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ANTECEDENTES GENERALES

Procedimiento que forma parte del Proceso de Creacién de Correo Institucional.

OBJETIVOS

Efectuar la solicitud para la creacién de correo institucional de la Universidad de Val aﬂ’also p@r pzﬁe de’un Solicitante
de la Universidad de Valparaiso a la Unidad de Redes de la Direccién de Tecnologlas \nformamén Y
Comunicacidn, DTIC. g

ALCANCE

AUTORIDADES Y RESPONSABLES

3¢ h.er_ai\ e todos los procesos relacionados con la Direccién de
rsidad:de Valparaiso (Referencia en sitio http://dtic.uv.cl).

< Director de Dtic: Autoridad responsable a.nivel
Tecnologias de Informacidny Comunicaciérlr"d’é 'léL‘Uni

- Jefe de Unidad de Redes: Responsable de Ias tareas eJecutadas por la Unidad de Redes, quien depende
directamente del Director de Dtic (Referenua en SItIO http://dtic.uv.cl).
s \\.‘
+  Administrador de Correo: Pé‘f%b'ﬁ'a \que récibé s'oIicitudes de creacion de correo, mantiene las cuentas y asegurar el
correcto funcionamiento ‘de los: c9rreos institucionales de la Universidad e Valparaiso, pertenece a la Unidad de
Redes y depende dlrectame e del Jéfe de la Unidad de Redes (Referencia en sitio http://dtic.uv.cl).

Solicitante: Jefe de Unldad Acade Y ica o Administrativa de la Universidad de Valparaiso que solicita la creacién de
una cuenta \de correo mst‘&uuonal a la Unidad de Redes de la Direccion de Tecnologias de Informacién vy
Comunlcaaon DT\C '

«  Firmante Cuéntas Generlcas En el caso de las cuentas genéricas, deberd incorporar una firma que indique al
responsable del enAvio.

- Responsable de la Cuenta: Funcionario de la Universidad de Valparaiso quien sera el usuario y responsable de la
cuenta de correo institucional.

DEFINICIONES

+Solicitud Oficial: Formulario cddigo PD002F001 descargable del sitio web UV, http://dtic.uv.cl/ y enviado
digitalmente a Gesdoc a Ivonne Torrealba.
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+ Correo Electrénico: Servicio de red que permite a los usuarios enviar y recibir mensajes rapidamente.

«  Cuenta de correo Personal: Cuenta de correo que pertenece a un funcionario (Honorario, Contrata o Planta) de la

Universidad de Valparaiso.

+ Cuenta Genérica: cuenta de correo que es administrada por un funcionario de la Unlversldad de Valparaiso, el Nick
o nombre de esta cuenta representa un cargo o entidad organizacional de la Ins)tltucmn esté tlpo de cuenta tiene

como responsable un Rut asociado al funcionario.

herramientas y/o materiales:

« Computador con conexidn a internet.
+ Correo electrénico Institucional.

- Navegador de Internet.

+ Acceso a Web Universitaria http: //dtlc uv; cI
Formulario de solicitud de correo msﬂtuuohal (Formularlo codigo PD0O02F001).

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

El procedimiento a seguir por.e olicit

2.

\\

an}e es.el siguiente:

Descargaﬁ el formularlo so\Hutud de correo institucional (Formulario codigo PDO02F001).

3. Completa{ del formularlo solicitud de correo institucional (Formulario cédigo PD0O02F001) los campos:

Idéhtiﬁca'cién del Solicitante:

a.
i. Fecha: Fecha en que se envia la solicitud (formato dia/mes/afio).
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Vi.

Vii.

viii.

Xi.

Nombre completo del responsable de la cuenta: Nombre de la persona que serd el responsable
de la cuenta de correo institucional.

Departamento u oficina: Departamento u oficina al que pertenece la persona que serd
responsable de la cuenta institucional.

Cargo: Cargo que tiene la persona que serda responsable de la cuenta de correo institucional.

Tipo de contrato: Se presentan las opciones: PLANTA, CONTRATA y HONORARIO y se marca con
una “X”, la opcidén que corresponde.

Rut: Rut de la persona que serd responsable de la cuenta.

Correo personal: Correo personal que presenta el futuro responsable de la cuenta.
Anexo: Teléfono al que se pueda acceder en caso de efectuar consultas.

Director departamento/Unidad: Nombre del Solicitante.

Correo del Director: Correo institucional del Solicitante.

Anexo del Director: Teléfono del director en el caso de efectuar consultas.

b. Solicitud:

Tipo de solicitud: Se debe seleccionar la opcién “Eliminar”.
Propésito de la cuenta: No se selecciona nada.

Nombre de la cuenta: Se debe llenar este campo en el caso de que sea una cuenta de eventos,
proyecto o genéricas.

Nombre del moderador 1: Se debe llenar este campo en el caso de que sea una cuenta de eventos,
proyecto o genéricas.

Nombre del moderador 2: Se debe llenar este campo en el caso de que sea una cuenta de eventos,
proyecto o genéricas.

c. Vigencia de la Solicitud de cuentas de eventos, proyectos o genéricas (Si se desea una cuenta personal
este campo queda en blanco).

Fecha Inicio de Operaciones: Fecha en que se va a empezar a ocupar la cuenta (formato
dia/mes/afio).
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ii. Fecha de Cierre de Operaciones: Fecha en que se va a dejar de ocupar la cuenta (formato
dia/mes/afio).

4. Firmary timbrar formulario solicitud de correo institucional (Formulario Cédigo PDO02F001).

5. Enviar por Gesdoc digitalmente a Ivonne Torrealba formulario creacién de corre6‘\kt-r__{‘éfjfcugional (Formulario
Cédigo  PDO02F001). P, N\ N
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CONTROL DE MODIFICACIONES
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Autor Fecha Modificacion

.. Creacion del procedimiento de solicitud de creacion de correo
Sebastian 27/12/2022

. institucional.
Espinosa
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