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CORREO ELECTRONICO E‘
INSTITUGIONAL




m CORREO ELECTRONICO
INSTITUGIONAL

Permite una comunicacion efectiva a través del intercambio de mensaies entre los diferentes
miembros de la comunidad educativa. Por este canal se atienden asuntos meramente institu-
cionales de indole académica y laboral.

REGEPTOR: PUBLICO:

directivos, administrativos, docentes, estu- directivos, administrativos, estudiantes, pa-

diantes y padres de familia. dres de familia, proveedores y publico externo.

PRIVACIDAD: SALVEDAD:

privado. cuando se requiera el envio de informacion
masiva como Circulares, Comunicados y

. - Campanas deben enviarse a través de la Pla-

60U|EN I.U ADMINISTRA? taforma Brevo, Si necesita orientacion y ca-

cada usuario. pacitacion, recurrir al Depto. de Mercadeo y
Comunicaciones.

¢DESDE DONDE SE PUBLICA Y SE VISUALIZA?

Desde un Computador, Portatil, Tablet o Celular ingresando directamente a la cuenta de co-
rreo electronico institucional, con la extension usuario@aleman.edu.co




CORREO ELECTRONICO G
INSTITUGIONAL

MODELO DE FIRMA DE CORREO ELECTRONICO:

si eres colaborador del Colegio y adn no la tienes instalada, solicita soporte al Departamento
de Tecnologia.
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USO:

Los usuarios son completamente respon-
sables de todas las actividades realizadas
con sus cuentas de acceso al buzon asig-
nado.

No se debe facilitar y ofrecer su cuenta de
correo electrénico (email) a personas no
autorizadas, su cuenta es exclusiva para
uso personal y/o de la familia, por lo tanto,
no es transferible.

El correo electronico es una herramienta
para el intercambio de informacién entre
personas, no un medio de difusidén masiva
e indiscriminada de informacion.

Estdn completamente prohibidas las si-
guientes actividades:

« Utilizar el Correo Electronico para cual-
quier propdsito comercial o financiero,
distinta a la razon social del colegio.

» No se debe participar en la propaga-
cion de “cartas en cadenas’, ni en es-
quemas piramidales de indole politico,
religioso o temas similares exclusi-
va del Departamento de Tecnologiaq,
quien selas asignaalos usuarios, para
su uso institucional. Av. Guali No. 31,
Ciudad Jardin - Cali - Colombia PBX..
(57 2) 486 8000 www.dscali.edu.co PO-
LITICAS GENERALES USO RECURSOS
IT Departamento de Tecnologia

» Estd prohibido enviar archivos con ex-
tensiones .EXE, .BAT, .COM, DLL, vbs,
por razones de seguridad y para pre-
venir la propagacion de virus informad-
ticos.

» La creacion y eliminacion de cuentas

CORREO ELECTRONICO
INSTITUGIONAL

de correo de los usuarios debera ser
autorizada por la direccion de Gestion
Humana para el personal docente,
empleados y administrativos, y por la
Secretaria General para los alumnos 'y
familias.

El tamafio maximo permitido para en-
viar / recibir archivos adjuntos son
(25MB). Se recomienda el uso de otras
aplicaciones para compartir archivos
grandes o0 usar espacios de traba-
jo virtuales que la misma plataforma
ofrece: (One Drive / SharePoint)

Para brindar mayor seguridad en
nuestra plataforma, el Departamento
de Tecnologia recomienda utilizar un
patron para las contraseias de ac-
ceso, con la complejidad suficiente, el
cual llevaria minimo ocho (8) caracte-
res compuestos con al menos de una
(1) letra mayuscula, con ndmeros y sim-
bolos

El uso inapropiado de las cuentas de
correo suministradas por el Colegio
Aleman, asi como la violacion a las po-
liticas de uso descritas, tendrd como
consecuencia la desactivacion tem-

poral o permanente de las mismas.



ALMACENAMIENTO
EN LA NUBE
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REGEPTOR:

directivos, administrativos, docentes, estu-
diantes y padres de familia.

PRIVACIDAD:

privado.

