
Catálogo Servicio Introducción Servicio Descripción Servicio Solicitud de Servicio
Descripción Solicitud de 

Servicio
Introduccion a la solicitud de Servicio Entradas del usuario Plantilla de Service Manager

Impresora Reporte su solicitud de servicio (instalación y 

configuración de una impresora) en su estación de 

trabajo.

Esta solicitud se atenderá de manera remota, mediante llamada telefónica, o directamente 

en su puesto de trabajo, con el fin de ser más ágiles y efectivos. Para una mejor atención, 

indíquenos si no se encuentra en su puesto de trabajo habitual y, en ese caso, cuál es el punto 

de referencia para localizarlo.

Campos cuestionario:

- Sede donde se requiere la atención.

- Descripción detallada de la solicitud. 

- Método de contacto alternativo. (¿qué es un método de contacto alternativo?)

RQP-Impresoras - Impresora

No imprime 
Reporte su incidente e indique la dificultad que se 

presenta con el servicio de impresión.

Esta solicitud se atenderá de manera remota, mediante llamada telefónica, o directamente 

en su puesto de trabajo, con el fin de ser más ágiles y efectivos. Para una mejor atención, 

indíquenos si no se encuentra en su puesto de trabajo habitual y, en ese caso, cuál es el punto 

de referencia para localizarlo.

Campos cuestionario:

- Sede donde se requiere la atención.

- Descripción detallada de la solicitud. 

- Método de contacto alternativo. (¿qué es un método de contacto alternativo?)

INP-Impresora - No imprime

Atasco de papel
Reporte su incidente e indique el inconveniente físico que 

presenta su impresora predeterminada.

Esta solicitud se atenderá de manera remota, mediante llamada telefónica, o directamente 

en su puesto de trabajo, con el fin de ser más ágiles y efectivos. Para una mejor atención, 

indíquenos si no se encuentra en su puesto de trabajo habitual y, en ese caso, cuál es el punto 

de referencia para localizarlo.

Campos cuestionario:

- Sede donde se requiere la atención.

- Descripción detallada de la solicitud. 

- Método de contacto alternativo. (¿qué es un método de contacto alternativo?)

INP-Impresora - Atasco de papel

Suministro de tóner
Reporte su solicitud de servicio - Relacione aquí la 

impresora que requiere cambio de tóner.

Esta solicitud se atenderá de manera remota, mediante llamada telefónica, o directamente 

en su puesto de trabajo, con el fin de ser más ágiles y efectivos. Para una mejor atención, 

indíquenos si no se encuentra en su puesto de trabajo habitual y, en ese caso, cuál es el punto 

de referencia para localizarlo.

Campos cuestionario:

- Sede donde se requiere la atención.

- Descripción detallada de la solicitud. 

- Método de contacto alternativo. (¿qué es un método de contacto alternativo?)

RQP-Impresoras - Suministro de tóner

Otro… 

Reporte aquí un incidente  o solictud de servicio que 

presenta con alguna de las impresoras de la entidad, que 

no se encuentren dentro de las opciones anteriores.

Esta solicitud se atenderá de manera remota, mediante llamada telefónica, o directamente 

en su puesto de trabajo, con el fin de ser más ágiles y efectivos. Para una mejor atención, 

indíquenos si no se encuentra en su puesto de trabajo habitual y, en ese caso, cuál es el punto 

de referencia para localizarlo.

Campos cuestionario:

- Sede donde se requiere la atención.

- Descripción detallada de la solicitud. 

- Método de contacto alternativo. (¿qué es un método de contacto alternativo?)

RQP-Impresoras - Otro…

Cambio de contraseña acceso Relacione aquí el usuario que requiere el cambio de 

contraseña e indique la manera de comunicarnos con el 

usuario para informar la nueva contraseña solicitada.

