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INSTRUCTIVO DE DILIGENCIAMIENTO

OBJETIVO

Registrar la solicitud de novedades tecnoldgicos o de infraestructura.

CONTROL Y ARCHIVO

El formato debe ser impreso y diligenciado a mano escrita. Debe archivarse en una AZ o
carpeta identificada y estara bajo la custodia del funcionario designado.

CRITERIOS PARA UN CORRECTO DILIGENCIAMIENTO

1. INOMBRE Mencionar el nombre de quien realiza la solicitud.

2. |CARGO Mencionar el cargo de quien realiza la solicitud.

3. |OFICINA Mencionar la oficina desde donde se realiza el reporte.

4, |[FECHA Mencionar la fecha en que se diligencia el formato.

5. RECURSO O Mencionar el recurso o dispositivo que se esta reportando.
DISPOSITIVO

6. |UBICACION Mencionar la ubicacién del recurso o dispositivo.

7. |OBSERVACIONES Describir la novedad o reporte.

8. [PROVEEDOR Mencionar el nombre del proveedor que esta a cargo de solucionar la novedad.

9. |[FECHA SOLUCION Mencionar la fecha en que se soluciona la novedad.

10.|SOLUCION Mencionar la solucién que se emplea para resolver la novedad.

CONTROL DE CAMBIOS

La trazabilidad de los cambios generados en el documento podra ser consultada en el Listado Maestro de

Documentos.
Version Descripcion Del Cambio Fecha de Aprobacién
1 Elaboracion Inicial del documento 14 de febrero de 2023
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