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1. DATOS GENERALES DE LA SOLICITUD 

Folio  

Fecha de solicitud  

Fecha requerida de activación  

Área solicitante  

Jefe inmediato  

Tipo de usuario ☐ Empleado   ☐ Temporal   ☐ Tercero autorizado 

Puesto sensible o crítico ☐ Sí   ☐ No 

2. DATOS DEL USUARIO 

Nombre completo  

Número de empleado / identificación  

Correo institucional  

Puesto  

Área / unidad  

Ubicación física / sede  

3. ACCESOS Y SERVICIOS SOLICITADOS 

Sistema / servicio  

Tipo de cuenta ☐ Estándar   ☐ Privilegiada   ☐ Solo consulta 

Perfil / rol solicitado  

Fecha de vigencia inicial  

Fecha de vencimiento, si aplica  

Justificación del acceso  

4. VALIDACIONES Y AUTORIZACIONES 

Marque las validaciones aplicables: 

☐ Se verificó relación laboral o contractual vigente      ☐ Se validó necesidad operativa 

☐ Se confirmó unicidad del usuario      ☐ Se revisó criticidad del puesto 

☐ Se requiere validación de Seguridad de la Información      ☐ Se notificará entrega de autenticación 
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