Esta solicitud se atenderá de manera remota, mediante llamada telefónica, o directamente 

en su puesto de trabajo, con el fin de ser más ágiles y efectivos. Para una mejor atención, 

indíquenos si no se encuentra en su puesto de trabajo habitual y, en ese caso, cuál es el punto 

de referencia para localizarlo.

Campos cuestionario:

- Sede donde se requiere la atención.

- Cuenta de correo que requiere el cambio de contraseña.                                      

- Método de contacto alternativo con el usuario de la cuenta de correo que se solicita modificar. 

RQP-Gestión de usuario - Cambio de contraseña acceso

Modificación de permisos. Formato autorizacion de 

servicios tecnológicos

Por favor diligencie el formato de autorizacion de 

servicios tecnológicos y adjúntelo para dar continuidad a 

la solicitud.

Esta solicitud se atenderá mediante vía telefónica o correo electrónico, o directamente en su 

puesto de trabajo, con el fin de ganar agilidad y efectividad.

Campos cuestionario:

- Sede donde se requiere la atención.

- Formato autorización de servicios tecnológicos (descargar documento).

- Formato autorización de servicios tecnológicos diligenciado (adjuntar Documento).

RQP-Gestión de usuario -  Modificación de permisos. Formato autorizacion 

de servicios tecnológicos

Enrolamiento de huella. Biométricos Por favor indique el nombre completo de quien requiere 

el enrolamiento de la huella para poder acercarse al área 

de Tecnología y realizar el proceso pertinente.

Esta solicitud se atenderá de manera remota, mediante llamada telefónica, o directamente 

en su puesto de trabajo, con el fin de ser más ágiles y efectivos. Para una mejor atención, 

indíquenos si no se encuentra en su puesto de trabajo habitual y, en ese caso, cuál es el punto 

de referencia para localizarlo.

Campos cuestionario:

- Sede donde se requiere la atención.

- Método de contacto alternativo.

RQP-Gestión de usuario - Enrolamiento de huella. Biométricos

Modificación permisos en carpeta Trinity

A continuación relacione el nombre específico de la 

carpeta, el nombre del funcionario que solicita los 

permisos y el tipo de permiso que requiere 

(lectoescritura o solo lectura).

Esta solicitud se atenderá de manera remota, mediante llamada telefónica, o directamente 

en su puesto de trabajo, con el fin de ser más ágiles y efectivos. Para una mejor atención, 

indíquenos si no se encuentra en su puesto de trabajo habitual y, en ese caso, cuál es el punto 

de referencia para localizarlo.

Campos cuestionario:

- Sede donde se requiere la atención.

- Descripción detallada de la solicitud: nombre específico de la carpeta, nombre del funcionario que solicita los 

permisos y tipo de permiso (lectoescritura o solo lectura).

- Método de contacto alternativo.

RQP-Gestión de usuario - Modificación permisos en carpeta Trinity

Otro… A continuación relacione alguna solicitud o incidente que 

se le presente con su cuenta de usuario, y que no se 

encuentre dentro de las opciones anteriores.

Esta solicitud se atenderá de manera remota, mediante llamada telefónica, o directamente 

en su puesto de trabajo, con el fin de ser más ágiles y efectivos. Para una mejor atención, 

indíquenos si no se encuentra en su puesto de trabajo habitual y, en ese caso, cuál es el punto 

de referencia para localizarlo.

Campos cuestionario:

- Sede donde se requiere la atención.

- Descripción detallada de la solicitud.

- Método de contacto alternativo.

Creación acceso directo 
Reporte aquí si no encuentra el acceso directo  del 

aplicativo de Sigob en su escritorio.

Esta solicitud se atenderá de manera remota, mediante llamada telefónica, o directamente 

en su puesto de trabajo, con el fin de ser más ágiles y efectivos. Para una mejor atención, 

indíquenos si no se encuentra en su puesto de trabajo habitual y, en ese caso, cuál es el punto 

de referencia para localizarlo.

Campos cuestionario:

- Sede donde se requiere la atención.

- Método de contacto alternativo.