USO:

Los usuarios tendrGn un espacio deter-
minado para el aimacenamiento de do-
cumentos en la nube, de acuerdo con las
especificaciones técnicas que ofrezca el
fabricante Microsoft. Av. Guali No. 31, Ciu-
dad Jardin - Cali - Colombia PBX.: (57 2) 486
8000 www.dscali.edu.co POLITICAS GENE-
RALES USO RECURSOS IT Departamento
de Tecnologia.

Los usuarios a través de la aplicacion po-
dran almacenar, publicar, compartir y edi-
tar documentos que estén relacionados
con sus actividades académicas y/o ad-
ministrativas del colegio, es decir aquellos
documentos o archivos que se requieren
para el desarrollo normal de las activida-
des, funciones y responsabilidades en lo
que tiene que ver con el estudio, docenciaq,
investigacion, servicio, administracion y di-
reccion.

El uso de la aplicacion estd prohibido para
el ejercicio de cualquier actividad profesio-
nal y comercial privada o personal de los
usuarios.

Estad prohibido almacenar, publicar, com-
partir y editar documentos en la platafor-

ALMACENAMIENTO
EN LA NUBE

PUBLICO:

directivos, administrativos, estudiantes, pa-
dres de familia, proveedores y publico externo.

GQUIEN LO ADMINISTRA?

cada usuario.

ma, gue sean considerados como material
ofensivo y no adecuado o que atente con-
tra laintegridad, dignidad, honra o caracte-
risticas propias de la individualidad de los
usuarios y también de personas o entida-
des externas.

El almacenamiento de documentos o ar-
chivos, la publicacion, envio, edicion, re-
cepcion, uso compartido, etcétera que ha-
cen los usuarios en la plataforma, debera
cumplir en todo momento con las leyes y
normas vigentes sobre derechos de autor
y propiedad intelectual vigentes en la Re-
publica de Colombia.

Se recomienda alos usuarios depurar per-
manentemente la documentacion almace-
nada con el fin de evitar saturar el espacio
disponible y tener disponibilidad para nue-
vo almacenamiento.

El uso inapropiado del almacenamiento
suministrado por el Colegio Aleman, asi
como la violacion a las politicas de uso
descritas, tendrd como consecuencia la
desactivacion temporal o permanente del
servicio.



MICROSOFT TEAMS




MICROSOFT TEAMS

REGEPTOR: PUBLICO:

directivos, administrativos, docentes, estu- directivos, administrativos, docentes, estu-
diantes y padres de familia. diantes, padres de familia, proveedores y pU-
blico externo.

PRIVACIDAD: ¢QUIEN LO ADMINISTRA?

privado. cada usuario y el Departamento de Tecnolo-
gia.

Para usar la herramienta Teams recomendamos instalar la aplicacion de escritorio de manera
que se puedan aprovechar todos los recursos que ésta ofrece. Se ingresa accediendo a la
plataforma digitando el correo institucional.

TENER EN CUENTA:

» El Departamento de Tecnologia serd el = Los grupos de Teams solo estardn archi-
encargado de la creacion, depuracion y vados por el término de un afo. sugerimos
administracion de los equipos de Teams, realizar copias de seguridad de los docu-
como también de las politicas, estructura mentos para evitar perdida de informacion.
y arquitectura de la plataforma. Cualquier = La modificacion de alguna politica dentro
modificacion o cambio debe ser evaluado de la plataforma que afecte la disponibi-
y validado antes de suimplementacion. Av. lidad o el uso de algdn recurso para los
GualiNo. 31, Ciudad Jardin - Cali - Colombia usuarios debe ser autorizada por la direc-
PBX. (57 2) 486 8000 www.dscali.edu.co cion del colegio, quien la comunicard por
POLITICAS GENERALES USO RECURSOS escrito al departamento de tecnologia. El
IT Departamento de Tecnologia. proceso de ejecucion tiene una duracion

» La solicitud de creacion de grupos de de 12 a 24 horas para su replicacion.
Teams, deben hacerse por escrito al De- = Elusoinapropiado de la plataforma Teams
partamento de Tecnologia, quien evaluard suministrado por el Colegio Alemdn, asi

el requerimiento para su aprobacion. como la violacion a las politicas de uso

» Abstenerse de modificar los nombres de descritas, tendrd@ como consecuencia la
los equipos sin autorizacion del Departa- desactivacion temporal o permanente del
mento de Tecnologia, para no alterar el fun- servicio.

cionamiento de este.
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beaji PLATAFORMA BEAM
veam VERSION WEB Y MOVIL

REGEPTOR: PUBLICO:

administrativos y docentes. estudiantes y familias.

