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CORPORACION UNIVERSITARIA DEL HUILA

Vigilada Mineducacién
RESOLUCION N° 3054 DE 2023 *
(30 de noviembre)
POR MEDIO DE LA CUAL SE ESTABLECEN LOS LINEAMIENTOS DE GESTION Y uso
DEL CORREO ELECTRONICO INSTITUCIONAL DE LA CORPORACION
UNIVERSITARIA DEL HUILA - CORHUILA

N EL RECTOR
DE LA CORPORACION UNIVERSITARIA DEL HUILA-CORHUILA
En uso de sus atribuciones estatutarias, y;

CONSIDERANDO:

Que el articulo 69 de la Constitucion Politica garantiza la autonomia universitaria y en esa
medida, otorga a las instituciones universitarias, la facultad de darse sus directivas y regirse
por sus propios estatutos, de acuerdo con la Ley;

Que en virtud de la autonomia universitaria establecida en el articulo 29 de la Ley 30 de
1992, las instituciones universitarias se encuentran facultadas para darse y modificar sus
estatutos y reglamentos;

Que la Corporacidon Universitaria del Huila-CORHUILA, es una institucién de educacién
superior de derecho privado, de utilidad comun, sin animo de lucro, con caracter académico
de institucién universitaria, sujeta a inspeccion y vigilancia por el Ministerio de Educacion
Nacional, con personeria juridica reconocida mediante Resolucién 21000 del 22 de
diciembre de 1989, expedida por el mismo ente gubernamental;

Que el Ministerio de Educacién Nacional expidio la Resolucion 021393 del 14 de noviembre
de 2023, ratificando una reforma estatutaria a la Corporacién Universitaria del Huila —
CORHUILA, estableciendo en el literal j) del articulo 13, es funcién del Rector producir las
Resoluciones para el cumplimiento de los objetivos de la Corporacion, atendiendo a las
disposiciones legales vigentes;

Que la Corporacién Universitaria del Huila-CORHUILA, dentro de los procesos de apoyo a
las actividades académico-administrativas que brinda a la comunidad universitaria, ofrece
el servicio de correo electrénico que, junto a la plataforma provista por la Institucion, cuenta
con herramientas de colaboracién en la nube con restricciones de uso y capacidad;

Que la Corporacion Universitaria del Huila-CORHUILA, al hacer uso del correo electrénico
y demas servicios suministrados por la plataforma dispuesta por la Institucién, esta
aceptando las condiciones de uso y lineamientos de seguridad definidas por la misma:

Que el correo electronico institucional es uno de los medios digitales de contacto mas
idéneo, que ademas de facilitar el servicio de comunicacion de la comunidad acadéﬁc;a\?\’fn’f&?-
es una herramienta que permite realizar las actividades de manera mas eficiente,
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maximizando la efectividad en todo lo relacionado con las actividades laborales, por ello es
fundamental reglamentar su uso y apropiacion por parte de toda la comunidad institucional;

Que la oficina Gestion de las TIC e Innovacion Tecnolégica, en aras de establecer los
lineamientos sobre el uso del correo electronico institucional de la Corporacion Universitaria
del Huila, CORHUILA, presenté una propuesta para el proceso de administracion, uso y
responsabilidad, entre otros aspectos relevantes;

Que el Rector como primera autoridad y representante legal de la Institucion, en ejercicio
de las atribuciones estatutarias que le son propias y en especial las dispuestas en el literal
j) del articulo 13 de los Estatutos con el proposito de dar cumplimiento a los objetivos antes
descritos, considera necesario definir los lineamientos de gestion y uso del correo
electrénico institucional;

Que, en mérito de lo expuesto, el Rector de CORHUILA;
RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. Aprobar los lineamientos para el uso del correo electronico
institucional en la Corporacién Universitaria del Huila -CORHUILA.

ARTICULO SEGUNDO. Propésito. Establecer los lineamientos y compromisos a cargo de
los miembros de la comunidad CORHUILA que utilicen el correo electronico institucional, a
efectos de generar confianza en la seguridad y fidelidad de esa herramienta como medio
idoneo de comunicacion, interrelacion y trabajo al servicio de todos los integrantes de la
Corporacion Universitaria del Huila-CORHUILA. De igual manera, optimizar y generar
conciencia acerca de las ventajas comparativas derivadas de un uso eficiente del correo
electronico institucional.

ARTICULO TERCERO. Ambito de Aplicaciéon y alcance. Estos lineamientos son
aplicables a todos los integrantes de la comunidad académico - administrativa que hacen
uso del correo institucional. El incumplimiento de las previsiones establecidas en la presente
norma, dara lugar a la aplicacién de aquellas consecuencias establecidas en las normas
internas de caracter disciplinario existentes en CORHUILA, sin perjuicio de las
consecuencias establecidas en normas de rango legal relacionadas con la seguridad,
privacidad de la Informaciéon y Ley de proteccion de datos personales.