RQP-SIGOB - Creación acceso directo

Anulación de correspondencia
Relacione el radicado de la correspondencia que desea 

anular.

Esta solicitud se atenderá de manera remota, mediante llamada telefónica, o directamente 

en su puesto de trabajo, con el fin de ser más ágiles y efectivos. Para una mejor atención, 

indíquenos si no se encuentra en su puesto de trabajo habitual y, en ese caso, cuál es el punto 

de referencia para localizarlo.

Campos cuestionario:

- Sede donde se requiere la atención.

- Relacione el radicado de la correpondencia que se va a anular.

RQP-SIGOB - Anulación de correspondencia

Modificación de permisos Indique aquí la cuenta de Sigob y las mofificaciones y/o 

asignaciones de permisos que se deban realizar en la 

cuenta relacionada.

Esta solicitud se atenderá de manera remota, mediante llamada telefónica, o directamente 

en su puesto de trabajo, con el fin de ser más ágiles y efectivos. Para una mejor atención, 

indíquenos si no se encuentra en su puesto de trabajo habitual y, en ese caso, cuál es el punto 

de referencia para localizarlo.

Campos cuestionario:

- Sede donde se requiere la atención.

- Descripción detallada de la solicitud: relacione la cuenta de Sigob y los permisos o modificaciones que requiere.

- Método de contacto alternativo.

RQP-SIGOB - Modificación de permisos

Cambio de contraseña
Indique aquí la cuenta de Sigob que requiere el cambio de 

contraseña solicitado.

Esta solicitud se atenderá de manera remota, mediante llamada telefónica, o directamente 

en su puesto de trabajo, con el fin de ser más ágiles y efectivos. Para una mejor atención, 

indíquenos si no se encuentra en su puesto de trabajo habitual y, en ese caso, cuál es el punto 

de referencia para localizarlo.

Campos cuestionario:

- Sede donde se requiere la atención.

- Descripción de la cuenta de Sigob que requiere el cambio de contraseña.

- Método de contacto alternativo.

RQP-SIGOB - Cambio de contraseña

Otro… A continuación relacione cualquier solicitud o incidente 

que se le presente con el aplicativo de Sigob, y que no se 

encuentre dentro de las opciones anteriores.

Esta solicitud se atenderá de manera remota, mediante llamada telefónica, o directamente 

en su puesto de trabajo, con el fin de ser más ágiles y efectivos. Para una mejor atención, 

indíquenos si no se encuentra en su puesto de trabajo habitual y, en ese caso, cuál es el punto 

de referencia para localizarlo.

Campos cuestionario:

- Sede donde se requiere la atención.

- Descripción detalla de la solicitud.

- Método de contacto alternativo.

Creación de backup
Indique la cuenta de correo de la cual desea generar el 

backup y los motivos.

Esta solicitud se atenderá de manera remota, mediante llamada telefónica, o directamente 

en su puesto de trabajo, con el fin de ser más ágiles y efectivos. Para una mejor atención, 

indíquenos si no se encuentra en su puesto de trabajo habitual y, en ese caso, cuál es el punto 

de referencia para localizarlo.

Campos cuestionario:

- Sede donde se requiere la atención.

- Descripción detallada de la solicitud donde relacione la cuenta de correo y el motivo del backup solicitado.

- Método de contacto alternativo.

RQP-Correo - Creación de backup

Cambio de contraseña
Relacione aquí el usuario que requiere el cambio de 

contraseña e indique la manera de comunicarnos con el 

usuario para informar la nueva contraseña solicitada.

Esta solicitud se atenderá de manera remota, mediante llamada telefónica, o directamente 

en su puesto de trabajo, con el fin de ser más ágiles y efectivos. Para una mejor atención, 

indíquenos si no se encuentra en su puesto de trabajo habitual y, en ese caso, cuál es el punto 

de referencia para localizarlo.

Campos cuestionario:

- Sede donde se requiere la atención.

