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Instructivo General Sobre el Acceso al Correo Electronico Institucional

1. Descripcion de Correo Institucional

La Universidad de Chile ofrece a sus estudiantes, académicos(as) y funcionarios(as) no
académicos(as), la utilizacién de un correo electrénico de cardcter institucional, mediante la
plataforma Google Workspace for Education. Plataforma que, ademas del correo electrénico,
integra otras herramientas como, buscador, ofimatica, agenda, videoconferencias,
almacenamiento en la nube, entre otras, las que permiten agilizar el trabajo para el caso del
personal, asi como la colaboracion entre los propios usuarios.

2. Alcance

Este instructivo se refiere tanto a los dominios de correo utilizados por estudiantes con matricula
vigente y ex estudiantes (ug.uchile.cl), como por el personal académico y funcionarios(as) con
contrato vigente (uchile.cl, y u.uchile.cl). En casos debidamente justificados, la Vicerrectoria de
Tecnologias de la Informacion podrd otorgar acceso a una cuenta de correo electrénico
institucional, en los dominios previamente sefialados, a las personas que prestan servicios a
honorarios, con contrato vigente, previa solicitud de la Direccion Econdmica y Administrativa de
la unidad u organismo que realizé la contratacion.

3. Limites de almacenamiento de las cuentas.

El limite de almacenamiento serd el siguiente:
a) Las cuentas de correo asociadas a estudiantes con matricula vigente, tendrdn un limite
de almacenamiento de 15GB.

b) Las cuentas de correo asociadas a ex estudiantes que hayan obtenido su titulo profesional
o grado académico en la Universidad, se mantendran (@ug.uchile.cl) y se les otorgara un
limite de almacenamiento de 2GB.

Para las cuentas de correo asociadas a académicos/as y funcionarios/as con contrato vigente su
limite de almacenamiento serd de 25GB. En casos excepcionales y debidamente justificados,
tanto el personal académico como los/as funcionarios/as, podran solicitar, a través de mesa de
ayuda tecnoldgica (mesadeayuda@uchile.cl), una expansion del limite de almacenamiento de su
cuenta. Estas solicitudes, seran evaluadas por la Vicerrectoria de Tecnologias de la Informacién y
se podran determinar limites de 50GB y 100GB.
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c) Asimismo, el personal académico y administrativo que haya culminado su carrera laboral
(jubildndose) en la Universidad de Chile mantendra su cuenta y se le otorgara un limite
de almacenamiento de 2GB.

4, Cierres de cuentas.

Las cuentas de correo electrdnico institucional que hayan sido asignadas a funcionarios(as)
académicos(as) y no académicos(as) y a estudiantes, que ya no tengan vinculo con la Universidad
o que no tengan matricula vigente, segln corresponda, se suspenderan y eliminaran.

El procedimiento se aplicard respecto de las cuentas de correo electrénico institucional de
aquellos(as) ex funcionarios(as) y ex académicos(as) que hayan cesado en sus funciones en la
Universidad de Chile por causales distintas a la obtencion de jubilacién, pensién o renta vitalicia
en un régimen previsional; y de ex estudiantes que no hayan obtenido su grado académico o
titulo profesional en la Universidad de Chile, por renuncia, eliminacién, no renovacion de
matricula o expulsidon definitiva, entre otras causales. Lo anterior, conforme a las normas del
Estatuto Administrativo, del Reglamento de Estudiantes de la Universidad de Chile y del
Reglamento de Jurisdiccion Disciplinaria de los Estudiantes de la Universidad de Chile.

La eliminacion de una cuenta de correo electrdnico institucional, se realizard en un periodo de
180 dias, de acuerdo al procedimiento descrito a continuacién:

a) Se enviard un correo electrénico a la cuenta que sera objeto de eliminacién, advirtiendo
que la misma sera desactivada dentro de 90 dias. Para tal efecto, la cuenta quedara en
proceso de borrado.

b) Cuando resten 30 dias para el cumplimiento de la fecha de desactivaciéon indicada
inicialmente, se enviard una nueva comunicacién al (a la) usuario(a), advirtiendo que la
cuenta sera desactivada dentro de 30 dias.

