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1. Introduccién

El correo electrénico es una herramienta fundamental y valiosa para la comunicaciéon entre los miembros de nuestra
comunidad educativa. Con el fin de asegurar que este canal se utilice de manera efectiva, respetuosay organizada,
se establece el siguiente protocolo que regula la comunicaciéon entre estudiantes, apoderados, profesores y
trabajadores del Colegio Altair.

El objetivo de este protocolo es fomentar una comunicacioén claray oportuna que beneficie directamente el proceso
de aprendizaje de los estudiantes. Al mismo tiempo, busca resguardar los necesarios tiempos de trabajo y descanso
de todos los miembros de la comunidad, y estandarizar los procedimientos para garantizar que las consultas y
requerimientos sean atendidos de manera adecuada, eficiente y constructiva.

2. Cuidado en el Lenguaje y Contenido del Mensaje

Toda comunicacion debe realizarse en un marco de respeto mutuo, entendiendo que la colaboracién familia-colegio
es clave para el éxito educativo. Para lograr una comunicacion efectiva, se solicita a estudiantes y apoderados
considerar lo siguiente:

e Cuentade correoinstitucional: Cada estudiantey trabajador dispone de una cuenta de correo institucional
identificada con el nombre de dominio @colegioaltair.cl La cual es considerada el medio de comunicacion
oficial entre los miembros de la comunidad.

e Asunto Claro y Conciso: El asunto del correo debe reflejar claramente su contenido. Esto permite al
destinatario identificar rdpidamente la urgencia y el tema del mensaje. Por ejemplo: "Consulta sobre prueba
de Matematica - 8°B", "Solicitud de reunién - Familia Pérez - 1°A" o "Justificacidon inasistencia - Juan Pérez -
3°A".

o Identificacion Completa: El remitente debe identificarse siempre, incluyendo nombre completo del
estudiante y su curso. Si escribe un apoderado, debe indicar su nombre y el de su pupilo. Esto es esencial
para que los profesores, que interactiian con muchos estudiantes, puedan contextualizar la situacion y dar
una respuesta rapiday precisa.

e Lenguaje Respetuoso: Utilice un tono cordial y respetuoso en todo momento, empleando féormulas de
cortesia como "por favor" y "gracias". La comunicacion escrita puede prestarse a malinterpretaciones, por
lo que un lenguaje amable facilita un didlogo positivo.

e Claridad enla Solicitud: Exprese sus ideas de forma claray precisa. Sitiene una duda, formtlela como una
pregunta directa y abierta a la colaboracién. En lugar de emitir juicios que pueden cerrar el didlogo, opte
por un enfoque constructivo.

o Enlugarde: "La guia era muy confusay nadie entendid".
o Prefiera: "Varios en el curso tuvimos dificultades con la guia, ¢seria posible revisarla en la proxima
clase o recibir algin material de apoyo?".

e Adjuntar Informacion Relevante: Si es necesario, adjunte archivos o imagenes que complementen su
mensaje, como una fotografia de la actividad en cuestidon o una captura de pantalla de un problema técnico.
Esto proporciona contexto y agiliza la resolucion.
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3. Jornada Laboral y Tiempos de Respuesta
Para respetar el equilibrio entre la vida laboral y personal de nuestros trabajadores, un factor clave para su bienestar
y buen desempefio, la comunicacion via correo electrénico se regira por los siguientes lineamientos:

Horario de Atencion: El horario oficial para la revisidon y respuesta de correos electrénicos es de lunes a
viernes, entre las 8:15 y las 18:30 horas. Los correos enviados fuera de este horario, durante fines de
semana o dias festivos, seran considerados como recibidos al inicio de la siguiente jornada laboral para ser
atendidos con la dedicacion que merecen. Recuerde que el correo electronico da la opcién de “Programar
envio” y asi agendar un diay hora para despachar el correo.

Prioridad a la Labor Pedagégica: Es fundamental comprender que durante el desarrollo de las clases, la
atencion de los docentes esta completamente enfocada en las necesidades pedagégicas de los estudiantes
en el aula. Por este motivo, no podran revisar ni responder correos electrénicos durante las horas de
clase, ya que esto iria en desmedro de la atencidn directa que requieren los alumnos.

Plazo de Respuesta: Se establece un plazo maximo de respuesta de 72 horas (3 dias habiles).
Agradecemos la paciencia y comprensién, ya que nuestros docentes y personal deben compatibilizar la
respuesta de correos con sus responsabilidades pedagdgicas y administrativas. En ocasiones, una
respuesta adecuada requiere consultar informacién, hablar con otros profesionales o preparar material, lo
que justifica este plazo.