- Descripción detallada de la solicitud: relacione la cuenta de correo que requiere el cambio de contraseña.

- Método de contacto alternativo con el usuario dueño de la cuenta de correo.

RQP-Correo - Cambio de contraseña

Creación de reglas y respuesta automática

Relacione aquí la cuenta de correo y la regla que desea 

realizar, indicando el mensaje y el periodo de tiempo que 

desea configurar.

Esta solicitud se atenderá de manera remota, mediante llamada telefónica, o directamente 

en su puesto de trabajo, con el fin de ser más ágiles y efectivos. Para una mejor atención, 

indíquenos si no se encuentra en su puesto de trabajo habitual y, en ese caso, cuál es el punto 

de referencia para localizarlo.

Campos cuestionario:

- Sede donde se requiere la atención.

- Descripción detallada de la solicitud donde se relacione la cuenta de correo que requiere la configuración de la 

regla y/o respuesta automática,  el mensaje y el período de tiempo que desea configurar.

- Método de contacto alternativo con el usuario dueño de la cuenta de correo.

RQP-Correo - Creación de reglas y respuesta automática

Modificación de permisos
Indique la cuenta de correo que desea realizar alguna 

modificación y/o asignación de permisos.

Esta solicitud se atenderá de manera remota, mediante llamada telefónica, o directamente 

en su puesto de trabajo, con el fin de ser más ágiles y efectivos. Para una mejor atención, 

indíquenos si no se encuentra en su puesto de trabajo habitual y, en ese caso, cuál es el punto 

de referencia para localizarlo.

Campos cuestionario:

- Sede donde se requiere la atención.

- Descripción detallada de la solicitud indicando la cuenta de correo a la cual desea realizar alguna modificación 

y/o asignación de permisos.

- Método de contacto alternativo.

RQP-Correo - Modificación de permisos

Otro…

A continuación relacione cualquier solicitud o incidente 

que se presente y  que no se encuentre dentro de las 

opciones anteriores.

Esta solicitud se atenderá de manera remota, mediante llamada telefónica, o directamente 

en su puesto de trabajo, con el fin de ser más ágiles y efectivos. Para una mejor atención, 

indíquenos si no se encuentra en su puesto de trabajo habitual y, en ese caso, cuál es el punto 

de referencia para localizarlo.

Campos cuestionario:

- Sede donde se requiere la atención.

- Descripción detallada de la solicitud.

- Método de contacto alternativo.

Asignación de equipo
Relacione aquí qué tipo de equipo requiere que se le 

asigne para el cumplimiento de sus labores.

Esta solicitud se atenderá de manera remota, mediante llamada telefónica, o directamente 

en su puesto de trabajo, con el fin de ser más ágiles y efectivos. Para una mejor atención, 

indíquenos si no se encuentra en su puesto de trabajo habitual y, en ese caso, cuál es el punto 

de referencia para localizarlo.

Campos cuestionario:

- Sede donde se requiere la atención.

- Descripción detallada de la solicitud: tipo de equipo que requiere para el cumplimiento de sus labores.

- Método de contacto alternativo.

RQP-Equipos - Asignación de equipo

Cambio de equipo 
A continuación relacione el equipo requerido y el motivo 

por el cual requiere el cambio.

Esta solicitud se atenderá de manera remota, mediante llamada telefónica, o directamente 

en su puesto de trabajo, con el fin de ser más ágiles y efectivos. Para una mejor atención, 

indíquenos si no se encuentra en su puesto de trabajo habitual y, en ese caso, cuál es el punto 

de referencia para localizarlo.

Campos cuestionario:

- Sede donde se requiere la atención

.- Descripción detallada de la solicitud: relacione a continuación el equipo requerido y el motivo por el cual 

requiere el cambio.

- Método de contacto alternativo.

RQP-Equipos - Cambio de equipo

Préstamo de equipo 

Relacione aquí por favor el equipo que requiere en 

calidad de préstamo, con que objetivo es solicitado y  la 

fecha y hora para realizar en acompañamiento y asesoria 

de instalación si se requiere.

