








 
 

FORMATO ÚNICO DE SOLICITUD DE SOPORTE TÉCNICO  

1.- INFORMACIÓN DEL USUARIO  
Nombre del usuario: Diego Martínez Día  

    06 
Mes  
   04 

Año        
2026 

Cargo / categoría:  Área: Control Interno Teléfono y/o Extensión:  

2.- INFORMACIÓN DEL SOPORTE  
Inventario del equipo: Marca: Lenovo Modelo: Avio Serie: 

Indique el motivo de su solicitud marcando alguna(s) de las opciones  

  Soporte Técnico  X  Revisión y/o Mantenimiento    Instalar / Reinstalar Programas  
 No prende / No inicia         Bloqueo / Lentitud  
 Se reinicia   Mensaje de error  
 Malware (virus)   Conexión a la red  
 Archivos perdidos              Configurar impresora /  
 Internet                              Escáner  
 Página Institucional   Otros  

 Impresora   Puertos USB  
 Teclado / Mouse   Sonido  
 Pantalla   Escáner  
 Regulador                    Línea Telefónica  
 Unidad CD / DVD  Otros  

 Todos (Completa)  Lector PDF  
 Antivirus                 Otro 
 Word    
 Excel    
 Power Point    
 Cliente de Correo  

Observaciones: Se realiza mantenimiento preventivo de equipo y limpieza interna y externa, se 
configura nuevamente en equipo de cómputo, se deja operativo estado ok 

  Copia de Seguridad2  
Indique los elementos a respaldar  

  Solicitud de Equipo Informático Indique 
el equipo que requiere  

  Correo Institucional Indique 
una opción  

 Mis Documentos  Correo Electrónico  
 Mis Imágenes   Escritorio  
 Favoritos   Otro  
 Descargas  

 PC de Escritorio       Escáner  
 Laptop   Apuntador  
 Impresora                 Pantalla para Proyección  
 Video-Proyector  Otro  

 Alta     Configuración  
 Baja                        Cliente de Correo  
 Modificación    
 Suspensión    

Observaciones: 

  Otros Si ninguna de las opciones anteriores satisface los requerimientos de su solicitud:  

Descripción: (breve detalle de su solicitud) INVENTARIO (ACTUALIZACION DE HOJA DE VIDA DEL EQUIPO) 

 
3.- SOPORTE FOTOGRAFICO 

 
*** RECOMENDACIONES GENERALES ***  

1. Seleccionando Todos en la ficha de Instalar / Reinstalar programas el equipo se formateará y todos los datos del usuario contenidos en la partición del sistema 
operativo (típicamente la C:) se perderán, a menos que se indique en la opción copia de seguridad que elementos se deberán respaldar previamente.  

2. Si solicita una copia de seguridad, es el usuario quien deberá proveer los medios físicos tales como USB, CD o DVD, en donde se guardará la información.  

  

 
Nombre y firma Soporte Técnico  

 













 
 

FORMATO ÚNICO DE SOLICITUD DE SOPORTE TÉCNICO  

1.- INFORMACIÓN DEL USUARIO  
Nombre del usuario: Diego Martínez Día  

    06 
Mes  
   04 

Año        
2026 

Cargo / categoría:  Área: Control Interno Teléfono y/o Extensión:  

2.- INFORMACIÓN DEL SOPORTE  
Inventario del equipo: Marca: Lenovo Modelo: Avio Serie: 

Indique el motivo de su solicitud marcando alguna(s) de las opciones  

  Soporte Técnico  X  Revisión y/o Mantenimiento    Instalar / Reinstalar Programas  
 No prende / No inicia         Bloqueo / Lentitud  
 Se reinicia   Mensaje de error  
 Malware (virus)   Conexión a la red  
 Archivos perdidos              Configurar impresora /  
 Internet                              Escáner  
 Página Institucional   Otros  

