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Manual para el correcto llenado formato de CUENTAS DE CORREO PERSONALES

FORMATO DE
SOLICITUD DE CUENTAS DE CORREO.

INSTRUCCIONES DE LLENADO:

"EL RESPONSABLE DE UDI DEBE LLENAR TODOS LOS CAMPOS EN COLOR AZUL.

LOS CAMPOS MARCADOS EN COLOR VINO SON SOLO PARA SER LLENADOS POR EL INGENIERO DE SERVICIO.

| LLENE COMPLETAMENTE EL ARCHIVO CON TODA LAS LETRAS EN MAYUSCULA EVITANDO LOS ACENTOS, DIERESIS, ENES Y SIGNOS DE PUNTUACION.
[* EL CAMPO ROL TIENE UNA LISTA DESPLEGABLE, DEBE SELECCIONAR UNA OPCION.

[ESCUELA, CENTRO O UNIDAD SOLICITANTE: ‘

DATOS LLENADOS POR EL RESPONSABLE DE UDI

NUMERO DE EMPLEADO O NUMEI
NOMBRE (S} APELLIDO PATERNO | APELLIDO MATERNO ROL CURP DE BOLETA SEGUN SEA EL

NO integrar datos en estos campos,
uso exclusivo de los Ing. De



Manual para el correcto llenado formato de CUENTAS DE CORREO PERSONALES

Importante: integrar todos los datos en mayusculas, evitar integrar acentos,diéresis,signos de puntuacion y sustituir la letra “fi” por “n”

Recuerda integrar datos en los campos de
:ESCUELA SOLICITANTE Y FECHA

-

]

:ESCUELA, CENTRO O UNIDAD SOLICITANTE:

A EEEESSEENSSSEENSSSSNESNSNSSEENNSNEENNSNNEENNNENENEENENENEEEEEEEEE"
DATOS LLENADOS POR EL RESPONSABLE DE UDI

NUMERO DE EMPLEADO O
ROL CURP NUMERO DE BOLETA SEGUN SEA

EL CﬁSO

NOMBRE (S) APELLIDO PATERNO | APELLIDO MATERNO

Integrar en el formato TODOS los datos
solicitados marcados con color azul
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En el campo de ROL se despliega una lista, por lo que NO se deben integrar datos distintos a los mostrados en la lista

ESCUELA, CENTRO O UNIDAD SOLICITANTE: |

DATOS LLENADOS POR EL RESPONS.

NOMBRE (S) APELLIDO PATERNO | APELLIDO MATERNO ROL

EGRESADO
DOCENTE
ADMINISTRATIVO
FUNCIOMARIO
HONORARIOS

I
Para el caso de personal de honorarios , al elegir ese rol en la lista desplegable en automatico el formato no permite el ingreso de datos en el
campo de NUMERO DE EMPLEADO, este campo debe ir vacio

DATOS LLENADOS POR EL RESPONSABLE DE UDI

Microsoft Excel

° Mo es necesario ingresar Datos

NUMERO DE EMPLEADO O

\PELLIDO MATERNO ROL UMERO DE BOLETA SEGUNSEA | COF
EL CASO
HONORARIOS H100

b

H N N o
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En el campo de CURP es necesario se integren los 18 caracteres que lo componen, si se ingresan menos datos se mostrara un mensaje

’0 ROL TIENE UNA LISTA DESPLEGABLE, DEBE SELECCIONAR UNA OPCION. P

Microsoft Excel

. CENTRO O UNIDAD SOLICITANTE: |
° Este valor no coincide con las restricciones de validacion de datos definidas para esta celda.
DATOS LLENADOS POR EL RESPONSABLE DE UDI
Reintentar Cancelar Ayuda
E(S) APELLIDO PATERNO | APELLIDO MATERNO ROL CURP

DE BOLETA SEGUN SEA EL CASO

DDAF880812
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Para habilitar mas campos en la hoja, en la pestafia de excel <<Vista>> elige la opcion : normal

Archivo Inicio Insertar Disposicién de pagina Férmulas Datos Revisar. Ayuda @ ﬂ; Iﬁ Sl T C)\ D gq +ﬂ % *ﬁ EDividir | COVer en paralelo
= . . it * Eoividic | [ . m - [Aoaultar
Hﬁ ¥ Regla | Barra de formulas m A Normal|fr salt. Disefia Vistas ] Lineas de cusdricula [=] Encabezados Zoom 100% Ampliar | Nueva Organizar Inmovilizar
N N o [Aocuttar Psg. de pagina personalizadas seleccion | ventana  todo v Mastrar
ormal |Ver salt.| Disefio Vistas. | Lineas de cuadricula |+ Encabezados Zoom 100% Ampliar Nueva Organizar Inmovilizar
Pdg. |depagina personalizadas seleccion | ventana  todo ~ I Mostrar Vistas de libra Mostrar Zoom Ventana
Vistas de libro Mostrar Zoom . . :
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FORMATO DE SOLICITUD DE CUENTAS DE CORREQ.
SOLICITUD DE CUENTAS DE CORREO. g
g DE LLENADO:
INSTRUCCIONES DE LLENADO: *EL RESPONSABLE DE UDI DEBE LLENAR TODOS LOS CAWPOS EN COLOR AZUL.

