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I. OBJETIVO

Administrar el control de cambios en la infraestructura telefónica Institucional, generado por la demanda del servicio de Asignación o Cambio de Nombre en Display del aparato telefónico que mantienen el usuario para el desarrollo de sus actividades.
II. PROCEDIMIENTO

1. La solicitud deberá realizarse mediante reporte al Centro de Atención a Usuarios y enviar por email la referencia del mismo con el FORMATO DE SOLICITUD DE CAMBIOS EN DISPLAY DE APARATOS TELEFÓNICOS INSTITUCIONALES (adjunto) a la dirección: tarificacion@ipn.mx.
2. En la columna : NOMBRE Y FECHA DEL USUARIO QUE CAUSA BAJA, mencionar el nombre del usuario y la fecha en la que causa baja. NOMBRE DEL USUARIO DE ALTA (Incluir email), escribir el nombre del nuevo usuario que hará uso del servicio telefónico. ÁREA, corresponde al área de trabajo asignada al usuario. CARGO, es el cargo del nuevo usuario. EXTENSIÓN, el número de extensión telefónica institucional asignado.

3. En la columna de OBSERVACIONES del formato, señalar, según sea el caso:
a) CAMBIO DE DISPLAY. Si se requiere solo el cambio de nombre del titular ya que la extensión solo cuenta con servicio de RED INSTITICIONAL.

b) CAMBIO DE DISPLAY Y TRANSFERENCIA DE SERVICIOS. Si la extensión cuenta con coberturas telefónicas previamente autorizadas por su Director(a) y Secretario(a) a la que corresponde la Unidad . Para este caso, la DCyC, renovará los COMAPES (Códigos de marcación Personalizada). 
III. NOTAS
a. Solo tendrá validez los cambios de nombres de titulares en aparatos telefónicos, si es solicitado por el Jefe de la UDI de la Unidad Responsable.
b. Esta solicitud NO sustituye el procedimiento de actualización de nombres en el Sistema de Directorio Telefónico vía Internet (SIDIRTEL). 
FORMATO DE SOLICITUD DE CAMBIOS EN DISPLAY DE APARATOS TELEFÓNICOS INSTITUCIONALES
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1. Unidad Responsable 

	


2. Responsable de UDI
	


	


3. Extensión

4.  Email: 
	NOMBRE Y FECHA DEL USUARIO QUE CAUSA BAJA
(Indicar fecha)
	NOMBRE DEL USUARIO DE ALTA

(Incluir email)
	ÁREA
	CARGO
	EXTENSIÓN
	OBSERVACIONES
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