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FORMULARIO DE SOLICITUD DE CORREO INSTITUCIONAL
PD002F0001
FECHA: ____ /____ /_____
Este formulario debe ser llenado completamente para UNA solicitud. El formulario (Firmado digitalmente), debe ser enviado por Gesdoc a Ivonne Torrealba. 

SI EL ACADÉMICO O FUNCIONARIO ES NUEVO (PLANTA O CONTRATA), DEBE ADJUNTAR OFICIO FIRMADO DIGITALMENTE POR LA AUTORIDAD CORRESPONDIENTE A LA UNIDAD QUE ESTÁ ADSCRITO (DECANO DE LA FACULTAD O DIRECTOR DE ESCUELA) PARA LA CREACION DE LA CUENTA.

SI ES UN FUNCIONARIO NUEVO A HONORARIOS, DEBE ADJUNTAR CONVENIO FIRMADO DIGITALMENTE POR LA UNIDAD CENTRAL (PRORRECTORIA). DE ESTAR SU CONVENIO EN TRÁMITE, FAVOR DE ADJUNTAR OFICIO FIRMADO DIGITALMENTE POR LA AUTORIDAD CORRESPONDIENTE A LA UNIDAD QUE ESTA ADSCRITO.
I. IDENTIFICACIÓN DEL SOLICITANTE
	Nombre del responsable de la cuenta
	

	Departamento u oficina
	
	Cargo
	

	Tipo de contrato
	Planta
	
	Contrata
	
	Honorario
	

	Rut
	

	Correo personal
	
	Anexo
	

	Director Escuela
	

	Correo director escuela
	
	Anexo director
	


II. SOLICITUD
	Tipo de Solicitud (Marcar con X)
	Propósito de la cuenta

	Crear
	
	Modificar
	
	Eliminar
	
	Personal 
	
	Nombre Cuenta Genérica
	

	
	
	
	
	
	
	Genérica
	
	
	

	Nombre moderador 1 cuenta genérica:
	
	Rut moderador 1:
	

	Nombre moderador 2 cuenta genérica:
	
	Rut moderador 2:
	


III. CONDICIONES GENERALES

1. Este formulario debe ser llenado completamente para UNA solicitud.
2. El formulario (firmado digitalmente), debe ser enviado por Gesdoc a Ivonne Torrealba. 
3. El acceso estará disponible en 48 horas desde la entrega del formulario.
4. Eliminación de la cuenta se solicita adjuntar documento que acredite el finiquito con la Institución.
5. En el caso de las cuentas genéricas, deberá incorporar una firma que identifique al responsable del envío.
	UNIDAD SOLICITANTE

	DIRECTOR


	FIRMA

	UNIDAD/ORGANISMO
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