y/o que promuevan el racismo o la discriminacion.

lll.  Modificar el disefio, configuracién o informacion de la Pagina Web de NAABOL sin
previa autorizacion.

IV.  Realizar enlaces o vinculos a paginas externas que vayan en contra de la misién, vi-
sién, valores, principios o de la identidad visual de NAABOL.

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO
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Articulo 13°. (Sanciones)

El incumplimiento al presente Reglamento serd sancionado de acuerdo con el régimen
disciplinario establecido en el Reglamento Interno de Personal Vigente.

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO
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Mediante el presente Formulario, las unidades organizacionales podran solicitar la publicacion de nuevos contenidos en la
Pagina Web de NAABOL. y remitirse a la Unidad de Comunicacion Institucional (UCI) con las firmas de solicitud y autorizacion

correspondientes via correo

electrénico.

A. DATOS

Sigla de la Unidad

Nombre de la Unidad Organizacional

B. DESCRIPCION DE LA SOLICITUD

~ C. MOTIVO DE LA SOLICITUD

D. FECHA DE PUBLICACION

Fecha:

E. TEMPORALIDAD

Remplazo de la Informacién o baja:

Permanente

Temporal Rango e 18CHaS: .o rmmmmormmmm e
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NAABOL
DE Viviana Maria Vargas Huarita
TECNICO DE COMUNICACION SOCIAL
BEE. = Consolidacién del proyecto de reglamento Interno para la

administracion de la Pagina Web

FECHA: Jueves, 13 de Junio de 2024

De mi mayor consideracion:
ANTECEDENTES:

En fecha 20 de mayo de la presente gestion, el Arqu. Alvaro Gutiérrez Urquizo, jefe de la
Unidad de Planificacién, mediante nota interna: NI/DGE-UNP N° 0067/2024, OFC/2024-
02167; solicita la revision del “Proyecto del Reglamento Interno para la Administracion de
la Pagina Web", considerando que la misma ya se encuentra operable, corresponde
gestionar la aprobacion de su reglamento.

DESARROLLO:

El documento “Proyecto del Reglamento Interno para la Administracion de la Pagina Web”
fue remitido a las unidades de Unidad de Transparencia y Lucha Contra la Corrupcion
(UTLCC), la Unidad Nacional de Tecnologias de la Informacién (UTIC), y fue la Unidad de
Comunicacién Institucional (UCI) la responsable de recoger todas las observaciones y
sugerencias, al documento, hasta una fecha limite propuesta por la Unicidad Nacional de
Planificacion (UNP).

En una primera revision al documento, la (UTIC) sefialé no tener observaciones al mismo;
siendo que, la (UTLCC) desde la primera revisién, ha sugerido incorpora algunos elementos
de contenido e incluir la normativa vigente que respalde el documento en cuestion.

Obtenida la consolidacién de un primer documento, el mismo ha sido remito en fecha 4 de
junio con nota interna NI/DGE-UCI-N°0041 a la Unidad Nacional de Planificacion (UNP).
Posteriormente la UCI, juntamente con la UNP, han realizado una segunda revisién y han
consolidado un documento final, quedando pendiente el Formulario de Solicitud, el mismo
que forma parte del anexo del documento.

N 5 5 o

www.nhaabol.gob.bo
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Este documento final se ha vuelto a remitir via correo electrénico a la UTIC como a la
UTLCC, para su validacion. En esta ultima etapa de validacion, la UTIC mediante nota
interna NI/DGE-UNIT N°0182/2024 — OFC/2024/02603, remitida de forma directa a la UNP,
ha sefialado tener observaciones al documento, estas observaciones han sido remitidas a
la UCl y se han tomado en cuenta para el documento final. Por otra parte, la UCI ya tiene
consolidado el Formulario de Solicitud que sera incorporado a este documento final como
parte de sus anexos

CONCLUSIONES:

Actualmente ya se ha obteniendo como resultado, una versién consolidada, y final del
“Reglamento Interno para la administracién de la Pagina Web” el mismo que, técnicamente
es viable, reune todos los elementos necesarios para una 6ptima administracion de la
Pagina y se encuentra validado por las tres unidades anteriormente mencionadas. Por lo
tanto, retne todas las condiciones para su aplicabilidad.