ARTICULO CUARTO. Proceso de creacién de las cuentas de correo electré teo.
Instltuc:|on através de la Oflcma TIC e Innovacnon Tecnologlca creara correo elec 50
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a) Estudiantes. Se procedera a la creacién del correo institucional previa verificacion
de la matricula del estudiante, el cual estara activo y vigente durante todo su proceso
formativo. En el transcurso de la induccién al estudiante se le socializara el uso
adecuado del mismo.

b) Egresados. Se mantendra el correo asignado como estudiante a cada egresado
durante dos afios. La Oficina de Egresados socializara las directrices para el
correcto uso del mismo.

c) Graduado. Se mantendra el correo asignado como estudiante a cada graduado, el
cual estara activo por dos afios a partir de su graduacion. La Oficina de Egresados
socializard las directrices para el correcto uso del mismo.

d) Profesores. Se procedera a la creacion del correo institucional, previa solicitud de
la oficina de Talento Humano. En el proceso de induccién se socializaran las
directrices para el correcto uso del mismo.

e) Trabajadores administrativos personales. Se procedera a la creacion del correo
institucional, previa solicitud de la oficina de Talento Humano. En el proceso de
induccion se socializaran las directrices para el correcto uso del mismo.

f) Unidades académico - administrativas. Se procedera a la creacién del correo
institucional, conforme a la estructura organizacional aprobada por el Consejo
Superior y previa solicitud de la oficina de Talento Humano. En el proceso de
induccion se socializaran las directrices para el correcto uso del mismo.

g) Miembros de los 6rganos de gobiernos. Se procedera a la creacion del correo
institucional, previa solicitud de la Secretaria General.

PARAGRAFO 1. El primer acceso de sesion a la cuenta del correo electrénico Institucional
asignada se realiza con el nimero de identificacién como contrasefia y de manera
automatica el sistema le solicitara el cambio de la misma para que sea de conocimiento
exclusivo de la persona que realiza el ingreso, la cual es personal, secreta e intransferible.
Cada usuario debe salvaguardar su contrasefia de acceso al correo para evitar
suplantaciones o ingresos indeseados.

PARAGRAFO 2. E| correo electrénico es para uso exclusivo de temas institucionales, por
lo cual no esta permitido el uso con fines personales y cualquier informacién almacenada
en el mismo es propiedad de la institucion. En virtud de lo anterior, el uso de las cuentas de
correo electronico debe realizarse bajo criterios de razonabilidad, eficiencia,
responsabilidad, ética, evitando la generacion de cualquier tipo de riesgo o situacién que
comprometa la imagen de CORHUILA, atendiendo a los parametros de seguridad,
proteccion de datos, cumplimiento legal y practicas adecuadas.

PARAGRAFO 3. La Institucién tiene la potestad de desactivar o retirar la habilitacién, asi
como a efectuar los cambios que considere necesarios a las cuentas de correo institucional
en caso de que sea detectado un uso incorrecto de las mismas o cuando medie viola QN
de las disposiciones establecidas en la presente norma o por decision administrativAe
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orden técnico. La inhabilitacion del correo electronico consiste en la inactivacion de la
cuenta del usuario que impedira el acceso al mismo y también se dara por terminacion
contractual, lo cual estara soportado con un correo de la Oficina de Talento Humano.

PARAGRAFO 4. En caso de desvinculacion de la Institucion o por cambio de funciones, el
trabajador debera entregar a su jefe inmediato la cuenta del correo institucional que le fue
asignada preservando integramente la informacién alli contenida.

PARAGRAFO 5. Las cuentas de correo institucional para los estudiantes y egresados
podran ser inhabilitadas por incurrir en alguna causal de sancion institucional.

PARAGRAFO 6. Las cuentas de correo electronico que permanezcan inactivas por un
tiempo igual a dos afios seran eliminadas definitivamente por la Oficina de Gestion TIC e
Innovacion Tecnoldgica, incluyendo toda informacién asociada a la misma y toda clase de
servicios asociados a dicha cuenta, en este caso se otorgara un plazo de dos meses para
que el usuario realice la migracion o depuracion respectiva. Las cuentas que superen los
dos afios de inactividad seran eliminadas de manera inmediata previa validaciéon por parte
los lideres de los diferentes procesos de la Institucién. En eventualidades de eliminacién de
cuentas bajo la premisa de inactividad, la Institucion no se hace responsable por la
informacioén, asi como tampoco por los datos almacenados por usuario. Para tal fin, la
oficina de Gestion TIC e Innovacion Tecnologica realizara periédicamente la revision de las
cuentas.

ARTICULO QUINTO. Capacidad de almacenamiento. El tope o capacidad de almacenar
informacién asignada por cada correo electronico se establece con base en el tipo de
usuario, asi:

a) Cuentas de estudiantes: capacidad hasta 500 GB

b) Cuentas de egresados: capacidad hasta 100 GB.

c) Cuentas de graduados: capacidad hasta 100 GB.

d) Cuentas de profesores: capacidad hasta de 1 TB.

e) Cuentas de administrativos personales: capacidad hasta 100 GB.

