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Instrucciones para el uso de
cuentas de correo institucional
para estudiantes

1. Toda cuenta de correo habilitada es una casilla institucional que le pertenece al CSSy por
medio de ésta serd la comunicacion oficial entre estudiantes, docentes y funcionarios del
Colegio. Se asumira que cualquier informacién, material, trabajo, tarea, etc. que se haya
enviado por este medio, ha sido recibido y leido por el destinatario.

2. Estas cuentas son administradas por Google for Education la que gestiona el correo
electrénico a través de la interfaz de “Gmail”, de esa forma proporciona el acceso a la
plataforma y herramientas que Google ofrece en el ambito educativo. A los estudiantes
desde Prekindergarten hasta IV Medio de nuestra comunidad educativa se les ha
habilitado el dominio “@sus.css.cl” para uso exclusivo de los estudiantes del Colegio
Suizo de Santiago.

3. Elformato de la cuenta es el siguiente: nombre.apellido@sus.css.cl.
La contrasefia por defecto sera: (inicial del primer nombre en mayuscula) + (inicial del
primer apellido en minuscula) + (cédula de identidad sin puntos, sin guion y sin digito
verificador). Ejemplo:
Juan Ignacio Pérez Gonzdlez, cédula de identidad: 12.345.678-9
Correo: juan.perez@sus.css.cl
Contrasena inicial:  Jp12345678

De los nombres y/o apellidos con cremillas, tildes, efies y compuestos, se aplicaron las
siguientes reglas:!

Cremillas i =ue, 0 =0e, a = ae; ej. Felipe Wach = felipe.waech@sus.css.cl

Tilde a=a;é=e;i=i;6=0;0=u;ej.Juan Fernandez =
juan.fernandez@sus.css.cl

Efes A =n; ej. Rodrigo Mufioz = rodrigo.munoz@sus.css.cl
Apellidos de la Fuente = delafuente; ej. Pilar De la Fuente =
compuestos pilar.delafuente@sus.css.cl

! Los nombres de los ejemplos mencionados en la tabla son ficticios.
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4. Activacion del correo electrénico institucional: Primero, aclarar que la cuenta ya esta
creada por lo que sélo se debe activar. La activacién se realiza ingresando al Portal de
Gmail (www.gmail.com) escribiendo la direccién completa del estudiante (ejemplo:
nombre.apellido@sus.css.cl) junto con su contrasefia asignada de acuerdo al punto 3 de
este documento. Después, Gmail le solicitara ingresar una nueva contrasefia personal de
acuerdo a las politicas que se mencionan en el punto 14 del mismo documento.
Terminando estos pasos, su cuenta estard correctamente activada.

A continuacién, se muestran imagenes de ejemplo:

Google Google

Iniciar sesion Te damos la bienvenida

Ir a Gmail @ nombre.apellido@sus.css.cl v

Correo electrénico o teléfono

Introduce tu contrasefia
nombre.apellido@sus.css.cl
......... .| @

¢Has olvidado tu correo electronico?

¢fas olvidado t contrasena? @
é ?
¢No es tu ordenador? Usa el modo invitados para iniciar

sesion de forma privada. Mas informacién

Crear cuenta m

Google
Google

Cambiar la contrasefia de
Te damos la bienvenida a tu nueva cuenta nombre.ape\\ido@sus.css.cl
Més informacion para elegir una contrasefia segura

Te damos la bienvenida a tu cuenta nueva: nombre.apellido@sus.css.cl. Si bien la cuenta es compatile
con muchos servicios de Google, tu administrador de sus.css.c! decide a queé servicios puedes acoeder
con esta cuenta. Pava oblener sugerencias sobre cmo usar fa cuenta nueva, visita el Cent yudz

de Google.
Cuando utilizas los servicios de Google, el administrador de dominio tendra acceso a la informacion de
1a cuenta nombre.apellido@sus.css.cl, Incluso a los datos que almacenas con esta cuenta en los
servicios de Google. Para obtener mas informacion ingresa aqui o consuita la politica de privacidad de
Ia organizacion si existe una. Puedes mantener Una cuenta separada para uso personal de [os servicios
rar qu

de Goog\e y para el correo electronico. S tienes varias cuentas de Google, puedes admini 3
cuenta r con los servicios de Google y alternar entre ¢ tas cuando quieras. EI nombre de
usuario y la <n\agen de perfil te permiten confirmar que estas utilizando la cuenta correcta. Crea una contrasena nueva y segura

