Formulario F-DI-002 Rev. 30/03/2009

Republica de Panaméa
Ministerio Publico
Secretaria Administrativa
Direccion de Informatica

Instructivo del Formulario F-DI-002

El Formulario F-DI-002 es la Solicitud de Equipo Tecnoldgico. Esta solicitud se
utilizara cuando los funcionarios del Ministerio Publico requieran de equipos
tecnoldgicos a asignar en su unidad. Este formulario debe ser completado por el
Encargado de la Unidad Solicitante; quien firmara avalando la solicitud.

Fosrmiaricc F-Zi-0lc Pl drc 33007

Procuraduriz Gensral ae la Nacicon
Secretaria Administratve
Dirsscion de InbunmaEcs
Forrruleria de Salicied de Fquipo Teensfogice

Unidad gue sclicita:

Persona para guien s solicis &l eguipo:

Persona gue solicita:

Mom b FIma

Fecha de |3 solicitud:

L COnCuamos equipos o2 s
solchados cusnta su Unidad
Equipo que solicita: aciuEimente?

Computador Com ple i
CPU

Monttor

Taslado

FRaton

ws

IMpresora

C

Tipa

1 Ooooo

Otrofs)

Reemgplazo Musvo

Justificacian:

Autorizado por: WEB*®
sanelvVangss Amicar Manhez
SeonetEng AdmmEsi RN DIRcoor de Informanksa

azoais porh Uies

Preparado por: AM 1



Formulario F-DI-002 Rev. 30/03/2009

Este documento debe contener la informacion solicitada referente al equipo a revisar.
Instrucciones:

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

e Persona para quien se solicita el equipo: Se debe indicar quien es el usuario
para quien se estéa solicitando el equipo.

e Persona que solicita: Persona encargada del despacho que solicita un equipo para
alguno de sus subalternos, colocando aqui su nombre y firma.

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

e Equipo que solicita: Se debe indicar que tipo de equipo que se solicita,
especificando en la casilla “[_]” al lado del nombre del tipo de equipo.

En el rengldon de impresoras se debe especificar el tipo solicitado, el cual puede ser de
puntos, burbujas o laser, a colores o blanco y negro.

En caso de no aparecer el tipo de equipo solicitado en la lista, se procede a seleccionar
el renglon de “Otros”, especificando el tipo de equipo necesitado.

e ;Con cuantos equipos de los solicitados cuenta su Unidad actualmente?: Esta
respuesta va basada en la cantidad de equipos que se posean en la unidad con la
similitud de las caracteristicas del equipo solicitado.

e Reemplazo: Se especificara si es una solicitud de reemplazo de equipo, colocando
un “Si” 0 “No”, segun la situacion presentada.

e Nuevo: En este punto se especifica si el equipo solicitado es una nueva asignacion
0 no.

e Justificacién: Aqui el encargado aclarara la razon de la solicitud, colocando la
necesidad y explicandola, para su futura evaluacion.

e Autorizaciéon de la Licda. Isabel Vargas, Secretaria Administrativa.

e Visto Bueno del Ing. Amilcar Martinez, Director de Informatica.
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