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Tecnologias de la Informacion

MANUAL DE ACTUALIZACION DE DATOS DEL CORREO
INSTITUCIONAL

Para verificar su identidad y acceder a su correo institucional desde cualquier equipo,
es indispensable contar con sus datos actualizados. En caso de no tenerlos, debera
seguir los pasos indicados a continuacion:

Para alumnos, eqgresados, docentes y administrativos:

> el >}

1. Desde su correo personal, enviar un mensaje a la direccién
operaciones.ocgti@unfv.edu.pe

v' Asunto: “Actualizacion de datos de mi

A

‘ v' Adjuntar la siguiente informacion:

correo institucional”
< Nombre completo ﬂ

< |
G

< Foto de su DNI
ALUMNO < Correo institucional OPERACIONES
DOCENTE O OGTI
< Numero movil actual
ADMINISTRATIVO
< Correo alternativo

Si sus datos son validos, se actualizaran y se le respondera con la confirmacion

Consideraciones:

4+ Si se encuentra en otro pais, debe confirmar el pais e incluir el prefijo en el teléfono. El
cédigo de verificacion solo le llegara mientras se encuentre en territorio de ese pais.
4+ Solo se puede vincular un correo personal al correo UNFV.

Calle Carlos Gonzélez 285, San Miguel Teléfono : 7480888
Anexo: 163686
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Para correos institucionales de oficinas:

En caso de que una oficina requiera actualizar los datos de su correo por cambios o rotaciéon
en su personal, se debe tener en cuenta lo siguiente:

e Para oficinas de una Facultad: Solo la Oficina de Administracién y el Decanato de la
Facultad pueden solicitar la actualizacién de datos.

e Para otras oficinas administrativas: Solo la oficina superior del Segundo Nivel
Organizacional (segun el Reglamento de Organizacion y Funciones) puede hacer esta
solicitud.

> bl .

1. Para ambos casos, la oficina solicitante debe enviar un mensaje a la
direccion operaciones.ocgti@unfv.edu.pe
v' Asunto: “Actualizacion de datos de correo de oficina”
A —————_—

v" Adjuntar la siguiente informacion:

<) Nombre completo del administrativo
responsable del correo de la oficina

ﬁ
e
ﬁ

<) Namero de DNI del responsable
OFICINA
< Correo institucional de la oficina OPERACIONES
ADMINISTRATIVA OGT
N ovil del |
O DECANATO 9 umero movil del responsable
< Correo institucional del responsable
Consideraciones:

+ El administrativo responsable debe tener correo institucional vigente.

+ Las solicitudes hechas por las unidades organicas se responderan con estas
mismas instrucciones, a la espera de que la solicitud sea hecha por la oficina
superior.

Para asistencia técnica y otras consultas relacionadas a los correos institucionales
UNFV, cualquier miembro de la comunidad universitaria puede escribir a la misma
direccion (operaciones.ocgti@unfv.edu.pe) o comunicarse al numero de la
universidad (01) 748-0888 con el anexo 163686.

Calle Carlos Gonzalez 285, San Miguel Teléfono: 7480888

Anexo: 163686
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