Esta solicitud se atenderá de manera remota, mediante llamada telefónica, o directamente 

en su puesto de trabajo, con el fin de ser más ágiles y efectivos. Para una mejor atención, 

indíquenos si no se encuentra en su puesto de trabajo habitual y, en ese caso, cuál es el punto 

de referencia para localizarlo.

Campos Cuestionario:

- Sede Donde se requiere la Atención

- Descripción detalla de la Solicitud: Relacione aquí por favor el equipo que requiere en calidad de préstamo, con 

que objetivo que es solicitado y  la fecha y hora para realizar en acompañamiento y asesoría de instalación si se 

requiere.

- Método de Contacto Alternativo

RQP-Equipos - Préstamo de equipo

Reporte novedad con equipo
Indique la novedad o falla que presenta el equipo; de 

igual forma, relacione el nombre del dispositivo.

Esta solicitud se atenderá de manera remota, mediante llamada telefónica, o directamente 

en su puesto de trabajo, con el fin de ser más ágiles y efectivos. Para una mejor atención, 

indíquenos si no se encuentra en su puesto de trabajo habitual y, en ese caso, cuál es el punto 

de referencia para localizarlo.

Campos cuestionario:

- Sede donde se requiere la atención.

- Descripción detallada de la solicitud: indique la novedad o falla que presenta el equipo y el nombre del 

dispositivo.

- Método de contacto alternativo.

Otro…….

A continuación relacione  cualquier incidente o 

requerimiento relacionado con algún equipo de la 

entidad que no se encuentre dentro de las opciones 

anteriores.

Esta solicitud se atenderá de manera remota, mediante llamada telefónica, o directamente 

en su puesto de trabajo, con el fin de ser más ágiles y efectivos. Para una mejor atención, 

indíquenos si no se encuentra en su puesto de trabajo habitual y, en ese caso, cuál es el punto 

de referencia para localizarlo.

Campos cuestionario:

- Sede donde se requiere la atención.

- Descripción detallada de la solicitud.

- Método de contacto alternativo.

Creación de Pieza Gráfica

Indique el contenido, características y especificaciones 

técnicas que desea que contenga la pieza gráfica 

solicitada. (Textos, Tamaño, colores, logos, fotografías, 

otros)

Esta solicitud se ejecutará por el equipo de publicaciones. Se mantendrá una comunicación 

via correo electrónico,  llamada telefónica o directamente en el puesto de trabajo del 

diseñador adjudicado al caso  sobre el proceso en  general del trabajo (avances, cambios y 

aprobación).

Descripción

Indique el contenido, características y especificaciones técnicas que desea que contenga la pieza gráfica solicitada. 

(Textos, Tamaño, colores, logos, fotografías, imágenes u otros)                                                                                                                                                       

Instrucciones

Esta solicitud se ejecutará por el equipo de publicaciones. Se mantendrá una comunicación vía correo electrónico, 

llamada telefónica o directamente en el puesto de trabajo del diseñador adjudicado al caso sobre el proceso en 

general de la solicitud (avances, cambios y aprobación).   

                                                                                                                                                                                                                      

Campos cuestionario:

- Adjunte boceto de la Pieza Gráfica si es el caso. (No debe ser obligatorio y debe tener el peso máximo permitido 

para el archivo a adjuntar)  

Descripción detallada de la solicitud: indique el contenido que desea incluir en  la pieza gráfica solicitada:                                                            

- Objetivo (Que desea comunicar) 

(Campo para caracteres de texto con dichos objetivos)                                                                                                                                  

- Público al que va dirigido: 

   - Usuarios Internos

   - Usuarios externos

   - Otro (Campo para caracteres de texto)

- Texto(s): (Información específica que va a contener la pieza grafica ej. lugar, hora, enlace web, etc. )

(Campo para caracteres de texto)    