4. Conducto Regular y Situaciones de Urgencia

Conducto Regular: Se debe respetar siempre el conducto regular. El primer contacto debe ser el profesor o
trabajador directamente involucrado en la situacién (profesor de asignatura, profesor orientador, etc.). Este
principio busca empoderar a las personas indicadas para resolver las situaciones de la forma mas directay
eficiente posible.

Casos Urgentes o sin Respuesta: Si una situacién es de caracter urgente (por ejemplo, temas que afecten
la seguridad o el bienestar inmediato del estudiante) o si no ha recibido respuesta dentro del plazo de 72
horas habiles, el apoderado o estudiante podra enviar nuevamente el correo, copiando (CC) a un miembro
del equipo de gestidon que corresponda (Coordinador de Ciclo, Inspectoria General, etc.). Este paso de
escalamiento asegura que la solicitud sea atendida a la brevedad.

5. Indicaciones para Trabajadores: Gestidon de Notificaciones en Tiempos de Descanso

Para promover y modelar activamente el respeto por los tiempos personales, es fundamental que los trabajadores
gestionen sus notificaciones. Para evitar interrupciones, se recomienda configurar los dispositivos para silenciar las
notificaciones de correo electrénico fuera del horario laboral.

5.1.- En Teléfonos Méviles (Android & iOS):
La forma mas efectiva es programar el modo "No Molestar" o "Modo de Concentracion".

a)
b)

c)

d)

Busque los Ajustes: Vaya a "Configuracién" o "Ajustes" en su teléfono.
Acceda a "No Molestar" o "Concentracién":

o En Android: Busque opciones como "No molestar", "Modo Descanso" o "Bienestar digital".

o EniPhone (iOS): Busque "Modos de Concentracién" (Focus).
Programe un Horario: Dentro de estas opciones, puede crear un horario automatico. Por ejemplo, puede
configurarlo para que se active de lunes a viernes de 19:00 a 8:00 horas y durante todo el fin de semana.
Personalice las Excepciones: Puede configurar este modo para que silencie las notificaciones de
aplicaciones especificas (como Gmail), mientras permite llamadas de contactos importantes si asi lo desea.

5.2.- En Computadores (Windows & macOS):
Los sistemas operativos de escritorio también incluyen funciones para evitar distracciones.

a)

b)

En Windows: Active el "Asistente de concentraciéon" ("Focus Assist") desde el Centro de actividades o la
Configuracion del sistema. Puede programarlo para que se active a ciertas horas y elija qué notificaciones
silenciar.

En macOS: Utilice la funcién "Enfoque" ("Focus") desde el Centro de Control. Puede configurar horarios y
personalizar qué aplicaciones, como el navegador donde revisa su correo, pueden enviarle notificaciones.
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6. Indicaciones para Trabajadores: Firma de Correo Electrénico Institucional
Para mantener una comunicacion profesionaly estandarizada que refleje la formalidad de nuestra institucion, todos
los trabajadores deben configurar la siguiente firma automatica.

Texto de la Firma:

Este correo electrdnico, incluyendo sus archivos adjuntos, es confidencial y esta dirigido exclusivamente a la persona
o entidad especificada como destinatario. Si usted no es el destinatario legitimo de este mensaje, le informamos que
cualquier divulgacion, copia, distribucidn o uso de esta informacidn esta estrictamente prohibida. Si ha recibido este
correo por error, por favor notifique al remitente inmediatamente y elimine el mensaje de su sistema.

Como Configurar la Firma Automatica en Gmail (Computador):

a)
b)

Abra Gmail en su navegador.
En la esquina superior derecha, haga clic en el icono de Configuracidén (engranaje) y luego seleccione "Ver
toda la configuracion".
En la pestana "General", desplacese hacia abajo hasta encontrar la seccién "Firma".
Haga clic en "Crear nueva", asignele un nombre (ej. "Firma Institucional") y haga clic en "Crear".
En elcuadro de texto de laderecha, pegue el texto de la firma proporcionado. Puede afiadir su nombre, cargo
y el nombre del colegio sobre este texto.
Debajo del cuadro de texto, en la seccion "Valores predeterminados de firma", asegurese de seleccionar
su nueva firma para:
o PARA CORREOS NUEVOS: "Firma Institucional"
o AL RESPONDER/REENVIAR: "Firma Institucional"
Desplacese hasta el final de la pagina y haga clic en "Guardar cambios".
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