¢) Cuando resten 7 dias para el cumplimiento de la fecha de desactivaciéon indicada
inicialmente, se enviard una nueva comunicacién al (a la) usuario(a), advirtiendo que la
cuenta sera desactivada dentro de 7 dias.

d) Cuando reste 1 dia para el cumplimiento de la fecha de desactivacion indicada
inicialmente, se enviard una nueva comunicacién al (a la) usuario(a), advirtiendo que la
cuenta sera desactivada dentro de 1 dia.

e) Una vez cumplido el plazo 90 dias ya sefialado, sin que exista una solicitud de parte del
(de la) usuario(a) de la referida cuenta de correo electronico, ésta se mantendrd
suspendida durante 90 dias, contados desde el vencimiento del plazo anterior.

Durante dicho periodo, el (la) usuario(a) no tendra acceso a la cuenta, pero su contenido
no sera eliminado.
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Una vez transcurrido el plazo de suspensidon de 90 dias, la cuenta de correo electrénico
institucional y su contenido seran eliminados definitivamente.

No obstante, durante el periodo sefalado anteriormente, el (la) usuario(a) podra solicitar,
a través de la plataforma de Mesa de Ayuda Tecnoldgica, la reactivacion de la cuenta,
para el sélo efecto de recuperar la informacién almacenada en ella. Para dicha finalidad,
se otorgard acceso durante un periodo de tiempo limitado, el que sera informado al (a la)
usuario(a), transcurrido el cual la cuenta y todo su contenido se eliminaran
definitivamente.

f) En el caso del personal académico y no académico, antes de eliminar definitivamente la
cuenta de correo electrénico institucional, se enviara una notificacion a la autoridad de la
unidad en que el (la) usuario(a) se desempefia.

Todos los plazos sefialados previamente son de dias corridos.

5. Cuentas abandonadas

Se entendera que una cuenta de correo electronico institucional estd abandonada cuando no ha
tenido ningun acceso, durante un periodo de 180 dias corridos consecutivos.

Las cuentas de correo electrénico institucional abandonadas seran desactivadas y eliminadas, de
acuerdo con el siguiente procedimiento:

a) Se enviard un correo electrénico a la cuenta abandonada, advirtiendo que la misma sera
desactivada dentro de 90 dias.

b) Cuando resten 30 dias para el cumplimiento de la fecha indicada inicialmente, se enviara
una nueva comunicacion al (a la) usuario(a), advirtiendo que la cuenta sera desactivada
dentro de 30 dias.

c) Cuando resten 7 dias para el cumplimiento de la fecha indicada inicialmente, se enviara
una nueva comunicacion al (a la) usuario(a), advirtiendo que la cuenta serd desactivada
dentro de 7 dias.

d) Cuando reste 1 dia para el cumplimiento de la fecha indicada inicialmente, se enviard una
nueva comunicacion al (a la) usuario(a), advirtiendo que la cuenta serd desactivada
dentro de 1 dia.

e) Una vez cumplido el plazo 90 dias ya sefialado, sin que exista una solicitud de parte del
(de la) usuario(a) de la referida cuenta de correo electronico, ésta se mantendrd
suspendida durante 90 dias, contados desde el vencimiento del plazo anterior. Durante
este periodo de tiempo, el contenido de la cuenta no serd eliminado.
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f) Transcurrido el plazo de suspension de 90 dias, la cuenta de correo electrénico
institucional y su contenido seran eliminados definitivamente.

g) En cualquier etapa del procedimiento descrito anteriormente, antes de la eliminacion de
la cuenta de correo electrénico institucional y su contenido, el (la) usuario(a) podra
solicitar su reactivacién. En este caso, se le dard acceso a la cuenta y se entenderd que la
misma no esta abandonada.

Todos los plazos sefialados previamente son de dias corridos.

6. Situaciones no previstas

Situaciones no previstas en este documento seran resueltas por la Vicerrectoria de Tecnologias
de la Informacién de conformidad con las normas y reglamentaciones universitarias.

Atentamente,

José Rafael [£F
Correa Haeussler |2
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