- Imágenes y/o Fotografía

- Adjunte imágenes y/o Fotografía si es el caso. (No debe ser obligatorio y debe tener el peso máximo permitido 

RQP-Publicaciones - Creación de Pieza Gráfica

Creación de Pieza Gráfica multimedia (video, 

infografia instructivo, animado)

Indique el contenido, características y especificaciones 

técnicas que desea que contenga la pieza gráfica 

solicitada. (Textos, Tamaño, colores, logos, fotografías, 

otros)

Esta solicitud se ejecutará por el equipo de publicaciones. Se mantendrá una comunicación 

via correo electrónico,  llamada telefónica o directamente en el puesto de trabajo del 

diseñador adjudicado al caso  sobre el proceso en  general del trabajo (avances, cambios y 

aprobación).

Descripción

Indique el contenido, características y especificaciones técnicas que desea que contenga la pieza gráfica solicitada. 

(Textos, Tamaño, colores, logos, fotografías, imágenes u otros)                                                                                                                                                       

Instrucciones

Esta solicitud se ejecutará por el equipo de publicaciones. Se mantendrá una comunicación vía correo electrónico, 

llamada telefónica o directamente en el puesto de trabajo del diseñador adjudicado al caso sobre el proceso en 

general de la solicitud (avances, cambios y aprobación).   

                                                                                                                                                                                                                      

Campos cuestionario:

- Adjunte boceto de la Pieza Gráfica si es el caso. (No debe ser obligatorio y debe tener el peso máximo permitido 

para el archivo a adjuntar)  

Descripción detallada de la solicitud: indique el contenido que desea incluir en  la pieza gráfica solicitada:                                                            

- Objetivo (Que desea comunicar) 

(Campo para caracteres de texto con dichos objetivos)                                                                                                                                  

- Público al que va dirigido: 

   - Usuarios Internos

   - Usuarios externos

   - Otro (Campo para caracteres de texto)

- Texto(s): (Información específica que va a contener la pieza grafica ej. lugar, hora, enlace web, etc. )

(Campo para caracteres de texto)    

- Imágenes y/o Fotografía

- Adjunte imágenes y/o Fotografía si es el caso. (No debe ser obligatorio y debe tener el peso máximo permitido 

RQP-Publicaciones - Creación de Pieza Gráfica multimedia (video, infografia 

instructivo, animado)

Publicación INTRANET Adjunte la pieza gráfica o documento que desea publicar 

en la INTRANET  

Esta solicitud se ejecutará por el equipo de publicaciones. Se mantendrá una comunicación 

vía correo electrónico,  llamada telefónica o directamente en el puesto de trabajo del 

diseñador adjudicado al caso, con el fin de ser más ágiles y acortar tiempos. Para dicha 

publicación se debe tener la previa autorización del jefe o coordinador del área solicitante.

Campos cuestionario:

- Adjunte la pieza gráfica o el documento que desea publicar (Debe ser obligatorio y debe tener el peso máximo 

permitido para el archivo o documento a adjuntar)  

- Especifique la sección de la Intranet en la que debe aparecer. 

  

 (Campo para caracteres de texto con dicha información) 

- Escriba brevemente como debería ser publicada la información (ej. Por favor subir a intranet proceso de 

administración del sistema de gestión integrado carpeta formatos y nombre del archivo.)

  

 (Campo para caracteres de texto con dicha información)  

 

- Método de contacto alternativo (Celular, ciudad, etc.)

RQP-Publicaciones - Publicación INTRANET

Publicación WEB Adjunte la pieza gráfica o documento que desea publicar 

en la página WEB

Esta solicitud se ejecutará por el equipo de publicaciones. Se mantendrá una comunicación 

vía correo electrónico,  llamada telefónica o directamente en el puesto de trabajo del 

diseñador adjudicado al caso, con el fin de ser más ágiles y acortar tiempos. Para dicha 

publicación se debe tener la previa autorización del jefe o coordinador del área solicitante.

