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Nota: Tomar en cuenta que si el proceso es de salida del funcionario se realizará las actividades de desactivación de funciones de forma inversa al ingreso. 
 

 
 
 

SOPORTETECNICO ACEPTADO/CONFORME 
 

 
 
 

 1. INFORMACIÓN DELFUNCIONARIO 

NOMBREDELFUNCIONARIO. CONCEPTO: 
Ingreso 
Salida 

DIA MES AÑO 

CARGODELFUNCIONARIO. DIRECCIÓN /UNIDAD TELÉFONO /EXT 

2.INFORMACIÓN GENERALDELSOPORTE 

#INVENTARIODELEQUIPO #UNIDAD DESISTEMAS 

Instalación Inicial 
Indiqueloselementosqueseinstalaronalfuncionario: 

InstalacióndelEquipo. 

Computador UsuarioWindows 

Periféricos NombredelEquipo 

InstalaciónClientedeCorreo. 

ConfiguracióndeCuenta.VerificacióndeEnvío 

Inst.FirmadeCorreo.VerificacióndeRecepción 

IngresoRelojBiométrico. 

TomadeHuellas. 

TomadeFoto. 

IngresoQuipux. 
CreaciónCuenta.  Capacitación 

Ingresó.    

Correoelectrónico institucional: Datosdelequipoenlared: Método 

deaccesoremotoparasoportes: 
Email: Nombredelequipo: Switch/router: #Puerto Indentificador: Contraseña: 

Contraseña: 

OBSERVACIONES 

 

Trazabilidad:  
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