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	ANEXO 01

Oficina General de Tecnología de la Información

	SOLICITUD DE ACCESO A LA RED DE DATOS, CORREO E INTERNET (MULTIPLE)
(Leer el Instructivo para llenar el formato)

	
	Fecha de Solicitud
	____/____/_________

	I. ACCIÓN SOLICITADA SOBRE LAS CUENTAS

	
	MMM  Creación
	
	Eliminación
	
	Modificación
	
	Activación 
	
	Desactivación
	Fecha de proceso
	____/____/_________

	II. DATOS GENERALES DE LOS USUARIOS Y CUENTAS

	Unidad Orgánica
	

	Apellidos
	Nombres
	Sub-área
	Cargo
	Ubicación Física
	Teléfono / Anexo
	Tipo de contrato
	DNI
	Nivel
	Tipo de Cuenta de correo
	Datos de la Cuenta[footnoteRef:1] [1:  Consignar información adicional que contribuya a efectuar una acción determinada con las cuentas, como por ejemplo: colocar el nombre de una cuenta de red o de correo, indicar el nombre que puede tener una cuenta de correo grupal, etc.] 


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	III. TABLA DE NIVELES DE ACCESO A INTERNET

	NIVEL
	PERMISOS
	GRUPO

	A 
	Tiene acceso total de navegación a internet y ftp.
	Ministro, Viceministro, Secretaría General, Alta Dirección, Directores Generales.

	B 
	Tiene restringido la navegación en el uso de radio y tv en línea, ftp.
	Directores, Asesores de Unidades Orgánicas.

	C 
	Tiene restringido lo indicado en el nivel B y adicionalmente se restringe el acceso a video en línea, redes sociales, blogs, chats, juegos.
	Personal con labores administrativas y/o operativas..

	D
	Tiene acceso a la red de datos del MEF y no  tiene acceso a internet.
	Personas asignadas a solicitud expresa de la jefatura.

	E
	No tiene acceso a la red de datos del MEF y con un acceso controlado a internet.
	Proveedores, contratistas y terceros que requieran internet de forma temporal.

	IV. SUSTENTO DE LA SOLICITUD  / COMENTARIOS

	




	V. DATOS DE FUNCIONARIO QUE AUTORIZA

	Nombre
	

	Cargo
	

	Firma
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	DIRECTIVA PARA EL ACCESO A LOS SERVICIOS DE RED DE DATOS, CORREO ELECTRÓNICO E INTERNET DEL MEF




Instructivo para llenar el formato 
“SOLICITUD DE ACCESO  A LA RED DE DATOS E INTERNET”
El área solicitante remitirá a la ORH el formato completo con los datos solicitados, los cuales deben ser validados por la ORH para que luego remita el formato a OGTI:
Fecha de Solicitud: fecha en que se solicita el servicio.
I. ACCIÓN SOLICITADA SOBRE LAS CUENTAS
Referida a la acción a tomar respecto a la cuenta de correo. Sólo se marca una opción
Creación: Referida a la creación de una cuenta de Red. Al ser creada la cuenta de red de datos, también será creada la cuenta de correo electrónico.
Eliminación: Referida a que el acceso a la cuenta de Red será denegada y eliminada. Por defecto también se quita el acceso a la cuenta de correo electrónico.
Modificación: Referida si la cuenta respectos a algunos datos generales serán modificados.
Activación: Referida a poner nuevamente operativa una cuenta (red o correo) que había estado suspendida.
Desactivar: Referida a que una cuenta quedará suspendida al acceso por parte del usuario.
II. Datos Generales de los Usuarios y Cuentas: De la relación de las  personas a la que se le solicita el servicio.
Unidad Orgánica: Indicar el nombre dela unidad orgánica que solicita el servicio
Apellidos / Nombres: Nombres y Apellidos de los usuarios
Sub Área: denominación del área funcional donde labora el usuario (es distinto al de la unidad orgánica)
Cargo / Función: Descripción del cargo o función que ocupa el usuario.
Ubicación Física: Sede donde laborará / piso.
Tipo de Contrato: Nombrado / CAS / FAG / Servicios / etc.
DNI: Documento de identidad.
Nivel: Colocar la letra del nivel de acceso a internet.
Tipo de Cuenta de Correo: Referido a que si la cuenta de correo será individual (para una persona) en ese caso colocar una “I” o si la cuenta es grupal (para una función, área, etc.) en ese caso colocar una “G”.
Datos de la Cuenta: Consignar información adicional 
II. Acción solicitada en la cuenta de red
	Marcar con una “X” la acción solicitada: Creación (Alta), Desactivación (Suspensión), Activación,  Modificación o Eliminación (Baja).
III. Niveles de acceso a internet solicitados
	Marcar con una “X” el nivel de acceso a internet, acorde con lo indicado en el grupo.
IV. Cuenta de Correo
	Marcar con una “X” para “Habilitar” o “No Habilitar” el acceso al servicio de correo al usuario.
	Marcar con una “X” el tipo de cuenta:
		Personal
		Genérica (o grupal), que es una cuenta multiusuario en este caso indicar el uso y la caducidad de la cuenta y el punto VI debe sustentar el requerimiento.
V. Permisos adicionales específicos 
Utilizar este campo para solicitudes especiales, por ejemplo, para permitir el envío de correos masivos. Estos requerimientos deben sustentarse en el punto VI. 
VI. Sustento de la solicitud / Comentarios
Para describir el motivo por el que justifica el servicio solicitado, o para incluir cualquier comentario aclaratorio sobre la solicitud.
VII Datos del funcionario que autoriza 
Consignar la unidad orgánica / Nombre / Cargo y Firma del (Órgano o Unidad Orgánica) solicitante.
Nota: Sin embargo, el correo con el adjunto debe ser remitido por el funcionario encargado de la ORH.
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