PRIVACIDAD: USO:

privado. canal de comunicacion destinado para tratar
asuntos académicos e informativos.

GQUIEN LO ADMINISTRA?

secretarias de cada seccion, docentes y per-
sonal administrativo.

cﬂUE MODULOS ADMINISRAN?:

Notas. (herramienta interna para docentes
y personal administrativo)

» Boletines. (docentes)

» Actuadlizar los Datos y la Ficha Médica. (De-
partamento de Informdatica)



PAGINA WEB




REGEPTOR:

todas las entidades del Colegio a través del
Departamento de Mercadeo.

PRIVACIDAD:

puablico.

USO:

canal de comunicacion dispuesto para la
presentacion institucional del Colegio.

Este canal puede considerarse como una
carta de presentacion, en el que se desta-
ca su razon de ser, trayectoria, las distintas
secciones, certificaciones, alianzas, conve-
nios, logros, noticias y ruta de contactos

A través de la Pagina Web, las familias,
docentes y estudiantes pueden acceder a
la Plataforma Virtual, BEAM.

PAGINA WEB

PUBLICO:

general.

GQUIEN LO ADMINISTRA?

El Departamento de Mercadeo y Comunica-
ciones.

¢DESDE DONDE SE VISUALIZA
LA INFORMACION?

Puede consultarse desde un computador,
portatil, tablet o celular.
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GRUPO DE WHATSAPP
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REGEPTOR:

familias de la comunidad escolar del Colegio
Aleman de Cali.

PRIVACIDAD:

Unicamente las familias de la comunidad es-
colar del Colegio Aleman de Cali.

USO:

canal de comunicacion dispuesto para publi-
cacion de Circulares sobre asuntos importan-
tes, urgentes y relevantes, campanas, infor-
maciones, invitaciones ajornadas y/o eventos
del Colegio Aleman de Cali.

Es un canal unidireccional, es decir, que, solo
los administradores pueden estar habilitados
para escribir sin que afecte a ningln usuario,
pues podrdn leer los mensaijes sin problema
alguno.

GRUPO DE WHATSAPP

PUBLICO:

familias que se hanunido a este grupo volunta-
riamente. Entre estas familias se encuentran
los padres y madres representantes, quienes
a su vez replican la informacion suministrada
por este canal de comunicacion a los grupos
de WhatsApp de cada uno de los grados es-
colares que lideran.

GQUIEN LO ADMINISTRA?

el Departamento de Mercadeo y Comunica-
ciones del Colegio Aleman de Cali.

¢DESDE DONDE SE VISUALIZA
LA INFORMACION?

Se visualiza desde los dispositivos celulares,
tabletas u ordenadores de los usuarios que
pertenecen al grupo de WhatsApp institucio-
nal “Comunicaciones DSCali".




CONMUTADOR
+57 602 486 0000
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REGEPTOR:

publicointernoy externo al Colegio Alemande
Cali pueden hacer uso libre de este canal de
comunicacion que estd activo 24/7.

PRIVACIDAD:

todo el pablico.

USO:

linea telefonica atendida por la Porteria
del Colegio Aleman de Cali, mediante la
cual se direccionan las llamadas al
usuario requerido por el interlocutor.
Para facilitar la orientacion de los
usuarios, en la Pagina Web del Colegio
estd disponible el directorio de

contactos con su respectiva descripcion.

CONMUTADOR

\g +57 602 486 0000

PUBLICO:

todo el pablico.

GQUIEN LO ADMINISTRA?

canal de comunicacion dispuesto para que
usuarios internos y externos se pongan en
contacto telefonico con las instalaciones del
Colegio Aleman de Cali, para solicitar comu-
nicacion con personal o solicitar informacion
de la institucion.

