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	Formato  de instrucción de ingreso para Funcionarios y Contratistas Nuevos



	                                                                 Información del Servidor Público

	NOMBRE :
	                                                          CEDULA:

	CARGO:
	                                                          FECHA DE INGRESO:                               

	TELETRABAJO:
	                                                           OTRO:

	Instructivo

	Por favor de la siguiente lista  marque con X en   SI en caso del debido  acceso  a las herramientas informáticas y módulos de sistemas y NO en caso de no ser posible el acceso algún ítem de la lista, como también registre las observaciones que considere necesarias. De requerir otros tipos de permisos adicionales en los módulos de los sistemas, estos  deberán  ser  solicitados  por  su jefe inmediato  o a través de la secretaria a la mesa de ayuda (helpdesk) por medio de un correo electrónico.


	
	                              Herramientas informáticas y  Módulos de sistemas
	SI
	NO

	1. 
	Acceso a la Intrasic 
	
	

	2. 
	Acceso  a mesa de ayuda “ helpdesk  de tecnología”  y forma de solicitar soporte técnico.
	
	

	3. 
	Acceso al correo electrónico a través de la Intrasic.
	
	

	4. 
	Acceso al correo a través de la herramienta de Outlook instalada en el computador ok
	
	

	5. 
	Acceso al correo a través de la web utilizando explorador de internet
	
	

	6. 
	(Sólo para Funcionarios), Acceso al Registro de Horario: Registrarse en el horario y en observaciones,  dejar la observación  que en este momento se está  diligenciando el formato de instrucción de ingreso para funcionarios nuevos. 
	
	

	7. 
	Acceso al sistema de trámites en modo consulta desde  la Intrasic
	
	

	8. 
	Creación de Acceso directo de telnet en el escritorio  y  brindar las indicaciones  desde telnet  para  el cambio de contraseña.
	
	

	9. 
	Acceso al sistema de trámites (utilizando credenciales y contraseñas  de usuario)
	
	

	10. 
	Acceso al link donde se encuentra el manual de uso de recursos informáticos.
	
	

	11. 
	Acceso a internet y exponer las restricciones del servicio
	
	

	12. 
	Acceso a VPN_____________________________Otras______________________________
	
	

	
	Observaciones:______________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________

	Persona Ingeniero y/o técnico de Soporte que brinda la  Instrucción de Ingreso

	NOMBRES Y APELLIDOS :                                                                    

FECHA Y HORA EN LA QUE SE DILIGENCIÓ EL FORMATO:

OBSERVACIONES:
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