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AFAC

DEFINICIONES.

Sistemma (Informético): Es el aplicativo de cdémputo que permite almacenar vy
procesar informacion; es el conjunto de partes interrelacionadas: hardware, software vy
personal informatico.

Correo Electrénico: Servicio que permite el intercambio de mensajes a través de sistemas de
comunicacion electrénicos.

Solicitud: Es una diligencia o un pedido para que otra persona brinde una respuesta positiva o
negativa al respecto.

Validar: Es la accién de dar fuerza o firmeza a algo y hacerlo valido.

Publicacién: Se llama publicacién a la accién que consiste en llevar cierta informacion al
conocimiento del publico, para darlo a conocer a través de una impresion u otro mecanismo
como el digital.

Portal: En internet, un portal es un sitio web que ofrece al usuario, de forma facil, el acceso a
una serie de recursos y de servicios relacionados con la institucion. Esto incluye: enlaces web,
buscadores, documentos, aplicaciones, pago en linea, etcétera. Principalmente un portal en
internet estd dirigido a resolver necesidades de informacion especifica que una persona
reguiera conocer o la resolucién de algun tramite en especifico.

ABREVIATURAS.

Agencia Federal de Aviacion Civil.
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OBIJETIVO

Cestionar las solicitudes para las publicaciones o actualizaciones por parte de las areas técnicas y
normativas que conforman a la Agencia Federal de Aviacién Civil (AFAC) en el portal que identifica a
la misma con la finalidad de mantenerlo actualizado para los usuarios de la AFAC y del publico en
general.

ALCANCE

Que todas las areas que conforman a la Agencia Federal de Aviacion Civil participen en la actualizacion
del portal WEB con informacién que generen y consideren necesaria para dar a conocer a los usuarios
internos y externos.

LINEAMIENTOS DE OPERACION

e La Direccién de Desarrollo Estratégico, recibird mediante correo electrénico las solicitudes de
publicacién de informacién en el portal oficial de la AFAC, provenientes de las Direcciones
Ejecutivas y de Area que general dicha informacién y que deba hacerse del conocimiento de
usuarios internos y del publico en general.

e Elarchivo que se publicara debera de ser adjuntado al correo electrénico en formato PDF, XLS y/o
DOC, por medio del cual indica al Departamento de Sistemas gque el documento ya fue validado
por el area solicitante.

e Siel archivo es demasiado grande para ser transmitido por via correo electronico lo notificara por
el mismo medio indicando la forma en que se hara llegar (nube o en usb).

e La Direccién de Desarrollo Estratégico, turnarad las solicitudes de publicacién y actualizacion
emitidas por las areas al Departamento de Sistemas para ser atendidas.

e El Departamento de Sistemas, se encargara de validar que los archivos o documentos recibidos
por el solicitante se abran y visualicen correctamente.

e ElDepartamento de Sistemas, gestionara las solicitudes de publicacion o actualizaciones en portal
WEB de la AFAC.

e El Departamento de Sistemas, notificara via correo electrénico a los usuarios que se llevo a cabola
publicacién y/o actualizacién solicitada en el portal WEB, asimismo solicitando la validacion de
esta.
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCESO DE PUBLICACION EN EL PORTAL

TITULAR DE AREA

DIRECCION DE DESARROLLO
ESTRATEGICO

DEPARTAMENTO DE
SISTEMAS

corfecta?

;son
correctos?
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TABLA DESCRIPTIVA

N° Responsable Actividades Tiempo
Uszflrézsﬂtisl,ggsigs Ingresa la solicitud de publicacion
1 P o actualizacién de informacion, por 2 dias
Areargue BONTQTEN medio de correo electronico
ala AFAC. '
Director de
2 Desarrollo Recibe la solicitud. 1dia
Estratégico.
Director de
3 Desarrollo Turna la solicitud. 1dia
Estratégico.
Departamento de Recibe la solicitud con los archivos
4 . : 1hora
Sistemas. a publicar.
Valida que los archivos estén
correctos.
5 Departamento de :Son correctos? 1 hora
Sistemas. . . 2 0
Si, continUa actividad 8
No, continUa actividad 6
Denararmantyds Se notifica al titular de area para
6 pSistemas que realice las modificaciones de 1hora
' los archivos.
Usuarios designados
- por los Titulares de | Envia las modificaciones de sus 1hora
Area que conforman | archivosy se realiza la actividad 3.
ala AFAC.
Realiza la publicacién en el portal y
8 Depgg;;‘:s;sto ke solicita la validaciéon de que se 1hora
' hayan realizado los cambios.
Usua|rios Fjesignagos Valida que sean correctos.
9 oy Titulares de Si, continua con la actividad 12 1hora
Area gue conforman o o
a la AFAC. No, continta actividad 8
Usgflgzs_rii?;grgsgzs Envia los errores al Departamento
10 P de Sistemas para sSus 1hora
Area que conforman modificaciones
a la AFAC. '
Departamento de Recibe los errores a modificar y
P
N . : e 1hcra
Sistermas. realiza la actividad 8
. Notifica que es correcto.
12 Departamento de TS

Sistemas.

FIN DEL PROCESO
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Manual de Organizacion de la Agencia Federal de Aviacion Civil (AFAC).

e Circular de asesoramiento CA DET-01/22 R1
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