*EL RESPONSABLE DE UDI DEBE LLENAR TODOS LOS CAMPOS EN COLOR AZUL.
"LOS CAMPOS MARCADOS EN COLOR VINO SON SOLO PARA SER LLENADOS POR EL INGENIERO DE SERVICIO. . R
" LLENE COMPLETAMENTE EL ARCHIVO CON TODA LAS LETRAS EN MAYUSCULA EVITANDO LOS ACENTOS, DIERESIS, ENES Y SIGNOS DE PUNTUACION.

. | EL CAMPO ROL TIENE UNA LISTA DESPLEGABLE, DEBE SELECCIONAR UNA OPCION.

°LOS CAWPOS MARGADOS EN COLOR VINO SON SOLO PARA SER LLENADOS POR EL INGENIERO DE SERVICIO. B |
* LLENE COMPLETAMENTE EL ARCHIVO CON TODA LAS LETRAS EN MAYUSCULA EVITANDO LOS ACENTOS, DIERESIS, ENES Y SIGNOS DE PUNTUACION
. * EL CAMPO ROL TIENE UNA LISTA DESPLEGABLE, DEBE SELECCIONAR UNA OPCION.
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Es importante verificar que los campos nuevos ahora visibles en la hoja; contengan el mismo formato del documento , puedes hacerlo

arrastrando con el cursor hacia las celdas de abajo

caRESaDY

AOMIMISTRAID
FUNCIOHARID
HonoRsRIDs




Verifica que los datos integrados sean conforme a lo solicitado en cada campo del formato ,ya que si se integra un dato en
un campo erréneo se pueden causar errores al momento de buscar en Directorio activo la cuenta por parte del Ing. de
servicio ;ya que se utilizan scripts que les facilitan agilizar la creacidn/reactivacion de las cuentas

Puedes apoyarte en la RENAPO para validar que el CURP sea correcto

Si el titular solo tiene 1 apellido, este debe integrarse en el campo “apellido paterno” y dejar el campo “apellido
materno” vacio (no agregar una “X” o notas como : no tiene / solo tiene un apellido etc.. en ese campo)

Es importante no mezclar varias peticiones en un mismo ticket, ya que cada caso tiene una variante especifica y el
tratamiento es distinto en cada caso (consulta el manual de Jefe de UDI que te compartimos cuando se envié correo
de Bienvenida, si requieres que lo reenviemos favor de contactarnos)

El formato permite integrar varios registros en la misma hoja, por lo que te sugerimos integrar varios titulares en el
mismo formato haciendo “cortes” cada 1 o 2 horas, ya que si se registra 1 ticket con 1 formato v 1 solo registro se
aumenta la demanda para el mismo servicio y el tiempo de respuesta puede elevarse

Verifica que el formato sea el solicitado para cada variante, puedes descargarlo de nuestra pagina web:
https://www.ipn.mx/cenac/centro-de-atencion/manuales-y-documentacion.html, o también se te dirigira a este sitio
cuando registres un nuevo ticket y la variante lo mencione como obligatorio

Recuerda que por ticket solo debe contener adjunto 1 formato


https://www.ipn.mx/cenac/centro-de-atencion/manuales-y-documentacion.html

- Puedes apoyarte usando formato condicional seleccionando todos los registros del campo CURP para

verificar que no existan registros duplicados

=l

Formata

Darformato  |Cdlculo

Incorrecto

condicional ~ |como tabla ~

>

E:H Reglas para resaltar celdas

) Es mayor que...

= farmato-cuentas-institucionales-personales - Excel £ Buscar
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INSTRUCCIONES DE LLENADO:

*EL RESPONSABLE DE UDI DEBE LLENAR TODOS LOS CAMPOS EN COLOR AZUL

*LOS CAMPOS MARCADOS EN COLOR VINO SON SOLO PARA SER LLENADOS POR EL INGENIERO DE SERVICIO.

* LLENE COMPLETAMENTE EL ARCHIVO CON TODA LAS LETRAS EN MAYUSCULA EVITANDO LOS ACENTOS, DIERESIS, ENES Y SIGNOS
* EL CAMPO ROL TIENE UNA LISTA DESPLEGABLE, DEBE SELECCIONAR UNA OPCION.

ESCUELA, CENTRO O UNIDAD SOLICITANTE: |

DATOS LLENADOS POR EL RESPONSABLE DE UDI

E Reglas para valores superiores  inferiores >

H Barras de datos >
ﬁ Escalas de color >

Conjuntos de iconos

[E Nueva regla...

= Es menor que...

Entre...

Esigual a...

b ofl B & el

I % Una fecha...

Neutr:

Texto que conticne..

Entrad

BF Borrarreglas
[ Administrar reglas...

1 B g
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NUMERO DE EMPLEADC O NUMERO

IR DE BOLETA SEGUN SEA EL CASO

NOMBRE (S) APELLIDO PATERNO | APELLIDO MATERNO ROL

CORREQ INSTI

Mds reglas...




