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TENIENDO PRESENTE: las Politicas Informaticas de la Municipalidad
rnechea, el nimero 5 del articulo 19 de la Constitucion Politica de la
Reptblica, las disposiciones de la Ley N° 19.799, que establece normas sobre
documentos electronicos, firma electrénica y servicios de certificacion de dicha
firma, y su Reglamento; lo dispuesto en la Ley N° 19.880 sobre Bases de los
procedimientos administrativos que rigen los actos de los o¢rgancs de Ia
administracion del Estado; lo dispuesto en el articulo 12, de la Ley N° 18.695,
Organica Constitucional de Municipalidades y en ejercicio de las atribuciones

contenidas en el articulo 56 y 63, letras d) y Il) de la misma disposicion legal.
DECRETO

DICTASE el siguiente reglamento para el uso del servicio de Internet y correo

electronico de la municipalidad de Lo Barnechea.

REGLAMENTO PARA EL USO DEL SERVICIO DE INTERNET Y CORREO
ELECTRONICO DE LA MUNICIPALIDAD DE LO BARNECHEA

Articulo 1° La Municipalidad, de acuerdo a la normativa vigente y a las
condiciones técnicas disponibles, privilegiara, tanto en el intercambio
interno de la informacién, como en su relacién con particulares, el
uso de documentos y firma electronica, especiaimente, en reemplazo
del intercambio y distribucién de documentos impresos, procurara
asimismo, un uso racional y probo de los recursos de acceso a
Internet y de servicio de correo electronico institucional, en
conformidad con las disposiciones contenidas en los articulos

siguientes.
| DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 2° Tanto [a generacién, como el intercambio y la custodia de la

informacién institucional, se debe inspirar en los siguientes
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principios: libertad de prestacion de servicios, libre competencia,
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neutralidad tecnolégica, compatibilidad internacional y equivalencia
del soporte electronico al soporte de papel, de acuerdo a lo sefialado
en el articulo 1° de la Ley 19.799, que estableci® normas sobre

documentos electronicos, firma electrénica y servicios de

certificacion de dicha firma y su reglamento.

Asimismo, los actos administrativos objeto de generacién,

transferencia y manejo digital, deberan dar cuenta de los siguientes
principios, contenidos en la Ley N° 19.880, de Bases de los
Procedimientos Administrativos que rigen los actos de los drganos
de la Administracién del Estado;

1. Escrituracion; se expresaran por escrito o por medios
electrénicos, salvo excepciones justificadas.

2. Gratuidad; estos seran gratuitos salvo disposicion legal en
contrario.

3. Celeridad; los procedimientos se impulsaran de oficio en todos
sus tramites

4. Conclusivo; estan destinados a que el Municipio dicte un acto
decisorio que se pronuncie sobre la cuestion de fondo y en ei cual
exprese su voluntad.

5. Economia procedimental; el municipio debera propender a la
maxima economia de medios con eficacia, evitando tramites
dilatorios.

6. Contradictoriedad: los interesados podran, en cualquier
momento del procedimiento, aducir alegaciones. y aportar
documentos u otros elementos de juicio.

7. Imparcialidad; el municipio debe actuar con objetividad y
respetar el principio de probidad consagrade en la legislacién,
tanto en la substanciacion del procedimiento como en las
decisiones que adopte.

8. Abstencion; las autoridades y los funcionarios de la
Municipalidad se abstendran de intervenir en el procedimiento, si
se presentan uno mas de los motivos enumerados en el articulo
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12 de la Ley N° 19.880, comunicandolo a su superior inmediato,

quien resolvera lo procedente.

9. No formalizacion; el procedimiento debe desarrollarse con

sencillez y eficacia, de modo que las formalidades que se exijan

sean aqueéllas indispensables para dejar constancia indubitada de

lo actuado y evitar perjuicios a los particulares.

10.Inexcusabilidad: la Municipalidad estard obligada a dictar
resolucion expresa en todos los procedimientos y a notificarlos,
cualquiera que sea su forma de iniciacién. Requerido el Municipio
para intervenir en un asunto que no sea de su competencia,
enviara de inmediato los antecedentes a |la autoridad que deba
conocerlo, segun el ordenamiento juridico, informando de ellic al
interesado.

11.Impugnabilidad: todo acto administrativo es impugnable por el
interesado mediante los recursos administrativos de reposicion y
jerarquico, regulados la ley 19.880, sin perjuicio del recurso
extraordinario de revision y de los demas recursos que
establezcan las leyes especiales.

12. Transparencia y Publicidad; el procedimiento administrativo se

realizara con transparencia, de manera que permita y promueva

el conocimiento, contenidos y fundamentos de las decisiones que

se adopten en él.