Campos cuestionario:

- Adjunte la pieza gráfica o el documento que desea publicar (Debe ser obligatorio y debe tener el peso máximo 

permitido para el archivo o documento a adjuntar)  

- Especifique la sección de la web en la que debe aparecer. 

  

 (Campo para caracteres de texto con dicha información) 

- Escriba brevemente como debería ser publicada la información (ej. Buenas tardes, adjunto texto ____________ y 

fotos ___________ para sección Noticias de Sala de Prensa.)

  

 (Campo para caracteres de texto con dicha información)  

 

- Método de contacto alternativo (Celular, ciudad, etc.)

RQP-Publicaciones - Publicación WEB

Le ofrecemos una atención oportuna. Reporte en esta 

área sus necesidades relacionadas con Publicaciones y 

Diseño Gráfico.

Las siguientes solicitudes de servicio de Publicaciones y  

Diseño Gráfico se encuentran disponibles para ser 

ejecutadas según sus necesidades.

PUBLICACIONES

Plantilla categorización Requerimientos - System Center Service Manager 

EQUIPOS 
Le ofrecemos una atención oportuna. Reporte en esta 

área sus necesidades relacionadas con equipos 

tecnológicos.

Las siguientes solicitudes de servicio de equipos 

tecnológicos, se encuentran disponibles para tratar de 

ayudarlo a resolver problemas o necesidades relacionadas 

con asignación, cambio, préstamo y reportes de fallas  en 

los equipos tecnológicos, de una forma personalizada y 

más eficiente, siempre buscando mejorar el servicio en su 

atención.

Las siguientes solicitudes de servicio de cuentas de correo 

se encuentran disponibles para tratar de ayudarlo a 

resolver problemas o necesidades relacionadas con 

creación de backups , cambio de contraseña, creación de 

reglas y respuestas automáticas y modificacion de 

permisos, de una forma personalizada y más eficiente, 

siempre buscando mejorar la atención.

Las siguientes solicitudes de servicio de impresión están 

disponible para tratar de ayudarlo a resolver algunos 

problemas o necesidades del dispositivo físico o 

configuraciones, de una forma personalizada y más 

eficiente, siempre buscando mejorar la atención.

Le ofrecemos una atención oportuna.

Reporte en esta área sus necesidades relacionadas con la 

gestión de cuentas de usuario.

Las siguientes solicitudes de servicio de gestión de usuario 

se encuentran disponibles para tratar de ayudarlo a 

resolver problemas o necesidades relacionados con 

cuenta de usuario, modificación de permisos, 

enrolamiento de huellas y Trinity, de una forma 

personalizada y más eficiente, siempre buscando mejorar 

la atención.

Le ofrecemos una atención oportuna. Reporte en esta 

área sus necesidades relacionadas con el aplicativo de 

Sigob.

Las siguientes solicitudes de servicio del aplicativo Sigob se 

encuentran disponibles para tratar de ayudarlo a resolver 

problemas o necesidades relacionados con creación de 

acceso directo de la aplicación, anulación de 

correspondencia, modificación de permisos y cambio de 

contraseña, de una forma personalizada y más eficiente, 

siempre buscando mejorar la atención.

CORREO 

SIGOB

GESTIÓN DE USUARIO

IMPRESORAS Le ofrecemos una atención oportuna, Reporte sus 

necesidades de impresión en esta área

Le ofrecemos una atención oportuna. Reporte en esta 

área sus necesidades relacionadas con su cuenta de 

correo.



Publicación por Correo Masivo

Adjunte la pieza gráfica o el documento autorizado 

previamente por el área de Comunicaciones que desea 

enviar a través de Correo Masivo.

Esta solicitud se ejecutará por el equipo de publicaciones. Se mantendrá una comunicación 

vía correo electrónico,  llamada telefónica o directamente en el puesto de trabajo del 

diseñador adjudicado al caso  sobre el proceso en  general del trabajo (avances, cambios y 

aprobación).

