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PUBLICACION EN INTRANET

1. FINALIDAD

Esta instruccion establece las condiciones, responsabilidades y procedimientos relativos a la
publicacion de informaciones de interés genera provenientes de las distintas Unidades
Administrativas de la ANDE através del sitio WEB interno de lared Corporativa.

2. CONCEPTO

Intranet: alos efectos de esta instruccion, consiste en la red informatica interna de informacion
de la ANDE en un entorno de pagina WEB, a la cual pueden acceder los funcionarios de la
ANDE a través de los equipos informéticos conectados a la red corporativa 'y que cuenten con
el software de navegacion.

3. ALCANCE.

Tienen acceso a las informaciones publicadas en Intranet todos los funcionarios de ANDE, a
través de equipos informaticos ubicados en la sede central, area metropolitana y unidades
regionales y que necesariamente estén integrados a la red corporativa.

4. RESPONSABILIDADES

4.1. Compete la Oficina de Comunicaciones Corporativas (DG/OC), en € marco de las
politicas de comunicaciones empresariales, coordinar y regular las publicaciones de
informaciones de caracter corporativo, asi como velar y monitorear constantemente el
entorno informatico, a fin de precautelar la vigencia actualizada y consistencia de la
informacion publicada.

4.2. Compete ala Unidad Administrativa solicitante de la publicacion de la informacion, la
responsabilidad sobre la integridad, permanencia, vigencia o validez de la informacion.

4.3. Compete a cada unidad de nivel jerarquico “B” (Gerencia, Direccion o equivalente) a
propuesta del nivel jerédrquico “C” (Division o equivalente) determinar y autorizar toda
informacién a ser publicada en la Intranet, referente a su area de dominio.

4.4. Compete a Departamento de Desarrollo de Politicas y Sistemas de Gestion
(DDO/DP), Secciéon Informes Gerenciales y Estadisticos (DDO/DP3), efectuar la
recoleccion y consolidacién de informaciones de caracter gerencial referentes a las
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distintas actividades de la empresa, publicadas en la Intranet, asi como realizar revisiones
periddicas y andlisis correspondientes a los efectos de proponer los gjustes necesarios a
fin de propiciar laimplementacion de un Sistema de Informacion Gerencial.

Compete ala Unidad Administrativa I nteresada en publicar en la Intranet, proveer la
informacion, si pudiere en formato de pagina WEB o en caso contrario en otros formatos
(Word, Excel y otros), via correo electrénico u otro medio magnético de almacenamiento,
al Departamento de Sistemas | nformaticos (DTI/SI) para su tratamiento.

Compete al DTI/SI definir las caracteristicas de las paginas en cuanto a conversion,
disefio, formato, estructura de enlace y técnicas de codificacion, como asi también €
entorno general (organizacion visual). Asimismo, estard a su cargo las altas,
modificaciones y baja de informaciones publicadas en las paginas WEB, a pedido de las
Unidades Administrativas responsables de tales publicaciones.

Estaraacargo del DTI/TI gestionar la adquisicion y/o actualizacion de las licencias de
softwares de desarrollo necesarios, la instalacion de softwares de navegacion y
administracion de la capacidad de amacenamiento de informacion de los servidores.

Compete a todos los funcionarios de la Empresa, visitar periddicamente e sitio WEB
interno de la ANDE (Intranet) a través de los recursos informaticos instalados en las
distintas Unidades Administrativas y conectadas a la red corporativa, a fin de tomar
conocimiento de las informaciones alli publicadas conforme con los términos de esta
instruccion.

5. DISPOSICIONES GENERALES

5.1

5.2.

5.3.

Toda publicacién en la Intranet debera ser de cardcter Unicamente institucional y la
misma deberd contar con la aprobacién del Gerente, Director o Nivel Jerérquico
equivalente y ser canalizadas mediante un documento Interno en e cual se debera
justificar debidamente la informacion a ser publicada. Asimismo, la unidad responsable
de la informacion, antes de la publicacion deberd verificar la integridad de su contenido,
asi como controlar la vigencia y/o vaidez de la informaciéon publicada e informar al
Administrador del Sistema para su actualizacién, como asi también, al DG/OC respecto a
las actualizaciones.

Queda expresamente prohibido autorizar y publicar informaciones de indole personal y
de contenidos diversos como también materiales de caracter politico partidario, anbnimos
u otros que atenten contra la ética, lamoral y las buenas costumbres.

Podran publicarse através del servicio de Intranet informaciones referentes a decisiones
emanadas de la Alta Gerencia, documentos organizacionales u otras informaciones
formales de carécter técnico-administrativo que sean de interés del persona de la
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Empresa; asi como, divulgacion de campafas institucionales, realizacion de congresos,
encuentros y todo evento de interés corporativo.