 Impresora   Puertos USB  
 Teclado / Mouse   Sonido  
 Pantalla   Escáner  
 Regulador                    Línea Telefónica  
 Unidad CD / DVD  Otros  

 Todos (Completa)  Lector PDF  
 Antivirus                 Otro 
 Word    
 Excel    
 Power Point    
 Cliente de Correo  

Observaciones: Se realiza mantenimiento preventivo de equipo y limpieza interna y externa, se 
configura nuevamente en equipo de cómputo, se deja operativo estado ok 

  Copia de Seguridad2  
Indique los elementos a respaldar  

  Solicitud de Equipo Informático Indique 
el equipo que requiere  

  Correo Institucional Indique 
una opción  

 Mis Documentos  Correo Electrónico  
 Mis Imágenes   Escritorio  
 Favoritos   Otro  
 Descargas  

 PC de Escritorio       Escáner  
 Laptop   Apuntador  
 Impresora                 Pantalla para Proyección  
 Video-Proyector  Otro  

 Alta     Configuración  
 Baja                        Cliente de Correo  
 Modificación    
 Suspensión    

Observaciones: 

  Otros Si ninguna de las opciones anteriores satisface los requerimientos de su solicitud:  

Descripción: (breve detalle de su solicitud) INVENTARIO (ACTUALIZACION DE HOJA DE VIDA DEL EQUIPO) 

 
3.- SOPORTE FOTOGRAFICO 

 
*** RECOMENDACIONES GENERALES ***  

1. Seleccionando Todos en la ficha de Instalar / Reinstalar programas el equipo se formateará y todos los datos del usuario contenidos en la partición del sistema 
operativo (típicamente la C:) se perderán, a menos que se indique en la opción copia de seguridad que elementos se deberán respaldar previamente.  

2. Si solicita una copia de seguridad, es el usuario quien deberá proveer los medios físicos tales como USB, CD o DVD, en donde se guardará la información.  

  

 
Nombre y firma Soporte Técnico  

 



 
  

 

 FORMATO ÚNICO DE SOLICITUD DE SOPORTE TÉCNICO  

1.- INFORMACIÓN DEL USUARIO  
Nombre del usuario: Luis Miguel Escobar 

 
Día  
     07 

Mes  
    04 

Año        
2026 

Cargo / categoría:  Área: Secretaria General Teléfono y/o Extensión:  

2.- INFORMACIÓN DEL SOPORTE  
Inventario del equipo:  Marca: Lenovo Modelo: Thinkpad Serie: 

Indique el motivo de su solicitud marcando alguna(s) de las opciones  

X  Soporte Técnico    Revisión y/o Mantenimiento   Instalar / Reinstalar Programas  
 No prende / No inicia         Bloqueo / Lentitud  
 Se reinicia   Mensaje de error  
 Malware (virus)   Conexión a la red  
 Archivos perdidos              Configurar impresora /  
X Internet                              Escáner  
 Página Institucional   Otros  

 Impresora   Puertos USB  
 Teclado / Mouse   Sonido  
 Pantalla   Escáner  
 Regulador                    Línea Telefónica  
 Unidad CD / DVD       X Otros  

 Todos (Completa)  Lector PDF  
 Antivirus                 Otro 
 Word    
 Excel    
 Power Point    
 Cliente de Correo  

Observaciones: Se realizaron 3 servicios de soporte al equipo portátil del Secretario, asociados a fallas 
de conexión a internet, incluyendo 2 intervenciones por configuración de la impresora, una (1) 
configuración del router al cual se conecta el dispositivo 
  Copia de Seguridad2  

Indique los elementos a respaldar  
  Solicitud de Equipo Informático Indique 

el equipo que requiere  
  Correo Institucional Indique 

una opción  
 Mis Documentos  Correo Electrónico  
 Mis Imágenes   Escritorio  
 Favoritos   Otro  
 Descargas  

 PC de Escritorio       Escáner  
 Laptop   Apuntador  
 Impresora                 Pantalla para Proyección  
 Video-Proyector  Otro  

