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Direccién de Adquisiciones DECRETO EXENTO N° q % b

Depto. Informatica

PARRAL, [} | MMAK. Wil

VISTOS:

—

bl

10.

La Ley N° 18.695. Organica Constitucional de Municipalidades.

La Ley N° 19.880. Establece bases de los procedimientos ante los érganos que rigen los
actos de la Administracion del Estado. Ley N° 20.285 sobre Acceso a la informacién
publica.

Ley N° 19.799 sobre documentos electrénicos, firma electrénica y la certificacién de
dicha firma.

Decreto N°181/2002 aprueba reglamento de la ley N° 19.799 sobre documentos
electronicos, firma electrénica v la certificacién de dicha firma.

Decreto Supremo N° 83/2005 aprueba norma técnica para los érganos de la
administracién del Estado sobre seguridad y confidencialidad de los documentos
electrénicos.

Decrefo Supremo N° 93/2006 Aprueba norma técnica para érganos de la adopcién de
medidas destinadas a minimizar los efectos perjudiciales mensajes electrénicos masivos
no solicitados recibidos en las casillas electrénicas de los drganos de la Administraciéon
del Estado y de sus funcionarios.

Decreto Alcaldicio N° 14/2014 modifica decreto N° 181, de 2002, que aprueba
reglamento de la ley N° 19.799 sobre documentos electrénicos, firma electrénica y la
certificacion de dicha firma, y deroga los decretos que indica.

Dictamen N° 57.343/2013 de la Contraloria General de la Republica.

La Sentencia definitiva de fecha 10 de junio del 2021 dictada por el Tribunal Electoral
Regional del Maule.

La Sentencia definitiva de fecha 10 de junic del 2021 dictada por el Tribunal Electoral
Regional del Maule.

. Acta de Proclamacién de fecha 16 de junio del 2021 del Tribunal Electoral Regional del

Maule.

. Juramento prestado en Sesién de instalacion del Honorable Concejo Comunal de Parral

celebrada el 28 de junio del 2021.

. Declaracion de Asuncién de funciones efectuada por el Decreto Afecto N° 1.282 del 29 de

junio del 2021.

CONSIDERANDO:

I

Que, conforme a los articulos 3, 5, 8 v 64 de la ley N° 18.575, la Administracién del Estado
deberd observar el principio de servicialidad, eficiencia, eficacia, coordinacion, probidad,
frasparencia y publicidad administrativa, sus autoridades y funcionarios deben velar por la
eficiente e idénea administracién de los medios publicos y por el debido cumplimiento de la
funcién publica, los procedimientos administrativos deberdn ser agiles y expeditos, sin mas
formalidades que las que establezcan las leyes y reglamentos.

Que, conforme a los articulos 4, 5y 9 de la ley N® 19.880, a partir del principio de
escrituracion y el principio de economia procedimental, el procedimiento administrativo y los
actos administrativos a los cuales da origen, se expresaran por escrito o por medios
electronicos, respondiendo a la mdxima economia de medios con eficacia, evitando
framites dilatorios.

Que, la jurisprudencia administrativa de la Confraloria General de Ia Republica refiriéndose al
correo electronico ha sefialado, que el empleo de bienes de la institucién en provecho
propio o de terceros, o la utilizacién de recursos del organismo para fines ajenos a los
institucionales constituyen  conductas gue contravienen el principio de probidad
administrativa.

Que, el uso del correo electrénico institucional para este organismo de la Administracién del
Estado debe regularse conforme a una norma general, obligatoria y permanente.



5. Las atribuciones que me confiere el arficulo 12 y 43 de la ley N° 18.4695, el articulo 53 de la
misma normativa, en relacion con la Resolucién N° 07 de 2019, de Contraloria General de Ia
Republica.

DECRETO

1. APRUEBESE el siguiente texto refundido del Reglamento de uso de correo © electrénico
institucional de la llustre Municipalidad de Parral.

REGLAMENTO DE USO DE CORREQ ELECTRONICO [NSTITUCIONAL DE LA ILUSTRE
MUNICIPALIDAD DE PARRAL

TITULO [: GENERALIDADES

ARTICULO 1:El presente reglamento regula el uso del correo electrdnico institucional como
via de comunicacién de la Municipalidad de Pamal relativo a su personal de planta, a
contrata, confratados a honorarios y regidos por el Cédigo del Trabgje, incluyende los
servicios fraspasados de Educacién y Salud Municipal, como asimismo respecto a Organos
de la Administracion del Estado y ciudadanos en general.

ARTICULO 2: Solo en los casos que una ley o resolucién municipal lo indique, el correo
electrénico institucional servird ademds como medio de notificacién suficiente conforme a la
iey.

ARTICULO 3: Mediante la cuenta de correo electrénico institucional los usuarios internos
podran enviar y recibir documentos electrénicos; recibir y atender solicitudes del personai
municipal indicado en el articulo N° 1 del presente Reglamento y de ofros érgancs de la
Administracién del Estado y en general, atender solicitudes de terceros interesados.

ARTICULO 4: Entiéndase para los efectos de este Reglamento por:

A.- Cuenta de correo electrénico: Aquel servicio de red que permife a los usuarios internos y
usuarios externos enviar y recibir mensajes mediante sistema de comunicacion electrénica.

B- Casila de correo elecirdnico: Es el lugar donde son aimacenados los comreos
electrénicos. En la bandeja de entrada se almacenan los comreos electrdnicos recibidos y
en la bandeja de salida se almacenan los correos emitidos.

C.- Cotreo Web: Es un servicio de correo web, que suministra un proveedor, que permite
enviar y recibir correos electrénicos mediante un sitio web disefiado para ello.