El conmutador es atendido inicialmente por
una operadora automdtica, quien ayuda a
direccionar la necesidad del usuario quien
llama. Si el usuario llama en jornada laboral
(lunes a viernes desde las 6:45 a.m. hasta las
4:30 p.m.), la recepcionista atendera el teléfo-
no; si el usuario llama en jornada extendida (lu-
nes a viernes de 4:30 p.m. a 6:45 am. y saba-
dos, domingos y festivos durante las 24 horas
del dia), la linea serd atendida por personal de
seguridad.

¢DESDE DONDE SE VISUALIZA
LA INFORMACION?

Desde teléfonos fijos y celulares de los usua-
rios que intenten comunicarse a la linea tele-
fonica fija del Colegio.



REVISTA CALIKALENDER
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REGEPTOR:

publico interno y externo al Colegio Aleman
de Cali que reciban el ejemplar de la revistaq, la
cual se distribuye a todos los estudiantes del
colegio, directivos, miembros de la Corpora-
cion alemana, miembros de la Junta Directiva,
algunas bibliotecas nacionales, anunciantes,
visitantes especiales y familias nuevas que
visitan el Colegio en los Open House.

PRIVACIDAD:

comunidad escolar y pdblico en general.

USO:

revista impresa y digital mediante la cual se
publican contenidos sobre el acontecer del
Colegio Aleman de Cali y variados temas de
interés general (cultura, educacion, tecnolo-
gia, deportes, medio ambiente, juegos, entre
otros) incluyendo pauta publicitaria.

REVISTA CALIKALENDER

PUBLICO:

el contenido de la Revista CaliKalender va di-
rigido a la comunidad escolar y publico en ge-
neral, por su variado contenido de interés.

GQUIEN LO ADMINISTRA?

el Departamento de Mercadeo y Comunica-
ciones del Colegio Aleman de Cali con el ase-
soramiento de un editor externo.

¢DESDE DONDE SE VISUALIZA
LA INFORMACION?

Version impresa: circula en mayo y nhoviem-
bre de cada afno escolar siendo distribuida
por el Departamento de Mercadeo y Comuni-
caciones.

Version digital: circula en mayo y noviem-
bre de cada afo escolar. Puede visualizarse
a través de la plataforma ISSUU, ingresando
a la cuenta del Colegio Aleman de Cali. En la
pdagina Web del Colegio existe un acceso que
direcciona a la plataforma ISSUU.




ANUARIO ESCOLAR &)
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REGEPTOR:

publico interno del Colegio Aleman de Calique
lo compran al término de cada afio escolar.

PRIVACIDAD:

comunidad escolar y graduandos. El anuario
escolar es obsequiado por el Colegio a los
graduandos.

USO:

el contenido del anuario retne la presenta-
cion de toda la comunidad escolar incluyen-
do informacion de institucional al término de
cada ano lectivo presentando a los directivos,
docentes y todos los estudiantes desde ma-
ternal hasta grado 12°. En este libro especial y
coleccionable incluye una seccion dedicada
a los graduandos. Asi mismo, se incluye una
seccion publicitaria.

ANUARIO ESCOLAR

PUBLICO:

comunidad escolar y en especial los graduan-
dos.

GQUIEN LO ADMINISTRA?

el Departamento de Mercadeo y Comunica-
ciones del Colegio Aleman de Cali con el ase-
soramiento de un editor externo.

¢DESDE DONDE SE VISUALIZA
LA INFORMACION?

Version impresa: circula en junio de cada
afno escolar siendo distribuido por el Departa-
mento de Mercadeo y Comunicaciones. A los
graduandos se entrega el dia de la ceremonia
solemne de graduacion.



REDES SOCIALES




REGEPTOR:

Departamento de Mercadeo y Comunicacio-
nes

PRIVACIDAD:

publico.

US0:

canal de comunicacion institucional para pu-
blicacion del acontecer de la Institucion como
noticias, testimoniales, fotografias, videos vy
reconocimientos institucionales.

MANEJO DE LA INFORMACION:

= Colegio Aleman de Cali solicita los datos
personales de la audiencia y los contacta
a través del area de mercadeo -en caso
de requerirse-, por motivo de comentario,
consejo de mejora, inconveniente, inquie-
tud, inconformidad o satisfaccion con
cualquiera de nuestros servicios, con el fin
de resolverlos oportunamente.