Todas las publicaciones deberan ser preparadas con software de propiedad de la Empresa,
es decir, que cuenten con las correspondientes licencias de utilizacion.

Las Unidades Administrativas que cuentan con recursos informéticos para elaborar
informaciones en formato de pagina WEB e interesadas en publicar informaciones en la
Intranet, podran procesar lainformacion en e mencionado formato, para lo cua deberan
coordinar con e Departamento de Sistemas Informéticos (DTI/SI) y Departamento
de Tecnologia Informatica (DTI/TI) la utilizacion de otras herramientas informaticas
apropiadas para la presentacion del disefio de la informacién a ser publicada, con
observancia de lo establecido en € numera 5.4., previo andlisis y evaluacion de la
factibilidad de la publicacion. EI DTI/SI y DTI/TI apoyardn a las unidades
administrativas interesadas en la elaboracion de las paginas en formato WEB, de acuerdo
con la disponibilidad de recursos.

6. PROCEDIMIENTO

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

La Unidad Administrativa interesada en publicar en Intranet, prepara la informacion de
acuerdo con los numerales 4.5. y 5.4. respectivamente. Emite un documento Interno (1)
solicitando la autorizacion respectiva y detalla integramente e contenido de la
informacion, objetivos y plazos de vigencia. Registra y remite por la via jerérquica a
Nivel Jerarquico “B” (Gerencia, Direccion, Organos Especiales) de quien depende.

La Unidad Administrativa de Nivel Jerarquico “B” recibe el |. Andiza y aprueba la
publicacién, remiteel | ala Direcciéon de Desarrollo y Gestion Empresarial (DG). En
caso contrario, devuelve e | ala Unidad Administrativa interesada.

La DG recibe e |, toma conocimiento, providencia el original del | ala Oficina de
Comunicaciones Cor porativas (DG/OC) y unacopiaded | ala Divison de Tecnologia
y Desarrollo Informatico (DTI) para verificar la factibilidad de la publicacion
solicitada

LaDTI recibe lacopiade | y providenciaa Departamento de Sistemas Infor maticos
(DTI1/Sl) a fin de prever las acciones y recursos necesarios para redlizar la publicacion
solicitada

LaDG/OC recibe dela DG € original del |, rediza € andisis pertinente en cuanto al
objetivo, contenido y caracter de la publicacion, en concordancia con las politicas de
comunicaciones ingtitucionales. Providenciael | a DTI/SlI coordinando la viabilidad de
lapublicacion.
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6.6. EIDTI/SI recibedelaDTI lacopiadel | con las directrices pertinentes; de la DG/OC el

6.7.

6.8.

6.9.

origina del | con las consideraciones en cuanto al caracter y contenido de la publicacion;
y de la Unidad Administrativa interesada las informaciones que serédn publicadas, en
medio magnético o través del correo electronico. Procesa la informacion, convierte al
formato de pagina WEB acorde con € entorno general de la Intranet. Antes de
disponibilizar la publicacion, solicita a la Unidad Administrativa solicitante la revisién de
la integridad del contenido y la conformacion por la misma via  Obtenida la
conformacion, providenciael | al DTI/TI solicitando la actuaizacion de las paginas de
Intranet en los servidores de produccién y via correo electrénico, remite la informacién
procesada a ser publicada.

EI DTI/TI recibe el | y via correo electronico la informacion a ser publicada en Intranet;
otorga disponibilidad en € sitio WEB interno, actualiza las paginas de Intranet y
devuelved | d DTI/SI comunicando la finalizacion de los trabgjos.

El DTI/SI recibe & | comunicando finalizacion de trabgjos y verifica la actualizacion de
las paginas de Intranet. Luego, archiva € | y comunica a la Unidad Administrativa
interesada a través del correo electronico, e cumplimiento de la publicacion solicitada.

La DG/OC monitorea las informaciones publicadas y aderta a las unidades
administrativas responsables de dichas publicaciones sobre la consistencia, vigencia o
caducidad de las mismas promoviendo su actualizacion en los eventuales casos que se
pudieran requerir.

FIRMA DEL DIRECTOR DE DESARROLLO Y GESTION EMPRESARIAL

DISTRIBUCION: ABCD

DDO/DO-I SF4624-HCA2891 (DTI/SI) en coordinacion con € Departamento de

Estara a cargo del Departamento de Sistemas | nfor maticos

Tecnologia Informatica (DTI/TI) y la Oficina de
Comunicaciones Corporativas (DG/OC)  mantener
actualizados los términos de esta instruccién, asi como

aclarar su contenido a las Unidades de la Empresa.




