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INSTRUCTIVO USO DE GMAIL 
EN CONTINGENCIA 

 

I. OBJETIVO 
Regular el uso de cuentas Gmail durante la contingencia, asegurando comunicación efectiva 
con Fiscalías, Tribunales y usuarios, manteniendo trazabilidad. 
 

II. ALCANCE 
Aplica a todas las Direcciones Regionales y Provinciales, y a funcionarios que requieran 
comunicación externa mientras los sistemas institucionales se encuentren indisponibles.  
 

III. AUTORIZACIONES 
El uso de Gmail queda autorizado únicamente para comunicación oficial durante la 
contingencia, bajo supervisión de cada Director Regional o jefatura correspondiente a nivel 
central.  
 

IV. ROLES Y RESPONSABILIDADES 
• Directores Regionales/Provinciales/Jefaturas: Supervisar la creación y uso de cuentas 

Gmail institucionales. 
• Funcionarios autorizados: Usar las cuentas solo para comunicación oficial, manteniendo 

registro de correos enviados y recibidos. 
• Unidad de Seguridad de la Información: Monitorear riesgos y coordinar medidas de 

protección. 
 

V. DEFINICION EN MATERIAS ESPECÍFICAS.  
• Gmail se utilizará exclusivamente para comunicación institucional (partes interesadas) 

interna y externa, solo durante el periodo de contingencia. 
• Cada correo deberá incluir identificación clara de remitente y unidad. 
• Se mantendrá copia local de correos relevantes en el PC de la sede. 

 
VI. INSTRUCCCION 

• Crear cuenta Gmail institucional siguiendo instructivo entregado en ANEXO. 
• Registrar en bitácora los correos enviados y recibidos. 
• Copiar correos relevantes en carpeta local para trazabilidad. 
• Usar la cuenta solo para comunicación oficial, evitando uso personal. 

 
VIII. CANAL A REPORTAR 

Cualquier incumplimiento, uso indebido o evento relacionado, debe ser reportado a la 
encargada de Ciberseguridad quien se encuentra revisando las materias de Seguridad de la 
Información.  viterbaoc@gmail.com y mariovenegase@gmail.com  
Para tener respaldo de lo informado se debe registrar en las planillas de productos no 
conformes cualquier desviación o anomalías para posteriores solicitudes, evaluaciones o 
revisiones.  
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IX. DIFUSIÓN 

Este instructivo será difundido a todas las direcciones regionales, provinciales y nivel central 
mediante correo institucional y provisorios, publicado en DOCAL e Intranet del SML. 
 

X. ANEXO (GUIA PASO A PASO CREACION Y CONFIGURACION DE CORREO GMAIL) 
 

 
 