= Colegio Aleman de Cali usa los datos de
los seguidores para informarles cuando
sean ganadores de algunos de los concur-
sos realizados en la fanpage, o para ofre-
cerles beneficios especiales.

= Colegio Aleman de Cali toma los datos ad-
quiridos en la plataforma de cada uno de
nuestros seguidores respetando su priva-
cidad y con el compromiso de nos transfe-
rirlos aterceros.

Derechos de propiedad intelectual:

REDES SOCIALES

PUBLICO:

todas las entidades del Colegio a través del todos los usuarios de las redes.

GQUIEN LO ADMINISTRA?

el Departamento de Mercadeo y Comunica-
ciones.

DERECHOS DE PROPIEDAD
INTELECTUAL:

El usuario acepta los términos y condicio-
nes establecidos por Colegio Aleman de
Cadli para ser parte de sus redes sociales
en Facebook, Instagram, Youtube y/o Twit-
ter para hacer uso de las mismas.

El usuario indemnizard a Colegio Aleman
de Cali y a terceros, segun el caso, por los
dafos y/o perjuicios ocasionados por vio-
lacion de derechos de propiedad y en caso
de reclamos presentados de terceros por
presunta violacion de derechos de propie-
dad intelectual en contra de las obras su-
bidas, el colegio tampoco es responsable
por cualquier dafio o caida de las redes
sociales, ya que no administra ni tiene res-
ponsabilidad alguna sobre (Facebook).



Se exime a Facebook de toda responsa-
bilidad por parte de los participantes, Fa-
cebook no patrocina ni estd asociada en
modo alguno a cualquier promocion.

Los participantes proporcionan su infor-
macion para ser contactados por el Cole-
gio Aleman de Cali, ésta debe ser veridica
y Facebook no tiene incidencia alguna en
esta informacion.

CODIGO DE CONDUCTA:

Eliminaremos aquellos comentarios, wall-
post, mensajes, fotos que contengan ma-
terial pornografico, violencia, amenazas, o
cualquier contenido inapropiado que viole
los estandares del Colegio Aleman.
Eliminaremos aquellos comentarios, wa-
llpost, mensaies, fotos que contengan te-
mas de la competencia, sean erroneos
0 no guarden relacion con el Colegio Ale-
man..

Eliminaremos aquellos comentarios, wall-
post, mensajes, fotos que ataquen o difa-
men a cualquier persona, al Colegio Ale-
maAn, organizaciones y colectivos sociales.
Eliminaremos aquellos comentarios, wall-
post, mensaijes, fotos que tengan caracter
ofensivo, ilegal, malicioso, descalificador o
racista.

Eliminaremos aquellos comentarios, wall-
post, mensajes, fotos que tengan promo-
ciones y actividades comerciales no auto-
rizadas (“spam”).

OEeD

Los comentarios sobre los articulos deben
ser realizados en el muro o en el post (en-
trada) que se refiera al tema puntual que
estamos tratando.
No se permitird ventilar informacion priva-
da en el muro, por seguridad.
Se eliminardn los comentarios con direc-
ciones privadas de e-mail o teléfono.
No estd permitido brindar informacion
errada sobre nuestros productos y/o ser-
vicios.
Nos encanta el cardcter emprendedor,
pero no podemos permitir publicaciones
que contengan publicidad de otros pro-
ductos, marcas o de sus negocios propios.
Nos gusta ser un canal de consulta, pero
también queremos ser claros en que al-
gunos casos 0 preguntas muy concretas
y particulares no podemos dar respuesta,
porque es fundamental ver cada caso y
estudiarlo de manera personalizada.
También puede ser que para poder res-
ponder, tengamos que hacer nosotros al-
guna consulta previa; por tanto, podemos
retrasarnos mas de lo habitual.
Nos reservamos el derecho de modificar
y actualizar el coédigo de conducta en cual-
quier momento, sin necesidad de previo
aviso o notificacion a los usuarios, enten-
diéndose que las mismas son aceptadas
si se utilizan los servicios que ofrece el si-
tio.

L XinJ©
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BOLETIN INFORMATIVO

REGEPTOR:

Producido por el Departamento de Mercadeo
y Comunicaciones.

