ESTADO LIBRE ASOCIADO D
PUERTO RICO

DEPARFAMENTO DE EDUCACIGN

de Informotidn y Apoua Tecnotdaico ala Docencin

Procedimiento: Solicitud para Realizar Cambios al Sistema de Informacion Estudiantii

Funcionario/empleado/unidad

Responsabilidades

Solicitante

Personal del SIE

Administrador def SIE

Administrador del SIE/Analista de Tecnologia
Cibemética/Programador de SIE/Administrador de
Base de Datos/Desarrolladores de SchoolMax®

1. Liena el formulario Soficitud para Realizar
Cambios al Sistema de Informacion Estudianiil
(SIE} (SIE-F09).

2. Enirega la solicitud en la Oficina del SIE'.

3. Recoge las solicitudes en las oficinas de la
OSIATD e imprime aquellas que han llegado
por correo electronico.

4. Entrega las solicitudes al Administrador del
SIE para la verificacién y aprobacién o
denegacitn de la solicitud.

5. Valida la informacion en la solicitud y aprueba
o deniega la peticion de datos del STE.

a. Sila solicitud ha sido aprobada,
coordina con ¢l personal encargado de
realizar €l cambio, de acuerdo al tipo
de cambio en Ia peticidn.

b. Sila soticitud ha sido denegada, el
Administrador del SIE se comunicard
con el solicitante y aclarard las razones
por la cual se deniega la peticién.

6. Procede a realizar el cambio segin solicitado
en SIE.

! El formulario se puede entregar personaimente. También se puede enviar por corree electrénico a de-sic@de.pr.goy o fax at
787-767-6035. El formulario se recibe en las Oficinas de Sistema de [nformacién y Apoye Tecnoldgico a la Docencia
(OSIATD}, en el 4to piso de la antigua sede del Departamento de Educacitén (DE).




Procedimiento

Solicitud para Realizar Cambios al Sistema de Informacion Estudiantil

pég. 2

Funcionario/empleado/unidad

Responsabilidades

Administrador del SIE

7. Notifica al solicitante que el cambio fue
realizado en el SIE y archiva el documento de
solicitud en el &rea designada dentro de la
oftcina.

FIN

Sometido por:

Vicenté Graulau Rosario
Administrador SIE

Aprobado por;

L /.?-lyff d

Ing, Maribei Picé Piereschi
Principal Oficial de Informitica

/1] 242000

’ Fecha

Rev. Septiembre 2016
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