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Instructivo de Trabajo para la Atencion a Usuarios de Tecnologias de Informacion
Administrativas.

1. Objetivo

Atender nuevas necesidades de Tecnologias de Informacion y solucionar incidentes técnico-
operativos en los Sistemas Administrativos.

2. Alcance

El presente instructivo de trabajo aplica para la Subdireccion de Tecnologias de la Informacion,
en especifico al Departamento Analisis y Disefio de Sistemas: asi como, a los usuarios de los
Sistemas Administrativos del Instituto.

3. Descripcion de Actividades

a) Descripcion de actividades para la Atencion a Usuarios de Tecnologias de Informacion
Administrativas
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Dlre(;créoan:s de Elabora solicitqd de re_querimientp por oficio, | RE-DAS-STI-13
3.1 |IE/Delegacion correo electronico o registro de incidencia en el| RE-DAS-STI-15
as SATIC. RE-DAS-STI-27
Jefe (a) de
39 [/)X?\%tl?éisd; Recibe espepificacién del requerimiento por
Disefio de diversos medios.
Sistemas
Jefe (a) de Se evaluq que el requerimientq'enviado, cumpla
Depto. de con req_ungltos para s_u'ate'nmon. En caso de
Analisis y incumplimiento se_sohClta mfo_rmamon faltante
3.3 Disefio de por correo e_lectrémco o se reglstra en el SATIC
Sistemas para atencion por el usuario, reglstré.ndose
como NO CONFORMIDAD y se aplica la
actividad 3.3
Jefe (a) de
Depto. de
34 Analisis y Realiza asignacion de recursos y resuelve
' Disefio de dudas especificas.
Sistemas
Personal de
Analisis y
3.5 Disefio de Recibe instruccion, realiza ajustes y pruebas.
Sistemas
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... .. @ (No. Control)
Personal de
Analisis y Entrega al Jefe de Departamento de Analisis y
3.6 Disefio de Disefio de Sistemas los resultados para
Sistemas revision.
Jefe (a) de
Depto. de
Analisis y . L .
3.7 Disefo de Realiza la revision, ajustes y pruebas.
Sistemas
Jefe (a) de | Notifica al usuario por oficio, correo electronico
Depto. de |o registro en el SATIC; la conclusion de la RE-DAS-STI-14
38 Analisis y atencion del requerimiento. En caso de RE-DAS-STI-29
' Disefio de incumplimiento se registran observaciones del RE-DAS-STI-07
Sistemas usuario, registrandose en caso de aplicar, como
PRODUCTO NO CONFORME vy se aplica la
actividad 3.3
Personal de
A.naILS'S Y Se realiza respaldo de aplicaciones y/o
3.9 Disefio de :
. estructuras de las bases de datos actualizadas.
Sistemas
Jefe (a) de
Depto. de
Analisisy | Se informa por correo electrénico o SATIC a la RE-DAS-STI-29
3.10 o i : RE-DAS-STI-07
Diseno de STI de los requerimientos atendidos.
Sistemas
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C) Diagrama de flujo: Atencién a Usuarios de Tecnologias de Informacion Administrativas.

Procedimiento de Atencion a usuarios de tecnologias de informacion administrativas
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4. Registros
No. de Control Nombre
RE-DAS-STI-13 Solicitud de atencion por oficio
RE-DAS-STI-15 Solicitud de atencion por correo
electronico
RE-DAS-STI-27 Registro de Solicitud de servicio de TIC en
SATIC
RE-DAS-STI-14 Oficio de respuesta de solicitud de
atencion
RE-DAS-STI-29 Respuesta por correo a solicitud de
atencion
RE-DAS-STI-07 Notificacién al usuario de la conclusion de
la solicitud de servicio de TIC en SATIC
5. Anexos
Anexo No. | Nombre No. de Control
1 Solicitud de atencion por oficio RE-DAS-STI-13
2 Solicitud de atencidn por correo RE-DAS-STI-15
electronico
3 Registro de Solicitud de servicio de TIC RE-DAS-STI-27
en SATIC
4 Oficio de respuesta de solicitud de RE-DAS-STI-14
atencion
5 Respuesta por correo a solicitud de RE-DAS-STI-29
atencion
6 Notificacion al usuario de la conclusion - | RE-DAS-STI-07
de la solicitud de servicio de TIC en
SATIC
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ANEXO 1

RE-DAS-STI-13 Solicitud de atencion por oficio

thsrivuio

MACIONAL PAEA
% EDUCACION

BE 185 aDyUL1es

sos v Pavon’”

30 AR del Gene

{15,

Diicio: DPAYEISPPP!

México, D.F. a D4 de Agosto del 2013,

Dirsecion de Planeacion, Administracion y Evaluagion
Subdirection de Plansacian, Programacion y Presupuesto
Asunto: Actualizacion ge catalogo de modulos en el sistema SIMAD!

Or. Luis Antonio Pérez Gonrdlez
Subdircctar de Teénologias de fa (nformacison

Presente

[0y

L i35 CUIIES (I

Sin mas
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ANEXO 2

RE-DAS-STI-15 Solicitud de Atencidn por correo electronico

Para:
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ANEXO 3

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

Solicitud da servicio de TIC
Num. Incidencia
Status:
Fecha:

Estado:

Asunio’
MNombre.
Email;
i

Telgiono:

Prioridad: Normal v 83

Asistens de

Justificocion:

impacial

Pk archive - MIngUn archivo selstonnado
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ANEXO 4

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

= e agosio di 2016
o agusto de 2045

ACION Y PRESUPUESTD

TRGDULOS DADOS DE ALTA
- MODULOS DADCS Oome s

mb

A’vL‘,NTAMENIE

: \\l\)lSANTI’()N!O (7 GONZALEZ
RECTOR DE TECNOLOG!

AS DE LA INFORMACION
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ANEXO 5
RE-DAS-STI-29 Respuesta por correo a solicitud de atencion

L

STDENC
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ANEXO 6
RE-DAS-STI-07 Notificacion al usuario de la conclusion de la solicitud de servicio de TIC en

SATIC