Por lo anteriormente expuesto, solicito a su Autoridad su visto bueno y remision del presente
informe a la Unidad Nacional de Planificacion para que inicie las gestiones de su aprobacién
mediante Resolucion Administrativa.

Es cuanto puedo informar para fines consiguientes

------------------

WARGAS  Viviana rgpis Huarits
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Articulo 1°.

REGLAMENTO INTERNO PARA LA ADMINISTRACION DE LA PAGINA WEB

(Objeto)

CAPITULO |
ASPECTOS GENERALES

Reglamentar la publicacién de contenidos y la administracion de la Pagina Web de
Navegacién Aérea y Aeropuertos Bolivianos (NAABOL) para proveer informacion transparente
y proyectar la imagen institucional.

Articulo 2°.

(Alcance)

El presente Reglamento es de aplicaciéon y cumplimiento obligatorio para todo el personal de
planta, personal eventual y los consultores Individuales de linea de NAABOL.

Articulo 3°.

(Marco Normativo)

El presente Reglamento tiene como base legal las siguientes disposiciones:

Articulo 4°.

Ley N° 045 de 8 de octubre de 2010, contra el Racismo y toda forma de Discriminacién.
Decreto Supremo N°4872, 2 de febrero de 2023, que aprueba la Politica Plurinacional de

rente”.

Lucha Contra la Corrupciéon “Hacia una Nueva Gestion Publica Digitalizada y Transpa- K><

Decreto Supremo N° 4445, de 13 de enero de 2021, que instituye la “Imagen de Gobierno”
y aprueba el “Manual de Identidad Imagen Gobierno”. -
Resolucion Ministerial N°156/2018 de 7 de diciembre de 2018, que aprueba el Manual - ” ‘

Tecnico de Contenidos para la Evaluacién y Seguimiento de Paginas Web Institucionales

“Acceso de la Informacion”.
Reglamento Interno de Personal de NAABOL vigente.

(Definiciones)

Para efectos del presente Reglamento se entendera por:

a) ACCESOS: Capacidad de un usuario o un sistema para conectarse y utilizar recursos o
servicios a través de una red o sistema informatico. Esto puede implicar la autenticacion

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADlOl_"»
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certificados digitales.

b) CONTENIDOS: Toda forma de informacion o datos que se divulgan en la Pagina Web:
documentos, textos, imagenes, fotos, logos, disefios, audios y animaciones

c) ENLACE. Llamado también hipervinculo, vinculo o hiperenlace, es el elemento de un
documento electrénico que hace referencia a otro recurso.

d) PAGINA WEB. Documento o informacién electronica capaz de contener texto, so-
nido, video, programas, enlaces, imagenes y otros.

Articulo 5°. (Revision y Actualizacion)

La Unidad de Comunicacion Institucional (UCI) en coordinacién con la Unidad Nacional de

y autorizacion del usuario, asi como la utilizacion de contrasefias, nombres de usuario 0
| Planificacion revisara y actualizara el presente Reglamento.

Articulo 6°. (Emision de Circulares e Instructivos)

La UCI en el marco de lo establecido en el presente Reglamento, podra emitir circulares e
| instructivos para operativizar o controlar la correcta aplicacion del mismo.

‘ CAPITULO Il
| ADMINISTRACION DE CONTENIDOS

Articulo 7°.  (Asignacion de Secciones en la Pagina Web de NAABOL)

. ’ . . . . . /’-n

. La UCI asignara a las unidades organizacionales de NAABOL, las secciones que soli- J
citen en la Pagina Web, para los contenidos que requieran publicar en el marco de sus ~ “i4si»

competencias y responsabilidades.

Il.  Cada unidad organizacional debera designar los responsables para el envio y la vali-
dacion de la informacion que requerira publicar.

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO
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Articulo 8°. (Publicacion de Contenidos)

|. El funcionario responsable del envio de la informacion, debera verificar que los contenidos

a ser publicados en la Pagina Web de NAABOL cumplan con las siguientes caracteristicas:

Ser de caracter oficial y vigente.

Ser coherentes con la misién, vision y atribuciones institucionales.

Cumplir con los lineamientos definidos en la identidad visual.

Que la informacién sea de interés para el publico.

