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Republica de Panaméa
Ministerio Publico
Secretaria Administrativa
Direccién de Informatica

Instructivo del Formulario F-DI-001

El Formulario F-DI-001 es la Solicitud de Reparacion de Equipo Tecnoldgico (Para
uso de los usuarios). Esta solicitud se utilizard cuando los usuarios de equipos
tecnolégicos requieran de los servicios de algun técnico de la unidad de soporte. Este
formulario debe ser completado por el usuario; quien firmara avalando la solicitud.
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Instrucciones:
Este documento debe contener la informacion solicitada referente al equipo a revisar.

e Unidad que solicita: Se debe indicar el nombre del Despacho que solicita el
servicio.

e Persona que solicita: Se debe indicar quien es el usuario del equipo a revisar.

e Fecha: Se debe indicar la fecha de la solicitud de revision del equipo en un formato
dia-mes-afio (dd-mmm-aaaa).

e Equipo que necesita el servicio solicitado: Se debe indicar que tipo de equipo
requiere el servicio, especificando en la casilla “[_]” al lado del nombre del tipo de
equipo (ya sea CPU, monitor, teclado u otros). Del mismo modo, colocar el No. de
serie y/o el No. de activo. En caso de no aparecer el tipo de equipo se procede a
seleccionar el renglén de “Otros” y se debe especificar el tipo de equipo que es,
igualmente con su No. de serie y /o No. de activo.

e Situacion a revisar que presenta el equipo tecnoldgico: Se debe especificar lo
que ocurre o el problema que el equipo presenta.

Para la parte a llenar por la Direccion de Informéatica

e Persona que atiende la solicitud: Sera el técnico asignado a atender el servicio
solicitado.

e Fecha de atencién: Sera la fecha en que el técnico se apersone a la unidad
solicitante a revisar el equipo.

e Comentarios del técnico detallando lo encontrado en el equipo tecnoldgico
revisado: Diagndstico pronunciado por el técnico que ha ido a revisar el equipo,
manifestando la situacién que encontro.

e Reparado: Se seleccionard la casilla que le corresponde |:|, dependiendo de lo que
haya verificado el técnico en el sitio.

e Retirado: Si el equipo no ha sido reparado en sitio, y es necesario su retiro, ya sea
para su reparacion en nuestras oficinas o para ser reemplazado, se seleccionara la

casilla [] correspondiente.

e Se Reemplazo: Se seleccionara la casilla correspondiente L, si el equipo es
candidato a reemplazo o en su defecto ha sido reemplazado por otro que se
encuentre en mejores condiciones.

Preparado por: AM 2



Formulario F-DI-001 Rev. 30/03/2009

e Descarte: Se seleccionara esta casilla |:|, si el equipo en revision es candidato
para su descarte.

e En espera de pieza: la seleccion de esta casilla D, implica que el equipo se
encuentra en espera de una pieza para su respectiva reparacion.

e Firma del Usuario: El usuario plasmard su firma al momento de concluida la
situacién del equipo revisado.

e Fecha de solucion del problema: Se colocard la fecha en que se culmina
satisfactoriamente el servicio brindado al usuario.
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