REGLAMENTO DE USO DEL CORREO ELECTRONICO INSTITUCIONAL

1.- Las cuentas de correo electronico y las contrasefias son asignadas a usuarios individuales, no
pueden ser compartidas con otras personas por ser de acceso privado.

2. El resguardo de las claves de acceso al correo electronico es de exclusiva responsabilidad del
usuario, no deben ser divulgadas ni compartidas.

3. Las cuentas de correo electronico institucional deberan ser utilizadas exclusivamente para fines
académicos, no pueden ser utilizadas para actividades personales.

4. Toda casilla de correo electrdnico institucional esta directamente vinculada al alumno y él es
responsable del contenido y de los archivos adjuntos en cada mensaje.

5. La informacién enviada a través de la plataforma, debera apegarse a los valores de la institucion
y comunidad educativa.

6. Las comunicaciones generadas a través de la plataforma se realizan a nombre del colegio, por
tanto, su uso incorrecto podria ameritar los procedimientos y sanciones establecidos en el
Reglamento.

7. Siempre puede existir un riesgo de intercepcion de informacion, por lo que recomendamos no
enunciar el contenido de informacién confidencial o sensible en el titulo del correo electrénico y se
deben tomar las mismas precausiones que si se tratara de un documento impreso.

Restricciones especificas:

1. Los mensajes contenidos en correos institucionales no podran ser contrarios a las disposiciones
del orden publico y/o al respeto de los derechos fundamentales de otras personas.

2. No podra utilizarse el correo institucional para difundir contenido no relacionado con la gestion
educativa.

3. Se prohibe el envio de ofertas de compra y venta o publicidad de ningun tipo.

4. Se prohibe el envio de mensajes masivos que pudieran comprometer el nombre o prestigio de la
instituciéon y/o alguno de sus miembros.

5. Se prohibe utilizar nombres de dominios invalidos o inexistentes u otras formas engafiosas de
enviar correos electrénicos.

6. Se prohibe ocupar el nombre de usuario de otra persona y hacerse pasar por ella al enviar un
correo electronico.

7. Se prohibe la difusién de cualquier contenido, subidos a la plataforma Google Classroom ya sea
guias, videos, etc.

Privacidad y el manejo de contrasenas:

1. Al momento de cambiar su contrasena, recomendamos combinar letras, niUmeros y simbolos
para proporcionar mayor seguridad. Busque una contrasefia segura, las que son genéricas o de
facil identificacion, como “contrasefa” o “colegio”, no cuidan la privacidad.

2. No proporcione la contrasefia de su correo electrénico institucional en otras plataformas, pues su
intercepcion podria afectar informacién sensible.

Fundamentacion

ANEXO REGLAMENTO INTERNO CONVIVENCIA DIGITAL

La finalidad del presente anexo es regular las relaciones y comunicaciones entre los diferentes
estamentos del colegio; estudiantes, docentes, asistentes de la educacion y directivos. Con el
objetivo de favorecer la comunicacion y el aprendizaje a distancia mediante el uso de cualquier
plataforma online que ofrezca el colegio, por ejemplo, las plataformas Classroom, Google Meet,
Gmail, potenciando formas respetuosas de convivir en las plataformas virtuales. Lo anterior,
considera ademas el cuidado de una convivencia libre de cualquier tipo de violencia y/o
discriminacién por la identidad de género o la orientacion sexual, y el resguardo de la integridad
fisica o psicolégica de todos los miembros de la comunidad educativa. De acuerdo al art. 9 de la
Ley General de Educacion, se entiende que la comunidad educativa esta integrada por
estudiantes, padres, madres y apoderados, profesionales de la educacion, asistente de la



educacion, equipo docente directivo.

El Reglamento Interno del colegio, especificamente el manual de convivencia escolar, se ha
adaptado para las actividades que se realizan de manera virtual y aplica a todas las actividades
académicas, formativas y extraprogramaticas, tanto para los estudiantes, como para los docentes,
asistentes de la educacion y directivos. Lo anterior sin perjuicio que las faltas contenidas en el
Reglamento Interno se mantienen vigentes.

Importante: El correo electronico institucional y la clave para acceder a él son personales e
intransferibles.

De las faltas al orden, disciplina y buena convivencia

Las faltas a las normas de orden, disciplina y convivencia escolar seran consideradas como: leves,
graves, y gravisimas. Estas faltas veran afectada su graduacion, en atencién de la aplicacién del
criterio de proporcionalidad junto a las atenuantes y/o agravantes que procedan.

Atenuantes:

Se considera circunstancias atenuantes las siguientes:

1.- El reconocimiento espontaneo de la conducta incorrecta.

2.- La falta de intencionalidad en el hecho.

3.- De haber precedido de parte del ofendido provocacion o amenaza proporcional a la conducta
indebida.

4.- Sirealiz6 acciones espontaneas para reparar el mal causado o impedir sus posteriores
consecuencias.

5.- Irreprochable conducta anterior.

Agravantes:

Se considera circunstancias a agravantes las siguientes:

1.- La premeditacion del hecho.

2.- Abusar de la relacion de poder asociada a distintas circunstancias como por ejemplo a
su género o de sus fuerzas.

3.- La reiteracion del mismo hecho.

4.- La reiteracion a las faltas al orden, disciplina o buena convivencia.

De las faltas leves: Se consideraran faltas leves las actitudes y comportamientos que alteren la
convivencia, sin que lleguen a producir dafio fisico o psicolégico a otros miembros de la comunidad
educativa. Son faltas leves:

1.- Incumplimiento de sus labores escolares, sin haber excusa o conversacion con su respectivo
profesor/a.

