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Registrar en el 
sistema SATIS la 

solicitud

4

Monitor - Profesional 
Universitario

Registrar en el 
sistema SATIS la 

solicitud

4

Monitor - Profesional 
Universitario

No

Asignar solicitud 
al funcionario 

encargado

5

Monitor - Profesional 
Universitario

Asignar solicitud 
al funcionario 

encargado

5

Monitor - Profesional 
Universitario

Atender la solicitud 
del solicitante dando 
respuesta y soporte 

directo

6

Tecnico Administrativo-
Profesional Especializado-
Profesional Universitario

Atender la solicitud 
del solicitante dando 
respuesta y soporte 

directo

6

Tecnico Administrativo-
Profesional Especializado-
Profesional Universitario

¿Se dio 
solución a la 

solicitud?

Sí

No

Fin¿Solicitud 
realizada por el 

portal de usuario 
SATIS?

Inicio

Realizar 
solicitud a la 

DivTIC

1

Solicitante

Realizar 
solicitud a la 

DivTIC

1

Solicitante

Sí

End Event

¿Se necesita 
aval del jefe 

DivTIC?

Recibir y analizar 
solicitud

2

Monitor - Profesional 
Universitario

Recibir y analizar 
solicitud

2

Monitor - Profesional 
Universitario

Solicitud de
requerimiento

Dar aval a la 
solicitud

3

Profesional 
Especializado

Dar aval a la 
solicitud

3

Profesional 
Especializado

Sí

No

¿Se pudo dar 
aval?

Notificación al 
Solicitante

NO

SI

Notificación al 
Solicitante

Escalar solicitud al 
siguiente nivel de 

servicio de TI

7

Monitor-Tecnico/ 
Profesional Universitario

Escalar solicitud al 
siguiente nivel de 

servicio de TI

7

Monitor-Tecnico/ 
Profesional Universitario

Actualiza el estado 
de la solicitud

8

Monitor - Profesional 
Universitario

Actualiza el estado 
de la solicitud

8

Monitor - Profesional 
Universitario

Notificación al Solicitante 
y Responsable del Servicio

Las solicitudes que se 
realizan de manera 
presencial o a través de 
correo electrónico u 
oficio.

Requerimientos como:
 - Acceso a la red
- Alojamiento institucional
- Herramientas colaborativas
- Sistemas de información (Académicos-
Administrativos)
- Sistemas de Información y plataformas 
académicas
- Bases de Datos
- Desarrollo
- Portal Web
- Seguridad de la Información
- Carnetización 

La solicitud por no ser afín al 
área de conocimiento, se 
notifica al solicitante el 
motivo y se da por 
terminado el proceso 

Una vez hecho el 
registro en el sistema 
SATIS, se le informa al 
solicitante el numero 
de la solicitud asignada.

En caso de que la situación persista sin resolverse, 
La solicitud se escalará a proveedores dejando 
registroo en la bitácora privada del sistema SATIS, 
junto con la justificación. La solicitud se marcará 
como “pendiente” hasta su resolución definitiva, 
momento en el cual se marca como “solucionada”

Se notifica a través de correo 
electrónico, el numero de 
ticket asignado

Se debe registrar en la 
bitácora del sistema 
SATIS los hallazgos 

identificados durante la 
atención de la solicitud

La solicitud se puede hacer de 
manera presencial o a través de 

correo electrónico, oficio, o por el 
portal de usuario SATIS.
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