Articulo 3° Los sistemas de correo institucional y de acceso a Internet, deberan
garantizar, para todos los datos contenidos en ellos, a lo menos el
cumplimiento de los siguientes requisitos:

a) Que se asegure su disponibilidad y acceso para uso
posterior.

b) Que los sistemas utilizados sean compatibles con los
demas Organos de la Administracién del Estado.

c) Que cuenten con las medidas de seguridad tendientes a
evitar la interceptacion, obtencion, alteracién y otras formas
de acceso no autorizado a las comunicaciones
electrénicas, en conformidad con las normas técnicas en

vigencia.
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0 4° Las unidades encargadas de esta materia seran Secpla, a través de
su Departamento de Informatica y Prensa, éstas, definiran las
normas y recomendaciones que, aprobadas por el Alcalde, o en
quién este las delegue, conformaran las Politicas Informaticas de la

municipalidad.

Las politicas Informaticas del municipio, deberan considerar, a lo
menos los siguientes elementos constitutivos.

a) El o los objetivos de las mismas acorde con los principios
antes enumerados.

b) Su ambito de aplicacién; el que en todo caso incluye a
todos los funcionarios y trabajadores dependientes del
Municipio, incluyendo a todos los que desarrollan sus
funciones en las unidades de servicios de salud, educacién
y demas incorporados a la gestion municipal, en los
términos del articulo 23, de la Ley N° 18.695, Organica
Constitucional de Municipalidades.

c) Un conjunto de directrices generales y/o especificas
referidas, entre otros temas, a: Licencias de Software,
Medidas de Seguridad Fisica, Seguridad Loégica vy
confidencialidad de la informacién, Bienes Informaticos,
usos y recomendaciones sobre la red de datos, cuenta de
usuario, conexion a otras redes, sistemas de informacioén,
capacitacién, Personal Informatico, hardware, software y
periféricos.

Articulo 6° E| Alcalde, o a quién éste delegue, aprobara las Politicas
Informaticas de la municipalidad, las que deberan incorporarse
formalmente al presente reglamento cuando corresponda, a fin de
constituirse en normas generales y permanentes de caracter
obligatorio.

I CONDICIONES DE USO DEL SERVICIO DE INTERNET

Articulo 7° El servicio instituciona! de acceso a Internet, en equipos de
propiedad municipal y/o en dependencias del municipio, se regira por
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las disposiciones de este titulo, sin perjuicio de otras normas legales

a)

b)

d)

o regiamentarias que sean aplicables.

Podra hacerse uso del servicio de Internet con fines de consulta,
obtencién de informacién, busqueda de datos, acceso a sitios
permitidos, y demas sesiones vinculadas directamente o

indirectamente con la gestidbn municipal.

Se considerara uso indebido de acceso a Internet lo siguiente:

Cuando el propésito viole la legislacién vigente en materias
de derecho de autor.

Cuando se provoque cualquier interferencia o dafio al
funcionamiento del equipo, servicio y usuarios. Esto
incluye, entre otros, la propagacién de virus informaticos y
el sobre trafico, es decir, el acceso a sitios FTP para la
transferencia de archivos excesivamente grandes o
pesados.

El uso de infraestructura Internet con fines comerciales.
Acceso a sitios ofensivos, de caracter explicitamente
pornografico, de contenido racista, que pregonen la
violencia y los portales o paginas de juegos en linea y de
descarga. En general, cualquier acceso a sitios que
vulneren el orden publico y las buenas costumbres.
Cualquier uso de aplicaciones de alto consumo de banda
ancha, como escuchar radio y ver videos en linea, bajar
archivos de musica, software pirata e ingresar a sitios de

redes sociales como Facebook o Messenger.

Articulo 10° Los usuarios deberan abstenerse de:

- Cambiar las direcciones IP, entregadas por el administrador del

sistema.

- Instalar copias de software pirata.

- Emplear los maximos privilegios en tareas para las que no sean

estrictamente necesarios.

- Contestar los mensajes SPAM.
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Los usuarios de Internet deberan dar cumplimiento estricto a las

disposiciones contenidas en el presente reglamento.

Articulo 13°

Articulo 14°

Articulo 15°

Articulo 16°

institucionales, accesible desde equipos de propiedad municipal y/o
en dependencias de [a misma, se regira por las disposiciones de este
reglamento, sin perjuicio de otras normas legales o reglamentarias

que sean aplicables.

La informacién contenida en los buzones de correo electronico es
personal; sin embargo, por ser una herramienta de trabajo, su uso
debera limitarse estrictamente a cuestiones laborales, y su contenido
podra ser revisado y fiscalizado por el Departamento de Informatica,
cuando el Jefe Superior del Servicio o quién éste haya delegado la

facultad, lo estime conveniente o requiera.