2.- Interrumpir ocasionalmente el normal desarrollo de la clase por intermedio de las diversas
plataformas virtuales distrayendo a los/las demas estudiantes y/o el profesor/a.

3.- Hacer uso indebido de teléfonos celulares o implementos tecnoldgicos no autorizados, durante
las clases.

De las faltas graves: Se consideraran faltas graves actitudes y comportamientos que atenten
contra la integridad de otro miembro de la comunidad educativa y/o del bien comun, asi como
acciones deshonestas que afecten la convivencia. Son faltas graves:

1.- Alterar, hackear o eliminar, material entregado en las diversas plataformas por los/las
profesores/as, los estudiantes y/o encargado de informéatica del establecimiento.

2.-Interrumpir de manera reiterada, el normal desarrollo de una clase virtual. 3.- Calumniar y/o
injuriar a algun integrante de la comunidad escolar.

4.- Hacer mal uso de medios tecnologicos, falsificar comunicaciones o firmas, copiar en trabajos o
evaluaciones, suplantar identidad de otros/as companeros/as, dejarse copiar, adulterar
evaluaciones, presentar trabajos realizados por otros, incluir en la autoria de trabajos a



companeros/as que no aportaron al desarrollo de éstos, mentir o dar informacién incorrecta para
encubrir acciones dafinas o engafnar al docente.

5.- Participar en situaciones de maltrato virtual a otros en calidad de cémplice.

6.- Ejercer conductas discriminatorias en el uso de las plataformas virtuales ofrecidas por el
establecimiento (por raza, religion, condiciéon social, situacion econémica, nacionalidad, orientacién
sexual, discapacidad, defectos fisicos, género, etc...).

7.- Hacer mal uso de las herramientas disponibles en las plataformas virtuales (por ejemplo,
silenciar el micr6fono del docente o de sus compafieros)

8.- Compartir el correo electrénico y/o clave de acceso a un tercero con el objetivo de alterar el
normal desarrollo de una clase.

De las faltas gravisimas: Se consideraran faltas gravisimas actitudes y comportamientos que
atenten contra la integridad fisica y/o psicoldgica de otros miembros de la comunidad educativa,
agresiones sostenidas en el tiempo y actos que afecten gravemente la convivencia escolar, el
Proyecto Educativo y/o el bien comin. Son faltas gravisimas:

1.- Robar informacion digital de otros integrantes de la comunidad, por intermedio de las
plataformas virtuales. 2.- Fumar, beber alcohol, mostrarse en estado de ebriedad o bajo efecto de
otras drogas en clases virtuales.

3.- Proferir amenazas, ya sea directamente o a través de redes sociales o cualquier plataforma
virtual, a cualquier miembro de la comunidad escolar.

4.- Crear y/o compartir (fisicamente y/o virtualmente) material para denostar, injuriar, calumniar,
deshonrar y/o levantar falso testimonio, a cualquier integrante de la comunidad escolar.

5.- Crear y/o compartir material pornografico en cualquier plataforma virtual.

6.- Ejercer conductas vinculadas al acoso escolar, matonaje, violencia psicologica o fisica hacia
cualquier integrante de la Comunidad Escolar a través de redes sociales.

7.- Grabar, fotografiar, editar, exhibir o difundir en las redes sociales cualquier conducta de maltrato
escolar en que se vea involucrado algun miembro de la comunidad escolar.

8.- Consumir, vender alcohol, drogas y/u otra sustancia ilicita mediante las plataformas virtuales de
la comunidad.

De las Medidas Disciplinarias y Formativas

Se entendera por medida disciplinaria aquellas que buscan advertir al estudiante de las
consecuencias negativas que podrian haber tenido sus actos para la adecuada convivencia escolar
de la comunidad educativa. Convivencia escolar que al ser considerada un bien juridico a
resguardar debe ser protegida por el establecimiento. Las medidas disciplinarias representan una
advertencia al estudiante y su familia respecto del peligro que la transgresién de acuerdos que el
establecimiento educacional en conjunto con la comunidad han definido respecto al
comportamiento esperado de sus integrantes conlleva; representando de esta manera una
oportunidad para la reflexion y el aprendizaje de la comunidad educativa para avanzar hacia la
construccion de espacios cada vez mas inclusivos. Estas medidas deben tener siempre un caracter
formativo, ser conocidas con anterioridad y proporcionales a la falta cometida.

Se entendera por medida formativa aquellas en que el establecimiento, ya sea con sus propios
recursos, o con el apoyo de terceros, proporciona a un estudiante involucrado en una situaciéon que
afecte la convivencia escolar o que represente una falta a las normas del presente reglamento, con
el proposito de favorecer el desarrollo de los aprendizajes y experiencias que le permitan
responder de manera adecuada en situaciones futuras, comparables a las que han generado el
conflicto. Dichas medidas deberan buscar que el estudiante, sus padres, apoderados o adultos
responsables, reconozcan y -si fuere posible- reparen la situacién generada a partir de la conducta
en cuestion.

En relacion a las medidas disciplinarias de las faltas antes mencionadas, éstas seran las
establecidas en nuestro Reglamento Interno,. Todos los procesos que se lleven a cabo en relacion
a estas faltas, seran informadas por medio de conversacion con él o la estudiante, correo
electrénico y/o llamada telefénica a los apoderados por parte del profesor o profesora.



De las medidas en relacion a los apoderados

La Direccion del colegio podra citar, o exigir el cambio de apoderado cuando este sea responsable
de actos agresivos y violentos, o por faltas de respeto cometidas contra algin miembro de la
comunidad escolar, de manera virtual y por cualquier plataforma o cuando el(la) apoderado(a) no
cumpla con las citaciones a entrevistas.



