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Empresa: _________________________________________________________________________ 

Área Solicitante: ____________________________________________________________________ 

Unidad de Negocios: ________________________________________________________________ 

Centro de Costo: ___________________________________________________________________ 

Gerente Solicitante: _________________________________________________________________ 

Fecha de solicitud: _________________________________________________________________ 
 
Tipo de Actividades: ________________________________________________________________ 
  
 
LAPTOP  DESKTOP   TABLET 
 
 

Datos para entrega de Carta de Responsabilidad. 
 

Nombre completo de 
Colaborador Responsable 

 

Número de DPI  

Código de Colaborador  

Nombre de la empresa para la 
que labora 

 

Nombre del jefe Inmediato  

 
 

Listado de Categoría de Actividades 
 

Actividades del Usuario Básicos  
Gestión de correos 
Microsoft Officce (Tareas generales en word, excel, power point) 
Colaboración y comunicación (WhatsApp) 
SAP Bydessign 
Navegación Internet 

 
 

Actividades del Usuario Intermedio 
Gestión de correos 
Microsoft Officce (Tareas generales en word, excel, power point) 
Colaboración y comunicación 
SAP Bydessign 
Navegación Internet 
Excel Avanzado 
Power BI  
Generación de código de barra 
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Actividades del Usuario Avanzado 
Gestión de correos 
Microsoft Officce (Tareas generales en word, excel, power point) 
Colaboración y comunicación 
SAP Bydessign 
Navegación Internet 
Autocad 
Power BI 
Software Avanzado 
Lenguajes de programación 
Diseño Gráfico 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

_________________________________ 
Gerente de área 
Nombre y Firma 

_________________________________ 
Gerente de RH 

Nombre y Firma 
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CONTROL DE CAMBIOS 
 

HISTORIAL DE CAMBIOS Y/O REVISIONES 

Fecha 
Revisión / 
Cambio 

Revisión / Cambio Realizado Versión 
Nombre de 

responsable 

10/01/2024 Cambio 
Se agrego Empresa y Nombre de 
solicitante. 

02 Marvin Mas 

16/04/2024 Cambio Se agrego la casilla para CC 03 Marvin Mas 

15/05/2024 Cambio 
Se agrego cuadro, para datos del 
responsable 

04 Marvin Mas 

 
 
 

 

   