Si tu organizacion te brinda acceso a los s s de G Sulte, tu uso de esos servicios se que no uses en otros sitios web.
rige por el acuerdo de G Suite de tu orgamzacnon Cualquler otro servicio de Google que tu
administrador habilite (*Servicio: ponible para i conforme a las Condiciones del oA Contasens
Servicio de Google y la politica le. Es posible que determinados Servicios
adicionales también tengan vicio. Tu uso de cualquier otro servicio al
que tu administrador te permita acceder constituye la aceptacion de las condiciones aplicables
especificas del servicio

A continuacion, haz i en “Aceptar” para ndicar que comprendes a descripolon sobre obmo funciona Confirmar contrasefia
1a cuenta nombre.apelido@sus.css.cl y que estas de acuerdo con las Condiciones del Senvicio
e y Ia Politica de Privacidad de Google
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= M Gmail Q  Buscar en el correo electronico v ® @& v o
o- c¢ 2de2 e
| Redactar m
[ Recibidos 2 Empieza a usar Gmail
% :Dextacados g Personalzart »  Estableceruna © Y ®
© Pospuestos carpeta Recibidos ’ PR notificaciones de
escritorio
» Enviados
B Borradores %
Equipo de Gmail Consejos para utilizar tu nueva bandeja de entrada - T¢ 16:35
v Mas
Equipo de Gmail Obtén la aplicacién oficial de Gmail - Obtén la aplicacion ofic 16:35
Meet
Unirte a una reunién
Chat
‘ Nombre +

Inicia uno nuevo

Ademas de Gmail, existen otras aplicaciones de Google asociadas a la cuenta, sin
embargo, el CSS se reserva el derecho de ver cuales aplicaciones se habilitan para el uso
de los estudiantes en el ambito educativo de acuerdo a la funcién que cada una ofrece.
A continuacion, se presentan las aplicaciones que si se encuentran habilitadas para los
estudiantes:

e Google Drive: almacenamiento en la nube

e Meet: reuniones por videollamada

e Docs: Edicion de documentos (textos, planillas y presentaciones)
e Calendar: agenda virtual

o Keep: Block de notas virtual

e Youtube: videos en linea

e Maps: Mapa virtual

e Earth: Globo virtual satelital

e Classroom: aula virtual

Links de consultas para el uso de aplicaciones G Suite:

e Gmail: https://support.google.com/mail/answer/7029059?hl=es

e Google Drive:
https://support.google.com/drive/answer/2424384?hl=es&co=GENIE.Platform=Desktop

e Classroom:
https://support.google.com/edu/classroom/answer/6072460?hl=es&co=GENIE.Platform=Desktop

e Google Meet:
https://support.google.com/meet/answer/9302870?hl=es&co=GENIE.Platform=Desktop

e Google Calendar:
https://support.google.com/calendar/answer/2465776?hl=es&co=GENIE.Platform=Desktop

e Google Earth: https://support.google.com/earth/?hl=es#topic=7364880
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e Maps: https://support.google.com/maps/answer/3273406?co=GENIE.Platform%3DAndroid&hl=es-
419

e Keepy Tasks: https://support.google.com/a/users/answer/9282960?hl=es

7. Las aplicaciones Gmail y Google Drive cuentan con almacenamiento ilimitado.

8. Servicio Google Mail: Las cuentas de correo pueden ser utilizadas a través del software
de navegacién (Microsoft Edge, Mozilla Firefox, Apple Safari) a través de Gmail. Por
temas de compatibilidad en el uso de aplicaciones G Suite se recomienda fuertemente el
uso del navegador Google Chrome.

9. Google Apps posee un sistema de filtrado de emails no deseados (AntiSpam). Por tanto,
es conveniente revisar dicha carpeta y cerciorarse que no se ha filtrado un correo
importante. Una vez transcurridos 30 dias se eliminaran automaticamente.

10. Gmail también clasifica y separa automaticamente los mensajes en categorias, “Social,
Promociones y Notificaciones”, por lo que se debe estar atento en caso de que algunos
de los mensajes recibidos sean desviados a las categorias antes mencionadas. Dicha
clasificacion se puede modificar segun los requerimientos de cada usuario.

11. Se recomienda no abrir archivos adjuntos con las extensiones *.exe, *.com, *.bat, *.pif,
*.scr; se debe tener precaucion con los archivos de formato *.rtf y *.txt. Ademas, se
puede configurar la cuenta en una de las siguientes aplicaciones de correo: Mail, Outlook,
etc.

