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	Día

	Mes

	Año


	DESDE:
	Día

	Mes

	Año

	Hora

	Número Solicitud[footnoteRef:1]: [1: 
 El número de solicitud lo asigna el responsable del área segura, iniciando por la fecha (año, mes y día), seguido del número consecutivo. Ejemplo 20210523-01, 20210604-02, 20210812-03. ] 

	

	INFORMACIÓN SOLICITANTE

	Nombre
	 

	Documento de identidad
	 

	Cargo
	 

	Dependencia
	 

	Teléfono
	 

	Correo Electrónico
	 

	Área a la cual se requiere el ingreso
	

	Motivo o actividad
	

	Elementos hardware/software que requiere para la actividad (Elementos que la unidad debe proveer).
	

	Elementos hardware que solicita ingresar (repuestos o partes).
	

	Firma del solicitante
	
	Nombre y Firma del jefe del área que realiza la solicitud
	


Nota: No se permite el ingreso de equipo fotográfico, de video, audio u otro equipo de grabación, tales como cámaras en dispositivos móviles. 

Nota: Verificar que el personal de funcionarios, contratista o terceros que ingresen al área segura, tengan acuerdos de confidencialidad y/o actas de compromiso de reserva firmados conforme a niveles de confidencialidad del activo de información a acceder.

Nota: para el acceso a centros de datos tener en cuenta la política de “Acceso Físico”, en la Directiva de Seguridad de la Información vigente.

Nota: La autorización tiene vigencia de máximo 48 horas.

	RESPONSABLE DEL ÁREA SEGURA

	Nombre
	 

	Cargo
	 

	Dependencia
	 

	Teléfono
	 

	Correo Electrónico
	 

	ASIGNACIÓN DE ACCESO

	Área a la cual se requiere el ingreso
	 
	AUTORIZADO
(Autoriza el Jefe de la Dependencia)
	SI
	
	NO
	

	Acompañante de ingreso al área segura
	Firma
Grado y nombre
Cargo
	Responsable del área segura
	Firma
Grado y nombre
Cargo
	Jefe de la Dependencia
	Firma
Grado y nombre
Cargo
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