Politica y Norma de Uso de Cuentas Institucionales — Colegio
Pucara

Introduccion

Las cuentas institucionales constituyen un medio oficial de comunicacion e informacioén dentro del Colegio
Pucara. Su uso adecuado es esencial para garantizar la eficiencia en la gestion académica y administrativa,
asi como para resguardar la seguridad, privacidad y legalidad de los datos manejados por la institucién.

El uso responsable de las herramientas digitales forma parte del Plan de Formacién Ciudadana, con
énfasis en el desarrollo de una ciudadania digital democratica y responsable. Esto implica conocer y
respetar normas de comportamiento en linea, derechos y deberes digitales, y medidas de seguridad y
privacidad necesarias para proteger la informacion personal y la institucional.

Desde 2020, producto de la pandemia, nuestra institucion comenz6 a trabajar mediante GSuite for
Education, que permite el uso de Gmail, Classroom, Meet, Drive y otras herramientas. Con la transicion del
libro de clases fisico al digital, el uso de estas plataformas se ha consolidado como parte fundamental de
nuestra comunicacion oficial, y desde 2023 su uso es obligatorio para todos los estamentos educativos.

La presente politica establece normas claras sobre el uso responsable y seguro de las cuentas
institucionales, que estaran disponibles en la pagina web del colegio, enviadas por correo institucional a
estudiantes y funcionarios, y complementadas con talleres y charlas informativas durante el afo escolar.

Objetivos

1. Regular el uso de las cuentas de correo institucionales en el Colegio Pucara.

2. Garantizar la seguridad, privacidad y legalidad de la informacién compartida.

3. Evitar problemas juridicos nacionales e internacionales derivados del uso indebido de cuentas
institucionales.

4. Promover la comunicacion oficial como herramienta central de la gestion institucional y académica.

Alcance

Esta politica aplica a todos los miembros de la comunidad educativa del Colegio Pucara, incluyendo:
Directivos

Profesionales y asistentes de la educacién

Estudiantes
Apoderados (corresponsables del uso de las cuentas de sus pupilos)

Cubre el uso de cualquier correo enviado desde direcciones institucionales, asi como el uso de las
herramientas digitales asociadas.

Politica de Uso
1. Cuentas de Usuario y Contrasenas

e Cada usuario es responsable de la seguridad de su cuenta y contraseia.



e Las cuentas son individuales, no transferibles ni compartibles.
e Los usuarios son responsables de la informacion y trafico generado desde su cuenta.

2. Correo Electrénico Institucional

Estructura de la Direccion:

e Formato: primer nombre . segundo apellido . inicial segundo apellido @pucaraaprendemas.cl
e Para casos especificos se crearan cuentas asociadas a funciones institucionales (biblioteca,
contabilidad, soporte).

Uso Correcto:

e Solo deben utilizarse las cuentas institucionales para fines académicos, administrativos y de
comunicacion oficial del colegio.
Esta prohibido usar correos personales para fines laborales o académicos.
La informacion compartida debe respetar los valores de la institucién y las normas de convivencia.
Queda estrictamente prohibido:

o

(o)
(0)
(0]
0)

Suplantar identidades o falsificar informacion.

Enviar virus, malware o contenido inapropiado.

Uso comercial o publicitario.

Difundir informacién que comprometa a la institucién o a sus miembros.
Compartir cuentas con terceros.

Duracion de las cuentas:

Para estudiantes: vigencia hasta 6 meses después de egresar.

Para funcionarios: segun contrato, desvinculacién o criterios administrativos.

La administracién de cuentas esta a cargo del Coordinador Informatico, quien puede suspender
cuentas por incumplimiento de las politicas o requerimientos legales.

3. Seguridad y Contrasenas

La contrasefa inicial es temporal y debe ser reemplazada por una personal y segura.

Se recomienda que las contrasenas incluyan: letras mayusculas y minusculas, nimeros y
caracteres especiales.

No usar datos personales faciles de adivinar.

Las contrasefias no deben compartirse ni anotarse en lugares accesibles.

En caso de pérdida o sospecha de acceso indebido, notificar inmediatamente al Coordinador
Informatico.



Normativa y Sanciones

e Estudiantes: las transgresiones se regulan segun las normas 3, 5, 8, 15y 25 del Reglamento
Interno.

e Funcionarios: dependiendo de la gravedad, las sanciones pueden ir desde amonestacion hasta
desvinculacion.

e Apoderados: incumplimientos pueden derivar en citaciones, solicitud de cambio de apoderado o
acciones legales.

Desvinculaciones, Renuncias y Finalizaciéon de Matricula

e Funcionarios: al finalizar la relacién laboral, la cuenta sera deshabilitada por 6 meses y luego
eliminada.

e Estudiantes: la cuenta sera deshabilitada al finalizar la matricula, con excepcion de cuarto afo
medio, que se mantiene 6 meses después de egresar.

e El contenido de las cuentas sera respaldado para cumplir con requerimientos administrativos y

legales.
Importancia de la Comunicacion Oficial

El correo institucional no solo es una herramienta tecnolégica, sino el canal oficial de comunicacion entre
la instituciéon y su comunidad educativa.

e Permite la difusion confiable de informacién académica y administrativa.

Protege la privacidad y seguridad de datos sensibles.

e Garantiza trazabilidad en procesos legales y administrativos, cumpliendo con las regulaciones de la
Superintendencia de Educacion sobre registros y comunicaciones oficiales.



