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Instrucciones:

Este documento debe contener la informacion solicitada referente al funcionario al que
se le va a estar creando o modificando la cuenta.

e Nombre: Nombre del funcionario que solicita el servicio o servicios.
e Puesto: Posicion que desempefia el funcionario.

e Ceédula: Namero de identificacion del funcionario.

e Unidad Administrativa: Nombre de la oficina a la que pertenece el funcionario.

e Ubicacion: Localizacion de la Unidad Administrativa.

e Fechade la Solicitud: Se debe indicar la fecha en que la solicitud es realizada.

e Solicitado por: Nombre jefe de unidad que avalara esta solicitud.

Aqui viene el cuerpo del formulario en donde se especifica la razén de la solicitud.

e TIPO DE SOLICITUD: Se debe indicar que tipo de solicitud se esta procesando,
especificando en la casilla “[_|" si es una Conexién o una Desconexién o un

Cambio.

e Observacion: Espacio en el que se puede colocar cualquier comentario aclaratorio
referente a la solicitud.

e PIN TELEFONICO: Se debe indicar el tipo de pin solicitado, especificando en la
casilla “[_]" si es un pin Local, que sélo va a tener acceso a llamadas locales; o si
es un pin Nacional, que tendra acceso a llamadas de larga distancia Nacional o si
es un pin Celular, que también tendra acceso a realizar llamadas a celulares o por
altimo, si es un pin Internacional, que tendra todos los accesos incluyendo a
llamadas al extranjero.

e CUENTA DE CORREO ELECTRONICO: Esta es la parte en que se solicita el
acceso a tener una cuenta de correo electronico en el servidor de Exchange de la
Institucion.

e Aprobada por: La solicitud debe estar firmada por el Jefe Inmediato o en su
defecto, por el Director de Informatica, avalando el formulario con la solicitud de la
cuenta de correo electrénico.

e Recibido por: Esta serd la confirmacién del funcionario de haber recibido la
informacion de su cuenta de correo electronico.
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e Observacién: Espacio en el que se puede colocar cualquier comentario aclaratorio
referente a la solicitud.

e USUARIO DE DOMINIO INFORMATICA: En esta seccién se solicita el acceso a la
Red de la Institucion.

e Aprobada por: La solicitud debe estar firmada por el Jefe inmediato, avalando el
formulario con lo solicitado en esta seccidn.

e Recibido por: Esta sera la confirmacién del funcionario de haber recibido la
informacion para su acceso a la red de la Institucion.

e Observacién: Espacio en el que se puede colocar cualquier comentario aclaratorio
referente a la solicitud.

e APLICACIONES DE SISTEMAS: En esta seccion se solicita la instalacion y los
accesos respectivos a los sistemas que el funcionario ha de utilizar en sus
funciones diarias.

e Aprobada por: La solicitud debe estar firmada por el Jefe inmediato, avalando el
formulario con lo solicitado en esta seccion.

e Recibido por: Esta serd la confirmacién del funcionario de haber recibido la
informacion para su acceso a las aplicaciones de sistemas.

e Observacion: Espacio en el que se puede colocar cualquier comentario aclaratorio
referente a la solicitud.

e Soporte Técnico: estd seccion es para manejo interno de la Direccién de
Informatica.

Preparado por: AM 3