Todo usuario de una cuenta de correo electrénico es responsable de
su nombre de usuaric y contrasefia de identificacién. Sera
responsabilidad exclusiva de cada usuario respaldar los mensajes
recibidos en su buzén y cambiar |la contraseria si fuese necesario. En
caso que un usuario olvide su contrasefia o sospeche que otras
personas estan accediendo al sistema con su nombre, debera
notificarlo de inmediato al Departamento de Informatica.

Queda estrictamente prohibido el envio de mensajes en cadena o
aquellos dirigidos a “MLB o Municipalidad”, con excepciéon de los
siguientes Departamentos: Alcaldia, Administracién Municipal,
Relaciones Publicas, Prensa, Recursos Humanos e Informatica.

Si un usuario se ausenta de sus funciones por un plazo superior a un
mes, debera notificarlo al Departamento de Informatica, indicando la
fecha en que se reincorporara a sus funciones, para evitar la
cancelacién de su cuenta de correo. El Departamento de Informatica

debera implementar un envio de respuesta automatica, que indique



que el funcionario se encuentra de vacaciones, permiso o licencia,

segun sea el caso.

de su correo para evitar que llegue a la cuota maxima de capacidad
en MB.

IV DEL ADMINISTRADOR DEL SISTEMA

ulo 18° Existira un funcionario, investido con las facultades y atribuciones

para operar como Administrador del Sistema, dependiente del

Departamento de Informatica de Secpla, que tendra entre sus tareas

las siguientes;

1. Velar por el cumplimiento de las Politicas y
normativas informaticas del Municipio.

2. Difundir periddica y sistematicamente las directrices,
orientaciones y sugerencias técnicas a los
funcionarios.

3. Generar y revisar, periédicamente, las bitacoras de
acceso a sitios de Internet.

4. Verificar periédicamente las bitacoras de acceso a
las bandejas de entrada de correo.

Articulo 19° E| Administrador del Sistema, entre otras medidas, podra adoptar las

siguientes acciones, ante las circunstancias que en cada caso se

sefialan y, previa instruccion del Jefe Superior del Servicio o de quien

éste hubiese delegado la atribucién pertinente;

1.

Enviar las bitacoras de acceso a sitios de Internet, al Jefe directo,
Administrador Municipal o directamente ai Alcalde, segun sea el
caso.

Revocar el acceso de aquellos usuarios que contravengan las
Politicas y normativas informaticas del Municipio, en base a las
observaciones realizadas.

Notificar, por medio de un correo, a todo usuario que esté en la
Lista de Direcciones y tenga un registro incompleto, a fin de

completarlo.
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4. Dar de baja del servicio de correo electronico a aquelios usuarios

que, una vez notificados de la necesidad de completar la
informacion solicitada, no respondan a esta dentro del plazo de
una semana.

5. Dar de baja del sistema, automaticamente, a los usuarios cuyas
bandejas no presenten actividad en un plazo mayor a un mes y

que no se encuentren debidamente autorizados.

V. MECANISMOS Y PROCEDIMIENTOS DE VALIDACION Y CONTROL DE LA
INFORMACION DIGITAL

Articulo 20° La Unidad encargada de manera sistematica y permanente de la
validacion y custodia de la informacién digital de ia institucién, sera
Secpla, a través del Departamento de Informatica, sin perjuicio de las
facultades o atribuciones que a este respecto pueda entregar la
legislacién vigente a otras unidades municipales, como a la Direccién

de Control, en el ejercicio de sus funciones de Auditoria Operativa.

Articulo 21° Tanto los sistemas de informacién, como el conjunto de datos que
estos administran, deberan estar disponibles y al servicio de las
necesidades del municipio y de la comunidad cuando sea

procedente.

Articulo 22° En materia de los prestadores de servicio de certificacion de la firma
digital, se considerara lo sefialado en el Reglamento de la Ley N°
19.799, contenido en el Decreto Supremo N°® 181, del Ministerio de
Economia, Fomento y Reconstruccion, del 08 de Julio de 2002, que
establecidé normas sobre documentos electrénicos, firma electronica y
servicios de certificacion de dicha firma.

Articulo 23° Todo funcionario que no cumpla con la normativa contenida en el
presente reglamento, podra ser objeto de investigacién o sumario
administrativo de conformidad a la Ley N° 18.883. No obstante lo
anterior, también podra ser objeto de responsabilidad civil o penal
segun corresponda a la entidad de la infraccién cometida.



Lo Barnﬁhea

activa
Articulo 24° El presente reglamento comenzara a regir a contar de esta fecha.

REPARTICIONES MUNICIPALES,

/ i“l} JZLIPE GUEVARA STEPHENS -ALCALDE
R MERY ROMERO -SECRETARIO ABOGADO MUNICIPAL (S)

Lo que comunico a usted, para conocimiento y fines consiguientes.

Saluda atentamente,