Revisar periédicamente sus contenidos de manera que los mismos estén vigentes.

®Q0 oo

Las unidades organizacionales de NAABOL que requieran publicar nuevos contenidos
en la Pagina Web de NAABOL, deberan registrar el Formulario de Solicitud de Publi-
cacion de Nuevos Contenidos (ver Anexo) y remitirlo a la UCI.

La UCI a través del funcionario designado, para la administracion de contenidos de la
Pagina Web, debera publicar los nuevos contenidos solicitado por las unidades orga-
nizacionales.

Articulo 9°. (Accesos y Asignacion de Permisos)

La Unidad de Tecnologias de Informacién y Comunicacion (UTIC) sera responsable de
la creacién y asignacién de accesos a la Pagina Web de NAABOL de manera temporal
a funcionarios autorizados por la UCI y que tengan que realizar un trabajo de manera
directa con la UTIC.

Excepcionalmente y en caso de ser necesaria la inclusién de un nuevo usuario de ma-
nera temporal, para la administracién de contenidos especificos o técnicos en el marco
de su competencia, la unidad organizacional debera solicitar a la UCI la autorizacion,
mediante nota interna, indicando el nombre del funcionario designado y la seccién de la
Pagina Web, para que dicha Unidad evalle su pertinencia, autorice su asignacion, de-
rive la solicitud y se realice la incorporacion de contenidos de manera directa con la
UTIC.

Articulo 10°. (Modificaciones a la Pagina Web de NAABOL)

Cualquier modificacion en el disefio visual de la Pagina Web debe ser canalizada por la

UCI para su implementacién, en coordinacién con la UTIC. P T \

Magpo,
VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL%BUCADO
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ll.  La creacion de nuevas secciones y/o modificaciones a la estructura de la Pagina Web
debera ser puesta a consideracion de la UCI para su evaluacion y aprobacién. Poste-
riormente sera remitida a la UTIC para su implementacién informatica.

lll.  El redisefio o cambio total de plataforma de la Pagina Web, debera ser puesto a consi-
deracion del Comité de Seguridad de la Informaciéon para su evaluacion y seguimiento
cuando corresponda.

Articulo 11°. (Responsabilidades)
I. Directores y Jefes de Unidad son responsables de:

a. Designar mediante memorandum, al funcionario responsable de la validacién y envio
de la informacion para su publicacién en la Pagina Web de NAABOL.

b. Comunicar a la UCI la designacion de un nuevo funcionario, en caso de ausencia jus-
tificada, comision o movilidad funcionaria, o la remocién de la designacion anterior.

c. Previo al envio de informacioén, revisar y verificar los contenidos a ser publicados to-
mando en cuenta lo establecido en el Manual Técnico de Contenidos para la Evalua-
cion y Seguimiento de Paginas Web Institucionales “Acceso a la Informacion”, emitido
por el Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional.

d. Requerir mediante el “Formulario de Solicitud de Nuevos Contenidos” a la UCI, la pu-
blicacién de nueva informacién, modificacion y/o creacion de nuevas secciones en la
Pagina Web, previamente revisados y verificados.

Il. El funcionario designado de cada unidad organizacional para el envio de informa-
cion es responsable de:

vos Contenidos” con copia a su inmediato superior, la informacién validada para su |2 W&
publicacién en el Pagina Web en el periodo establecido o cuando se requiera inclu- %mo\f’
yendo si es el caso, de manuales de usuario y enlaces a aplicaciones.

a. Remitir ala UCI via correo electrénico institucional, el “Formulario de Solicitud de Nue- %03
= =

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO




REGLAMENTO INTEBNO PARA . ——
LA ADMINISTRACION DE LA _aaTe
o K PAGINA WEB
NALE O%LM DIRECCION GENERAL EJECUTIVA — D
' UNIDAD DE COMUNICACION
INSTITUCIONAL Peglna S de.9

b. Actualizar la informacién de las secciones de la Pagina Web correspondiente a su de-
pendencia.

lll. La UCI es responsable de:

a. Definir y verificar que el disefio de la Pagina Web esté de acuerdo a los lineamientos
de identidad visual de NAABOL. Para ello, designara un responsable de contenidos,
diserio grafico y visual.