Pl f) Cuentas de unidades académico — administrativas: capacidad maxima hasta de

2 TB dependiendo la complejidad de las unidades.

g) Miembros de 6rganos de gobierno: capacidad hasta 100 GB.

PARAGRAFO: Por razones de orden técnico o necesidad administrativa, la Institucion
podra modificar la capacidad de almacenamiento establecida en la presente Resolucion,
previa aprobacion de la rectoria.

. nube (Drive), es exclusivo para guardar archivos institucionales relacionadas directg
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con el desarrollo de actividades académicas y administrativas propias de la dinamica
institucional, teniendo en cuenta el limite de la maxima capacidad asignada para cada tipo
de usuario o dependencia.

PARAGRAFO. Los archivos alojados como adjuntos al igual que los cargados en el Drive
son responsabilidad de los usuarios de cada dependencia de acuerdo con la Tabla de
Retencién Documental y cada uno debe realizar una depuracién periddica para evitar que
alcance su limite de almacenamiento.

ARTICULO SEPTIMO. Otros lineamientos de uso:

a) El correo electrénico institucional es un servicio oficial que esta destinado al
intercambio de informacion entre los miembros de la comunidad académica y
publico en general, para llevar a cabo las distintas actividades administrativas y
academicas relacionadas con CORHUILA.

b) El sistema de correo de la Institucion no debe ser usado para la creaciéon o
distribucién de mensajes perturbadores u ofensivos sobre raza, género o color,
discapacidades, edad, orientacién sexual, pornografia, creencias y practicas
religiosas, orientacion politica o nacionalidades o cualquier otro tipo de informacién
que degrade, ofenda y promueva conductas inadecuadas. Los colaboradores que
reciban este tipo de correos de algin empleado de la Institucion deben reportar el
material a la oficina de Gestion TIC e Innovacién Tecnoldgica o al jefe de Talento
Humano de forma inmediata.

c) Se prohibe a los usuarios el reenvio automatico de correos de la Institucion que
contenga informacién confidencial, a correos electronicos de terceros que no tengan
vinculo con CORHUILA.

d) La Institucién en cualquier momento puede implementar las medidas necesarias en
el servicio de correo institucional, en aras de incrementar los niveles de seguridad
y/o de brindar un mejor servicio.

e) Se prohiben los usos comerciales y relacionados con los negocios que no formen
parte de la actividad de la Institucion utilizando direcciones de correo electrénico o
sistemas propios de CORHUILA a excepcion de los beneficios establecidos en
convenios para los empleados.

f) La Institucién, en caso de detectar correos maliciosos con-informacion o software
no autorizado, ejecutara acciones necesarias con el fin de preservar la integridad de
la informacion.

g) El usuario del correo electrénico debe reportar oportunamente a la Mesa de Ayuda

de la Institucién cualquier falla de seguridad de su cuenta institucional, incluyendo

el uso no autorizado, perdida de contrasefias, entre otras.

Es responsabilidad del usuario gestionar la capacidad asignada de almacenamiento

en su buzén de correo, respaldando en otro medio de almacenamiento o depurafid

regularmente la informacién contenida en el correo.
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i) Aplicar buenas practicas de seguridad para la proteccién de la cuenta de correo
institucional asignada, tales como, el cambio periédico de la contrasefia de acceso,
uso de contrasefias seguras, respaldo de la informacién y buen uso de la
informacion que se envia y se recibe por este medio.

PARAGRAGO: En la eventualidad de que por necesidad del servicio se requiera la
utilizacién de una misma cuenta de correo por parte de dos o mas usuarios, debe entregarse
el correspondiente permiso de autorizacién por correo electrénico por parte del usuario
principal de la cuenta del correo Institucional mediante una comunicacion dirigida a la
Oficina de las TIC e Innovacién Tecnoldgica en la que se indique con toda claridad cuéles
son los usuarios que tendran acceso a esa cuenta de correo, sin que dicha autorizacién lo
exima de responsabilidad por un eventual e indebido uso de la cuenta o por el cumplimento
de los parametros normativos fijados en el presente documento, previa autorizacion del Jefe
inmediato del usuario de la cuenta, lo cual se dara para casos excepcionales.

ARTICULO OCTAVO. Cumplimiento de los lineamientos. Es deber de la oficina de
Gestion TIC e Innovacion Tecnoldgica hacer seguimiento y verificacién del cumplimiento de
los lineamientos establecidos en la presente Resolucion a través de diversos métodos,
revisiones periddicas, informes de las herramientas, auditorias internas y externas, con la
respectiva retroalimentacién al responsable.

ARTICULO NOVENO. La presente resolucion rige a partir de su expedicion y entra en
vigencia con la divulgacion de la misma a la comunidad académica y publicacion en la
normatividad de la pagina web de CORHUILA.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dado en Neivp 30 di es de noviembre del afio 20

ANDREA R
Secretaria

Revisoé: Vicerrector Administrativo y Financiero
J5FAN 7ALEX% ILVA CALDERON

Revisado. Jefe Gestion TIC e Innovacion Tecnologica
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