
ATENCIÓN DE SOLICITUDES 
SOLICITUD DE CLAVE TELEFÓNICA 

SOLICITUD DE CREACIÓN Y ASIGNACIÓN DE CLAVE TELEFÓNICA 
PARA LLAMADAS A CELULAR Y LARGA DISTANCIA 

NOMBRE DEL SOLICITANTE: CEDULA: 

CORREO ELECTRONICO: NÚMERO DE TELEFONO: 

CARGO: TIPO VINCULACION: 

DEPENDENCIA O ESCUELA: FACULTAD: 

NOMBRE DEL JEFE INMEDIATO: CORREO JEFE INMEDIATO: 

OBSERVACIONES 

1. Es requisito para poder tramitar la creación de la clave que se diligencie por completo los campos del formato 
2. Solo se entregaran claves a funcionarios vinculados con la universidad.
3. Solo se asignará una clave por persona.
4. Para iniciar el trámite de la solicitud de clave, ésta debe ser avalada por el Jefe inmediato y por la Vicerrectoría o la Decanatura de la 

Facultad.  

JUSTIFICACIÓN DE LA SOLICITUD 

FIRMAS DE AUTORIZACIÓN 

   USUARIO QUE SOLICITA LA CLAVE  JEFE INMEDIATO 

VICERRECTOR(A) O DECANO(A) 

FECHA DE SOLICITUD:
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