PRIVACIDAD:

puablico.
Canal de comunicacion institucional
dispuesto para informar sobre las

principales noticias y acontecimientos del
Colegio.

Se envia por el correo electronico
institucional y chat de WhatsApp a toda la
comunidad escolar al finalizar cada mes.

Sus publicaciones quedan almacenadas en
la Pagina Web, para consulta permanente.
Ubicar el enlace al sitio en el home de la
Pagina Web.

g

PUBLICO:

general.

GQUIEN LO ADMINISTRA?

El Departamento de Mercadeo y Comunica-
ciones.

¢DESDE DONDE SE VISUALIZA
LA INFORMACION?

Puede consultarse desde un computador,
portatil, tablet o celular.




CARTELERAS, AFICHES

y

Y ROMPE TRAFICOS




CARTELERAS, AFICHES @
Y ROMPE TRAFICOS

REGEPTOR: PUBLICO:

Producido por el Departamento de Mercadeo Comunidad escolar y visitantes al Colegio.
y Comunicaciones y las diversas entidades

del Colegio.
PRIVACIDAD: ¢QUIEN LO ADMINISTRA?
Comunidad escolar y visitantes al Colegio. El Departamento de Mercadeo y Comunica-

cionesy las diversas entidades del Colegio.

USO: ¢DESDE DONDE SE VISUALIZA

Canales de comunicacion institucional A

dispuestos para informar sobre eventos y I-A INFORMAGIUN?

campanas institucionales. En sitios estratégicos fisicos del Colegio
como pasillos, muros y ventanales.



PERIODICO ESCOLAR
LA MESA




PERIODICO ESCOLAR
LA MESA

REGEPTOR:

Producido por estudiantes y el asesor edito-
rial, Andrés Felipe Caicedo Velasco, docente
IB espanol: Lengua y Literatura.

PRIVACIDAD:

Comunidad escolar.

USO:

Peridodico impreso y digital mediante la
cual se publican contenidos sobre el
acontecer del Colegio Aleman de Cali y
variados temas de interés general (cultura,
educacion, tecnologia, deportes, medio
ambiente, juegos, entre otros) incluyendo
pauta publicitaria.

g

PUBLICO:

Comunidad escolar.

GQUIEN LO ADMINISTRA?

El asesor editorial por Andrés Felipe Caice-
do Velasco, docente IB espariol: Lenguay Lite-
ratura y los estudiantes que hacen parte del
consejo de redaccion.

¢DESDE DONDE SE VISUALIZA
LA INFORMACION?

Version impresa: Circulan tres ediciones al
ano, finalizando cada periodo académico.

Version digital: Puede visualizarse a través de
la plataforma ISSUU, ingresando a la cuenta
del Colegio Aleman de Cali. En la pagina Web
del Colegio existe un acceso que direccionaa
la plataforma ISSUU.
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PODCAST

REGEPTOR:

Los episodios del podcast Von Allem Ein Biss-
chen son producidos por el Departamento de
Mercadeo y Comunicaciones con el apoyo
del Departamento de Tecnologia.

PRIVACIDAD:

Pudblico

USO:

Lospodcasts sonunmediode comunicacion
en crecimiento debido a sugran acogida por
diversas audiencias. Von Allem Ein Bisschen
es un canal por el cual se difunde contenido
de valor e interés parala comunidad escolar
y fieles seguidores, principalmente sobre
educacion.

Este medio de comunicacion permite llegar
de un modo diferente a la comunidad o
usuarios y atraer nuevos publicos a la
Institucion.

Por su versatilidad los podcasts pueden
presentarse en audio o en video, asi los
usuarios pueden elegir como y cudndo
escucharlos en la comodidad del ambiente
de su preferencia.

G
—

PUBLICO:

Comunidad escolar y seguidores.

GQUIEN LO ADMINISTRA?

El Departamento de Mercadeo y Comunica-
ciones del Colegio.

¢DESDE DONDE SE VISUALIZA
LA INFORMACION?

Los usuarios puedes acceder ingresando ala
plataforma digital Spotify digitando en el bus-
cador Von Allem Ein Bisschen.

Desde plataformas como:

Spotify.
Youtube.
Amazon Music.




