
INSTRUCCIONES PARA DILIGENCIAMIENTO 
DE FORMULARIO DE SOLICTUD DE CORREO          

INSTITUCIONAL O RETIRO: FORMATO 
FO-M11-P2-P5



OBSERVACIONES  GENERALES

HOJA UBICACIÓN DE DATOS GENERALES Y DE UBICACION

El formulario puede llenarse a mano, en letra imprenta, con bolígrafo de tinta negra.1

FECHA: Escriba la fecha en que se realiza la solicitud. 1

CREAR, RETIRAR, ACTIVAR.

MARCAR LA OPCION: Escoja y marque con una x una de las opciones de acuerdo al tramite. 2

En el campo general de la organización tener encuenta el deligenciamiento completo.3

Haga uso de los campos  que se le proporcionan para consignar la respectiva información Solicitada.2

Los espacios sombreados son para uso exclusivo del área de servicios TIC., y no debe escribirse en ellos.3



DILIGENCIAR  FORMULARIOS DE SERVICIOS TIC.

FORMULARIO FO-M11-P2-05

Con este formato puedes solicitar:  Crear usuarios para correo institucional
Realizar retiro de�nitivo y/o realizar atribuciones a otro funcionario que lo reemplaza
Un número de contacto para validar datos, como el nombre completo, apellidos, o secretaría



PASO A PASO PARA DILIGENCIAMIENTO 
FORMATO FO-M11-P2-05 

Aplica

Aplica

Aplica

Aplica Aplica

Aplica

Aplica

Aplica

Aplica

Aplica

Aplica

No Aplica

No Aplica

No Aplica No Aplica No Aplica

Aprobación por la secretaría TIC



PASO A PASO PARA DILIGENCIAMIENTO 
FORMATO FO-M11-P2-05 

No Aplica

No Aplica

No Aplica

No Aplica

No Aplica

Aplica





INGRESAR A PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 



INGRESAR A PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 