b. Verificar que la seccion de noticias e informaciéon de la Pagina Web se encuentre
vigente.

c. Establecer la estructura en cuanto a su forma y disefio de los contenidos a ser publi-
cados en la Pagina Web de NAABOL, en concordancia a lo establecido en el Manual
Técnico de Contenidos para la Evaluaciéon y Seguimiento de Paginas Web Institucio-
nales “Acceso a la Informacion” emitido por el Ministerio de Justicia y Transparencia
Institucional.

d. Verificar que las solicitudes de publicacién de contenidos cumplan con las caracteris-
ticas descritas en el presente Reglamento.

e. Evaluar en coordinacion con la UTIC la inclusiéon de nuevos espacios o secciones que
requieran desarrollo de sistemas.

f. Coordinar con los responsables de las unidades organizacionales la actualizacién per-

manente de los contenidos de la Pagina Web.

IV. La UTIC es responsable de:

a. Administrar los accesos a la Pagina Web de NAABOL.

b. Atender solicitudes de la UCI en relacién a los requerimientos de las unidades organi-
zaciones, si corresponde.

c. Actualizar la plataforma en cuanto a su estructura informatica o modificaciéon de su
plataforma segun las necesidades técnicas de la Pagina Web, de acuerdo a requeri-
mientos de la Entidad, cuando corresponda o a solicitudes de la UCI, respetando la
normativa en vigencia. Ao

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO
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Articulo 12°. (Prohibiciones)

d. Revisar de forma periédica o ante cambios significativos, la seguridad de la infraes-
tructura de la Pagina Web utilizando técnicas, herramientas o procesos de deteccién
de vulnerabilidades.

La Unidad Nacional de Transparencia y Lucha Contra la Corrupcion es responsable
de:

Monitorear y supervisar el funcionamiento, asi como la actualizacién de la informacién de
la Pagina Web conforme al Manual Técnico de Contenidos para la Evaluacién y Segui-
miento de la Pagina Web Institucional “Acceso a la Informacion” emitido por el Ministerio
de Justicia y Transparencia Institucional

El Responsable de Seguridad de la Informacion es responsable de:

Monitorear el cumplimiento de los lineamientos de seguridad de la informacion
establecidos para la Pagina Web de NAABOL, en el marco de sus funciones definidas en

el Reglamento para el Funcionamiento del Comité de Seguridad de la Informacion.

CAPITULO Il
PROHIBICIONES Y SANCIONES

Realizar acciones orientadas a filtrar, dafiar o atacar la seguridad de la informacién de
la Pagina Web de NAABOL, a través de algun medio fisico o electrénico.

Realizar la publicacion de anuncios y/o informacion en la Pagina Web de NAABOL con
fines comerciales, proselitistas y/o que promuevan el racismo o la discriminacion.

previa autorizacion.

sién, valores, principios o de la identidad visual de NAABOL. §<

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO
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Articulo 13°. (Sanciones)

El incumplimiento al presente Reglamento sera sancionado de acuerdo con el régimen
disciplinario establecido en el Reglamento Interno de Personal Vigente.

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO
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ANEXO

FORMULARIO DE SOLICITUD DE
PUBLICACION DE NUEVOS CONTENIDOS Shdinor

% FORM.- REG- DGE-UCI-1
NAAEOL | yniDAD DE COMUNICACION INSTITUCIONAL

Mediante el presente Formulario, las unidades organizacionales podran solicitar la publicacion de nuevos contenidos en la
Pagina Web de NAABOL. y remitirse a la Unidad de Comunicacion Institucional (UCI) con las firmas de solicitud y autorizacion
correspondientes via correo electrénico.

A. DATOS

Sigla de la Unidad . . Nombre de la Unidad Organizacional

B. DESCRIPCION DE LA SOLICITUD .

c. MOTIVO DE LA SOLICITUD

D. FECHA DE PUBLICACION

Fecha:

_E.TEMPORALIDAD

Remplazo de la Informacién o baja:

Permanente Temporal Rango de fechas: ...

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO
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UNIDAD

RECTORIWEFEDE |

Firma y Sello Firmay Sello Firma y Sello

Fecha Fecha Fecha
Dia | Mes Ao Dia Mes Ano Dia | Mes Ao
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