 Alta     Configuración  
 Baja                        Cliente de Correo  
 Modificación    
 Suspensión    

Observaciones:  

  Otros Si ninguna de las opciones anteriores satisface los requerimientos de su solicitud:  

Descripción: (breve detalle de su solicitud) INVENTARIO (ACTUALIZACION DE HOJA DE VIDA DEL EQUIPO) 

 
3.- SOPORTE FOTOGRAFICO 

 
*** RECOMENDACIONES GENERALES ***  

1. Seleccionando Todos en la ficha de Instalar / Reinstalar programas el equipo se formateará y todos los datos del usuario contenidos en la partición del sistema 
operativo (típicamente la C:) se perderán, a menos que se indique en la opción copia de seguridad que elementos se deberán respaldar previamente.  

2. Si solicita una copia de seguridad, es el usuario quien deberá proveer los medios físicos tales como USB, CD o DVD, en donde se guardará la información.  

 

 
Nombre y firma Soporte Técnico  

 



 
  

 

 FORMATO ÚNICO DE SOLICITUD DE SOPORTE TÉCNICO  

1.- INFORMACIÓN DEL USUARIO  
Nombre del usuario: Johana Largo Día  

    12 
Mes  
   04   

Año        
2026 

Cargo / categoría:  Área: Delegación Penal Teléfono y/o Extensión:  

2.- INFORMACIÓN DEL SOPORTE  
Inventario del equipo:  Marca: Hp  Modelo: io Serie: 

Indique el motivo de su solicitud marcando alguna(s) de las opciones  

  Soporte Técnico  X  Revisión y/o Mantenimiento    Instalar / Reinstalar Programas  
 No prende / No inicia         Bloqueo / Lentitud  
 Se reinicia   Mensaje de error  
 Malware (virus)   Conexión a la red  
 Archivos perdidos              Configurar impresora /  
 Internet                              Escáner  
 Página Institucional   Otros  

X Impresora   Puertos USB  
X Teclado / Mouse   Sonido  
X Pantalla  X Escáner  
 Regulador                    Línea Telefónica  
 Unidad CD / DVD  Otros  

 Todos (Completa)  Lector PDF  
 Antivirus                 Otro 
 Word    
 Excel    
 Power Point    
 Cliente de Correo  

Observaciones: Se realizó la reubicación del equipo de Johana Largo a casa de justicia, se hace 
configuración de impresora escáner y punto de red. 
 
  Copia de Seguridad2  

Indique los elementos a respaldar  
  Solicitud de Equipo Informático Indique 

el equipo que requiere  
  Correo Institucional Indique 

una opción  
 Mis Documentos  Correo Electrónico  
 Mis Imágenes   Escritorio  
 Favoritos   Otro  
 Descargas  

 PC de Escritorio       Escáner  
 Laptop   Apuntador  
 Impresora                 Pantalla para Proyección  
 Video-Proyector  Otro  

 Alta     Configuración  
 Baja                        Cliente de Correo  
 Modificación    
 Suspensión    

Observaciones:  

  Otros Si ninguna de las opciones anteriores satisface los requerimientos de su solicitud:  

Descripción: (breve detalle de su solicitud) INVENTARIO (ACTUALIZACION DE HOJA DE VIDA DEL EQUIPO) 

 
3.- SOPORTE FOTOGRAFICO 

 
*** RECOMENDACIONES GENERALES ***  

1. Seleccionando Todos en la ficha de Instalar / Reinstalar programas el equipo se formateará y todos los datos del usuario contenidos en la partición del sistema 
operativo (típicamente la C:) se perderán, a menos que se indique en la opción copia de seguridad que elementos se deberán respaldar previamente.  

2. Si solicita una copia de seguridad, es el usuario quien deberá proveer los medios físicos tales como USB, CD o DVD, en donde se guardará la información.  

 

 
Nombre y firma Soporte Técnico  

Jhon Alejandro Vásquez Sanabria  
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