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Instructivo de Trabajo para la Atencion y Solucion a Solicitudes de Usuarios de SASA en
linea

1. Objetivo

Establecer un instrumento de apoyo administrativo que guie la atencion y solucion de las
sugerencias, mejoras, quejas o incidencias de los usuarios de Sistema Automatizado de

Seguimiento y Acreditacion.
2. Alcance

El presente instructivo de trabajo aplica a la Subdireccion de Tecnologias de la Informacion
para la atencion y solucion a las sugerencias, mejoras, quejas o incidencias de los usuarios
del SASA en Linea.

3. Descripcion de Actividades

a) Descripcion de actividades para la atencion y solucion a solicitudes de usuarios de SASA en
Linea.
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|(No. Contro)

RE-DAS-STI-13

Jefe(a) de
Departamento : . : . .
4.1 de Pruebas e Reqbe solicitud del usuario por diversos medios: RE-DAS-STI-15
. oficio, correo o SATIC.
Implementacion
de Sistemas RE-DAS-STI-27
Jefe(a) de
Departamento . e .
42 de Pruebas e Analiza caso, verificando registros en la base de
- datos.
Implementacion
de Sistemas
Jefe(a) de RE-DAS-STI-07
Departamento
4.3 de Pruebas e Envia contestacion indicando el procedimiento. RE-DAS-STI-14
Implementacion
de Sistemas RE-DAS-STI-29
4.4 Analista Revisa la informacion del query.
45 Analista Sollcntg ejecucion del query en las bases de datos RE-DAS-STI-27
a través del SATIC.
46 Analista ReCIbe”a través del SATIC, la informacion de la RE-DAS-STI-27
ejecucion del query.
4.7 Analista Revisa en la aplicacion los cambios solicitados.
48 Analista Notifica al jefe de departamento que se aplicaron

los cambios solicitados.
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RE-DAS-STI-07

Jefe(a) de
Departamento - . , :
49 de Pruebas e Notifica al = solicitante a traves del medio RE-DAS-STI-14
. correspondiente, la atencion del caso.
Implementacion
de Sistemas RE-DAS-STI-29
4.10 Analista Envia query para correcciones.
4.11 Programador Realiza correcciones solicitadas.
Envia quéry con la informacién necesaria.
412 Programador Continua en la actividad 4.4
Jefe(a) de
Departamento
413 de Pruebas e Solicita query al programador.
Implementacion
de Sistemas
4.14 Programador Elabora query para modificar registro.
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b) Diagrama de flujo: Atencion y Solucion a Solicitudes de Usuarios de SASA en Linea.

Procedimisnto de atencién 'y solucidn a solicitudes de usuarios de SASA en Linea

Programadaor

Jefe de Depto.
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4. Registros
No. de Control . o 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 Notificacion al usuario de la conclusion de la
solicitud de servicio de TIC en SATIC
RE-DAS-STI-15 Solicitud de Atencion 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 atencidn por oficio RE-DAS-STI-13

2 Oficio de respuesta de solicitud de atencién 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 Atencién por correo electronico RE-DAS-STI-15
6 Respuesta por correo a solicitud de atencion RE-DAS-STI-29
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RE-DAS-STI-13 Solicitud de atencion por oficio

;

EHERHIB Y
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RE-DAS-STI-14 Oficio de respuesta de solicitud de atencion

A OANFORMAGION
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RE-DAS-STI-27 Registro de Solicitud de servicio de TIC en SATIC

o

AEMINEL




INSTRUCTIVO DE TRABAJO PARA LA
iigisiaen | ATENCION Y SOLUCION A SOLICITUDES
DE USUARIOS DE SASA EN LINEA

No. Control: Revision: 00 Fecha entrada en vigor: Direccién de Acreditacion y
IT-DAS-STI-02 i 10-agosto-2015 Sistemas

Anexo 4
RE-DAS-STI-07 Notificacion al usuario de la conclusion de la solicitud de servicio de TIC en SATIC
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a4 para aduitos. 23
dates solicitada.

CELIA DEL SOCORRO SOLIS SANCHEZ

Directora Acudéniica

mstituto Nacional para la Educacion de los Adultos
Francisco Marquez No. 160, Col. Condesa

06140 Delegacion Coauhtémoc

México, D.F.,
Tel. 5241-2750

Anexo 5
RE-DAS-STI-15 Solicitud de Atencion por correo electrénico

ca del TONAPASE; te 50

cluir la oia

NEGHy el nombre de

Anexo 6




