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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO 

 

Dato 
No. de  

Identificación 
Contenido 

Formato Solicitud de 

Servicios  

Procedimiento 010 

Capacitación de 

Sistemas Internos 

Hora: Hora en que se realizó el servicio 

Día, mes, año: Deberá anotar la fecha en que se realizó el 

servicio. 

Datos del Solicitante. 

Nombre: El solicitante del servicio deberá proporcionar su 

nombre. 

Área: Deberá proporcionar el área donde se solicitó el 

servicio. 

Servicio: Deberá dar una breve descripción del servicio que 

requiere. 

Tel. ó Ext. : Proporcionar el teléfono y extensión del área 

solicitante. 

Asignado a: Deberá anotar el nombre de la persona del 

departamento de Servicios de Cómputo, a la que se le 

asignó el servicio. 

Observaciones: En este apartado deberá anotar el 

prestador del servicio cualquier aclaración con referencia al 

trabajo realizado. 

Firma del Solicitante: Se recaba la firma del usuario 

cuando el servicio ha sido atendido 

Firma de Asignado: Firma de la persona de Servicios de 

Cómputo, que realizó el trabajo. 
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