Campos cuestionario:

- Adjunte la pieza gráfica o el documento que desea enviar por correo masivo(Debe ser obligatorio y debe tener el 

peso máximo permitido para el archivo o documento a adjuntar)  

- Fecha de publicación del correo masivo.

- Personal al que va dirigido: todos o una lista de contactos específica.

- Escriba brevemente como debería ser enviada la información (ej. Buenas tardes, enviar mediante correo  masivo 

y colocar un enlace a la sección de calidad en la intranet.)

(Campo para caracteres de texto con dicha información)  

- Método de contacto alternativo (Celular, ciudad, etc.)
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Otro…

A continuación relacione cualquier solicitud de diseño o 

publicaciones que requiera y que no se encuentre dentro 

de las opciones anteriores.

Esta solicitud se ejecutará por el equipo de publicaciones, Se mantendrá una comunicación 

vía correo electrónico,  llamada telefónica o directamente en el puesto de trabajo del 

diseñador adjudicado al caso  sobre el proceso en  general del trabajo (avances, cambios y 

aprobación), con el fin de ser más ágiles y acortar tiempos.

Campos cuestionario:

- Adjunte boceto de la Pieza Gráfica si es el caso. (No debe ser obligatorio y debe tener el peso máximo permitido 

para el archivo a adjuntar)                                                                                                                                                                                                                                                  

- Descripción detallada de la solicitud.                                                                                                                                                                                     

- Si considera que debe añadir alguna información adicional escríbalo  a continuación: (ej. Tamaño, colores, logos, 

otros)

(Campo para caracteres de texto)    

- Método de contacto alternativo (Celular, ciudad, etc.)

Fallas del aplicativo

A continuación, reporte los inconvenientes que se le han 

presentado con el aplicativo, es decir fallas en el 

funcionamiento.

Esta solicitud se atenderá por el equipo de Socrates, mediante el correo electrónico. Por 

favor, indique a través de un pantallazo los inconvenientes que presenta con el aplicativo, 

para dar una solución oportuna.

Campos de cuestionario:

- Descripción de la falla.

- Adjunte la Imagen o pantallazo de la falla.
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Configuraciones
Por favor, indique qué tipo de configuración desea en el 

aplicativo de acuerdo a sus necesidades.

Esta solicitud se atenderá por el equipo de Socrates, mediante correo electrónico. Por favor, 

indique qué tipo de configuración desea realizar.

Campos de cuestionario:

- Descripción de la configuración.
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Corrección de datos cargados
Por favor, indique los cambios que desea realizar en los 

reportes de la información cargada.

Esta solicitud se atenderá por el equipo de Socrates mediante el correo electrónico, 

indicando qué información quiere corregir.

Campos de cuestionario:

- Descripción del error de carga de la información

-Información del dato a corregir

-Adjuntar el documento que desea corregir
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Mejoras y cambios

A continuación, indique las sugerencias, mejoras y 

cambios que crea convenientes para el aplicativo con el 

fin de que el área de desarrollo pueda implementarlo.

Esta solicitud se atenderá mediante correo electrónico, indicando las sugerencias que se han 

identificado y los cambios que propone para la mejora del aplicativo.

Campos de cuestionario: 

-Descripción del requerimiento

-Tipo de requerimiento (Mejora o cambio) 
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Le ofrecemos una atención oportuna. Reporte en esta 

área sus necesidades relacionadas con Publicaciones y 

Diseño Gráfico.

Las siguientes solicitudes de servicio de Publicaciones y  

Diseño Gráfico se encuentran disponibles para ser 

ejecutadas según sus necesidades.

PUBLICACIONES

SÓCRATES
Le Ofrecemos al usuario atención oportuna en las 

solicitudes presentadas sobre el aplicativo

A través de las solicitudes presentadas por el usuario, se le 

ayudará a resolver todo tipo de requerimiento, con el fin 

de mejorar la interacción entre el usuario y el aplicativo.


