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Instructivo de Trabajo para la Publicaciony Actualizacion del Portal Institucional INEA.
1. Objetivo

Publicar y mantener actualizados los contenidos educativos y servicios Web en los portales
Institucionales.

2. Alcance

El presente Instructivo de Trabajo aplica a la Subdireccion de Tecnologias de la Informacion y
a todas las areas del INEA y Delegaciones, relacionados con la actualizacion y publicacion de

contenidos en el portal institucional.

3. Descripcion de Actividades

a) Descripcion de Actividades para la Publicaciony Actualizacién del Portal
Institucional INEA
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- , : Documento de
Actividad |Responsable Descripcion Trabajo
- ' , (No. Control)
Recibe solicitud electronica de afectacion para
Jefe (a) de portales a través del SATIC, por parte de las
3.1 Departamento diferentes areas del INEA y/o Delegaciones y RE-DAS-STI-27
asigna al personal que dara atencion.
Personal de
32 DSeii?erzrnigz 38 Analiza solicitud de afectacion para portales.
Servicios
Web
Personal de
Desarrollo de Si la solicitud no aplica:
3.3 Sistemasy Notifica al area solicitante los motivos por los RE-DAS-STI-27
Servicios cuales no procede la afectacion.
Web
Unidad : :
34 Administrativa Recibe Io§,mot|vos por los cuales no procede
' Solicitante la afectacion.
Complementa en el SATIC la informacion
Unidad faltante y envia la solicitud para su aplicacion.
35 Administrativa Devuelve para realizar cambios (reinicia en la RE-DAS-STI-27
Solicitante actividad 3.1)
Personal de
36 Dseissﬁgf]!z de Publica en el Portal en produccion los cambios
' Serviciosy solicitados.
Web
Personal de
Desarrollo de . . , .
37 Sistemas y En\'/lgral sohqtante cambios realizados para su RE-DAS-STI-27
Servicios revision y notifica al Jefe de Departamento.
Web




@& nsmruto

0 '® LA EDUCACION

INSTRUCTIVO DE TRABAJO PARA LA
Nacionas para | PUBLICACION Y ACTUALIZACION DEL PORTAL
DE 10S ADULTOS INSTITUCIONAL INEA.

No. Control: L Fecha entrada en vigor: Direccidon de Acreditacion y
IT-DAS-STI-06 Revision: 00 10-agosto-2015 Sistemas
, , ’ , , , Documento de
Actividad |Responsable Descripcion Trabajo

(No. Control)

38 ~Jefe (a) de Recibe notificacion de los cambios realizados.
' Departamento
Unidad
3.9 Administrativa Recibe cambios realizados.
solicitante
Unidad
3.10 Adm|.n|‘strat|va Verifica en el portal los cambios realizados.
solicitante
Unidad Devuelve para realizar cambios (reinicia en
3.1 Administrativa actividad 3.1, sélo en caso de que no esten RE-DAS-STI-27
solicitante aplicadas las actualizaciones solicitadas).
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b) Diagrama de Flujo: Instructivo de Trabajo para la Publicaciony Actualizacion del Portal
Institucional INEA.

Procedimiento de Publicacion y Actualizacion del Portal Institucional IN EA

Unidad Administrativa
solicitante

Jefe de Departamento

Personal de Desarrollo de Sistemas
y Servicios Wel
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4. Registros
No. de Control Nombre
RE-DAS-STI-27 Registro de Solicitud de servicio de TIC en SATIC
RE-DAS-STI-07 Notificacion al usuario de la conclusion de servicio TIC
en SATIC
5. Anexos
Anexo No. Nombre No. de Control
1 Registro de Solicitud de servicio de TIC en SATIC RE-DAS-STI-27
2 Notificacion al usuario de la conclusion de servicio TIC RE-DAS-STI-07
en SATIC

RE-DAS-STI-27

Anexo 1

Registro de Solicitud de servicio de TIC en SATIC

MAAGHIC Anaxo 2% Fornato 1
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Anexo 2

RE-DAS-STI-07 Notificacion al usuario de la conclusion de la solicitud de servicio de TIC en SATIC

MAABYIC Anexs 23
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