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Instructivo de Trabajo para la Extraccion de Informacion del Sistema Automatizado de
Seguimiento y Acreditacion SASA.

1. Objetivo

Proporcionar informacion de la poblacién atendida por el INEA a personal institucional, a otros
organismos de la Administracion Publica Federal y a los sistemas que dan soporte a la
operacion del Instituto, para la toma de decisiones y seguimiento a programas O proyectos y

retroalimentacién a SASA.
Atender y solucionar las sugerencias de mejoras, quejas o incidencias de los usuarios de

SASA.

2. Alcance

El presente instructivo de trabajo aplica a la Subdireccién de Tecnologias de la Informacion de
la Direccién de Acreditacion y Sistemas.

3. Descripcion de Actividades
a) Descripcion de Actividades para la Extraccion de Informacion del Sistema Automatizado

de Seguimiento y Acreditacion SASA.
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o , Documento de
Actividad |Responsable |Descripcion Trabajo
- - (No. Control)
4.1 Analista Recibe la solicitud de Informacion por oficio, correo | RE-DAS-STI-13
o SATIC. RE-DAS-STI-15
RE-DAS-STI-27
4.2 Analista Solicita ejecucion del query en la base de datos, a
traves del SATIC. RE-DAS-3T1-27
4.3 Analista Rembg a través del SATIC, informacion de la RE-DAS-STI-27
gjecucion del query.
4.4 Analista Concentra informacion y da formato segun los
requisitos para su entrega.
4.5 Jefe(a) de Elabora oficio para entrega de informacion de
Departamento | acuerdo a la solicitud recibida y turna a la STl para
de Pruebas e su rubrica. RE-DAS-STI-14
Implementacion
de Sistemas
4.6 Jefe(a) de Revisa oficio e informacion y turna a la STl para su
Departamento | rubrica.
de Pruebas e RE-DAS-STI-14
Implementacion
de Sistemas
4.7 Subdireccion de | Recibe informacion y rubrica oficio, turna a la DAS
Tecnologias de |para su firma. RE-DAS-STI-14
la Informacion
4.8 Direccion de Recibe informacion y rubrica oficio, turna a la STI
Acreditacion de | para su entrega. RE-DAS-STI-14
Sistemas
4.9 Subdireccion de | Recibe informacién y oficio firmado y entrega a las
Tecnologias de |areas solicitantes. RE-DAS-STI-14
la Informacidn
410 Analista Envia informacién por SATIC.
RE-DAS-STI-07
4.11 Jefe(a) de Envia informacién por correo a las areas
Departamento | solicitantes. RE-DAS-STI-29
de Pruebas e
Implementaciéon
de Sistemas
412 Jefe(a) de Solicita query al programador dando las
Departamentc | especificaciones correspondientes.
de Pruebas e
Implementacion
de Sistemas
4.13 Programador Elabora query segun los criterios especificados.
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4.14 Programador Turna query elaborado al Jefe de departamento
para revision y pruebas.
4.15 Jefe(a) de Revisa query y realiza pruebas.
Departamento

de Pruebas e
Implementacion
de Sistemas
4.16 Jefe(a) de Turna al analista para iniciar la actividad 4.2
Departamento
de Pruebas e
Implementacion
de Sistemas
4.17 Jefe(a) de Regresa al programador para su correccion.
Departamento
de Pruebas e
Implementacion
de Sistemas
4.18 Programador Realiza adecuaciones al query y turna al Jefe(a) de
departamento.
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b) Diagrama de Flujo: Extraccion de Informacion del Sistema Automatizado de Seguimiento
y Acreditacion SASA.

Srocedimiento de Extraccion de Informacidn del Sistema de Automatizacion de
an SASA

Seguimiento y Acreditac
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4. Registros
No. de Control Nombre
RE-DAS-STI-13 Solicitud de atencion por oficio
RE-DAS-STI-14 Oficio de respuesta de solicitud de atencion
RE-DAS-STI-27 Registro de Solicitud de servicio de TIC en SATIC
RE-DAS-STI-07 Notificacién al usuario de la conclusion de la solicitud de servicio de
TIC en SATIC
RE-DAS-STI-15 Solicitud de Atencién por correo electronico
RE-DAS-STI-29 Respuesta por correo a solicitud de atencion
5. Anexos
Anexo Nombre No. de Control
No.
1 Solicitud de atencion por oficio RE-DAS-STI-13
2 Oficio de respuesta de solicitud de atencion RE-DAS-STI-14
3 Registro de Solicitud de servicio de TIC en SATIC RE-DAS-STI-27
4 Notificacion al usuario de la conclusion de la RE-DAS-STI-07
solicitud de servicio de TIC en SATIC
5 Solicitud de Atencidn por correo electronico RE-DAS-STI-15
6 Respuesta por correo a solicitud de atencion RE-DAS-STI-29
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Anexo 1

RE-DAS-STI-13 Solicitud de atencidn por oficio
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Anexo 3
RE-DAS-STI-27 Registro de Solicitud de servicio de TIC en SATIC
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Anexo 4
RE-DAS-STI-07 Notificacion al usuario de la conclusién de la solicitud de servicio de TIC en SATIC
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CELIA DEL SOCORRO SOLIS SANCHEZ
Direciora Académice
Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos
Francisco Marquez No. 160, Col Condesa

06140 Delegacién Cuauhtémoc
Niéxico, D.F,,

Tel. 5241-2750

Anexo 5
RE-DAS-STI-15 Solicitud Atencion por correp electronico

Anexo 6
RE-DAS-STI-29 Respuesta por correo a solicitud de atencion