12. En caso de bloqueo de cuenta u olvido de clave, el usuario tiene tres alternativas:
e Se debe configurar previamente en el perfil de su cuenta, un teléfono celular y una
cuenta alternativa para la recuperacion de contrasena. Para mas informacion pueden

visitar el siguiente enlace:
https://support.google.com/accounts/answer/41078?2co=GENIE.Platform%3DDesktop&hl=es-419

e Acudir presencialmente al Departamento de Informatica, aqui se solicitaran los datos
de contacto basicos para restablecer la contrasefia.

e Enviar un correo electronico a informatik@css.cl desde una cuenta alternativa
indicando la solicitud de restablecer la contrasefia junto con los siguientes datos:?
- Nombre completo del estudiante
- Cédula de identidad
- Fecha de nacimiento
- Curso

13. Al caducar el vinculo Estudiante - Colegio, la cuenta de correo sera eliminada al inicio del
siguiente afio escolar. Cualquier excepcién debe estar previamente elevada y aprobada
por la Vicerrectoria correspondiente.

2 El plazo para restablecer la contrasefa por parte del Departamento de Informatica es de 24 horas
habiles. En caso de “interferiado” se contara como dia no habil.

416


https://support.google.com/maps/answer/3273406?co=GENIE.Platform%3DAndroid&hl=es-419
https://support.google.com/maps/answer/3273406?co=GENIE.Platform%3DAndroid&hl=es-419
https://support.google.com/a/users/answer/9282960?hl=es
https://support.google.com/accounts/answer/41078?co=GENIE.Platform%3DDesktop&hl=es-419
mailto:informatik@css.cl

COLEGIO SUIZO DE SANTIAGO
SCHWEIZER SCHULE SANTIAGO

14. Politicas de contrasefia:
e La contrasefia debe tener como minimo 8 caracteres, contener letras mayusculas y
minusculas, numeros y simbolos. Mientras mds compleja sea la contrasefia creada,
mayor seguridad aportara a la cuenta.
e Las politicas se resumen en la siguiente tabla:

Parametro (descripcion)

Practicas

Largo minimo de contraseia

8 caracteres

Complejidad de contrasefia

alfanumérico, mayuscula, simbolos

Duracion maxima de la contraseria

12 meses

15. Responsabilidades:

e Responsabilidades del CSS:

El Colegio debe velar que cada estudiante cuente con su correo institucional
activo.

Por parte del Colegio, estas cuentas han sido creadas exclusivamente para fines
educativos.

e Responsabilidades del estudiante:

El estudiante es responsable del uso adecuado y del cumplimiento de las
disposiciones en concordancia con lo establecido en el Reglamento Interno del
Colegio en lo que respecta a la convivencia escolar.

Se debe usar su cuenta de correo electrdnico Unicamente para fines relacionados
con la vida escolar y con las actividades propias del CSS.

Todo correo enviado/recibido tiene un caracter oficial.

Debe resguardar la clave de acceso asociada a la casilla, ya que ésta es de uso
privado e intransferible y debe mantenerse como tal.

No se deben utilizar las casillas de correo electrénico para enviar mensajes
masivos, con o sin documentacion adjunta, con la finalidad de evitar la saturacion
del servicio y la propagacién de virus informaticos o bloqueo de la cuenta por
parte de Google.

Todo uso indebido de la cuenta institucional podra ser sancionado de acuerdo al
Reglamento Interno del Colegio.

El “Nombre” del Perfil de la cuenta de Google, debe contener su nombre y
apellido. No se permite el uso de apodos.
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16. Confirmacidn de activacidn del correo electrénico institucional: Para confirmar que
el correo del estudiante estd operativo, se debe enviar un correo desde la nueva
cuenta institucional a la Profesor/a Jefe correspondiente. Ademas, al enviar este

correo, se aceptan las condiciones del reglamento descritas en este documento.

Cuenta activa de "Nombre Apellido”

Profesorjefe@css.cl

Estimado Profesor/a Jefe

Cuenta activa de "Nombre Apellido”

Estimado Profesor/a Jefe

Mi cuenta se encuentra correctamente activada. Se aceptan las condiciones del
Instructivo.

jSaludos]|

Mi cuenta se encuentra
correctamente activada. Se
aceptan las condiciones del

instructivo.

iSaludos!
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Aprobado por el Consejo Académico y el Departamento de Informatica.

14 de julio 2020



