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	Formulario de solicitud de creación/modificación/inactivación de usuario

	Solicitante*
	
	Fecha de solicitud
	

	Aprobador*
	
	Fecha de aprobación
	

	Tipo de solicitud*
	☐ Creación
☐ Modificación
☐ Inactivación

	Motivo de la solicitud*
	☐ Nuevo ingreso
☐ Cambio de cargo
☐ Renuncia/Despido
☐ Otro: _________________

	Datos del usuario
	Nombre*:

	
	Apellido*:

	
	Cédula*:

	
	Área:

	
	Cargo:

	
	Correo electrónico:

	Sistemas*
	


	Observaciones:







_______________________
Firma de aprobación

Guía para el llenado del Formulario TI-REG-026
Formulario de solicitud de creación / modificación / inactivación de usuario
Sección 1. Datos Generales de la Solicitud
· Solicitante: Ingrese el nombre del proceso o área que está solicitando la creación, modificación o inactivación del usuario.
· Aprobador: Nombre del responsable autorizado para aprobar la solicitud (generalmente el jefe departamental).
· Fecha de solicitud: Indique la fecha en que se llena el formulario.
· Fecha de aprobación: Fecha en que el aprobador valida y aprueba la solicitud.
Sección 2. Tipo de solicitud
Marque únicamente una de las opciones disponibles:
· Creación: Cuando se requiere un nuevo usuario (por ejemplo, por ingreso de nuevo personal).
· Modificación: Para actualizar datos, permisos o accesos de un usuario existente (por cambio de rol, reasignación, etc.).
· Inactivación: Para desactivar el acceso de un usuario (por salida de la institución, suspensión o rotación).
Sección 3. Motivo de la solicitud
Seleccione una de las razones predeterminadas o especifique otro motivo si corresponde:
· Nuevo ingreso
· Cambio de cargo
· Renuncia/Despido
· Otro: En caso de seleccionar esta opción, especifique el motivo con claridad en la línea disponible.
Sección 4. Datos del Usuario
Complete la información de la persona que recibirá (o perderá) el acceso:
· Nombre y Apellido: Nombres y apellidos completos del usuario.
· Cédula: Número de cédula o documento de identidad.
· Área: Dependencia o unidad organizacional donde trabaja.
· Cargo: Función que desempeña.
· Correo electrónico: Correo institucional asignado o a asignar.
Sección 5. Sistemas
Indique claramente el nombre de los sistemas, aplicaciones o plataformas tecnológicas a las que se requiere dar acceso, modificar o revocar acceso. Sea específico (por ejemplo: SNA, SAN, GLPI, AVAC, correo institucional, etc.).
Sección 6. Observaciones
Utilice este espacio para agregar información adicional relevante a la solicitud, como instrucciones específicas, restricciones de acceso, configuraciones particulares, etc.
7. Firma y envío
Una vez completado:
· Verifique que toda la información esté completa y clara.
· Asegúrese de que el formulario esté firmado por el jefe departamental.
· Escanee o digitalice el documento si se presenta por medios electrónicos.
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