D.- Nombre de usuarto: Conjunto de palabras que identifican a cada usuario internc.

E- Contrasefia de idenfificacién: Conjunto de caracteres secrelos que permiten tener
acceso a cada usuario a la cuenta de correo electrénico.

F- Documento electrénico: Toda representaciéon de un hecho, imagen o idea que sea
creada, enviada, comunicada o recibido por medios electrénicos o almacenada de un
modo idoneo para permitir su uso postetior.

G. Usuario Interno: Cada miembro del personal sendlado en el arficulo primero del
presente Reglamento que desempefia funciones o prestaciones en la Municipalidad.

TITULO 11: CONDICIONES DE USO DEL SERVICIO DE CORREQ ELECTRONICO INSTITUCIONAL

ARTICULO 5: Serd obligacién de cada usuario interno al cual se le asigne una cuenta de
correo electrdnico institucional revisarla semanalmente, si se corobora que la cuenta no estd
siendo utilizada en un periodo de tfres meses, se procederd a dar de baja al usuario y asignar
a otro funcionario la respectiva cuenta.



Los encargados de cada drea de la cual son respensables fendrdan el deber de notificar al
departamento de informdtica sobre el estado de los comreos institucionales de las personas a
su cargo, por efempilo, periodos de inactividad, suspensidn u ofro relacionadoe a la ulilizacion
del instrumento Municipal.

En el caso de dar de bgja un usuario de correo institucional se debe informar al
departamento de informdtica mediante una notificacion formal que acredite la eliminacion
del comreo electronico, pemitiendo asignar a ofro funcionario la cuenta.

ARTICULO ¢&: La oficina de informatica municipal cautelard técnicamente la estabilidad del
servicio de cormreos electrdnicos institucional con dominio (@parral.cl), sin perjuicio de la
responsabilidad que o cada usuario interno le comesponda, en cuanto a efectuar
mensualmente la depuracién y mantenimientco de la cuenta de comeo elecirénico
institucional asignada.

En el caso de Educacién y Salud dé dominios respectivos @daemparral.cl y @saludparral.cl la
oficina de informatica de cada departamenio cautelara técnicamente la estabilidad del
servicio de comeos electrénicos institucional con los dominios correspondientes.

ARTICULO 7: Todo vsuario infemo deberd evitar o disminuir el uso de papel impreso en las
comunicacitones que puedan ser compartidas via electrénica.

ARTICULO 8: Al ser la cuenta de comeo electrénico institucional una hemamienta de trabgjo
que provee la Municipalidad, su uso deberd limitarse estrictamente a cuestiones relativas a
las funciones o prestaciones que desemperie el usuario interno en atencién a suposicién
dentro de la Municipalidad. '

En consecuenciq, el usuario interno deberd:

A.- Bvitar responder como asimismo reenviar comeos masivos relativos a informativos
generales, avisos institucionales, u otros similares. Si debe responder o reenviar un comreo de
este fipo, deberd borrar a los remitentes que no requiere seguir incluidos en la respuesta.

B.- Abstenerse de remitir coreos electrénicos desde su cuenia de correo electrénico
institucional, con el propésito de efectuar reclamos a instituciones pdblicas o privadas cuyo
propésito sean ajenos a su funcidn o responsabilidades. Se prohibe el envio de informacién
con fines de proselitismo politico, religiose, comercial u otro de cardacter similar.

C.- Abstenerse de realizar cualquier tipo de acoso u hostigamiento mediante el uso de
correo electrénico institucional.

D.- Abstenerse de emitir opiniones personales en foros de discusidn, listas tematicas, ete. con
la cuenta de correo electrénico institucional.

E- Abstenerse de registrar el comeo electrénico asignado en sitios comerciales, redes
sociales u organismos djenos al quehacer de la Municipalidad, o a las funciones o
responsabilidades del usuario interno en la Municipalidad.

F.- Evitar enviar o descargar por el correo electrénico institucional contenidos y/o archivos
tales como: Videos, imégenes, archivos de audio, que no tengan relacién con el trabgjo
funciones o responsabilidades del personal.

’

G.- Abstenerse de participar en cadenas de correo electrénico, no importandeo el propdsito
de estas.

H.- Abstenerse de remitir correos con objetivos lucrativos desde la cuenta de coireo
institucional,

ARTICULO 9: La cuenta de correo electrénico institucional asignada serd de uso personal e
intransferible. El  resguardo de o contrasefia de identificacidn es de  exclusiva
responsabilidad del usuario internc. En caso de olvido o sospecha de su uso por tercera



persona, deberd comunicarlo del modo mas expedito a la oficina de informatica municipal.
El usuario interno no podrd divulgar su contraseia de identificacidon a terceros ajenos a la
administracién municipal.

ARTICULO 10: Los usuarios internos deberdn respetar la naturaleza confidencial de los datos
que puedan ser de su conocimiento, ya sea como parte de su trabagjo o por accidente. En
caso de recibir por error uno 0 mds correos electrénicos dirigido a ofra persona o destinatario
deberd comunicdrselo al remitente a la brevedad posible advirtiéndole el error.

ARTICULO 11: El personal sujeto a este Reglamento no podrd intentar acceder en forma no
autorizada a la cuenta de cormreo electrénico de otro usuario internc o suplantar su identidad.

ARTICULO 12: Si un usuario intermno se ausenta de sus funciones por un plazo a 05 dias comidos,
deberd ingresar el sistema de respuesta automdatica provisto por el correc web, indicando su
ausencia, el mofivo, plazo de reincorporacion y especificar en el comreo de respuesta
automdtica la persona que quedard supliendo sus funciones.

ARTICULO 13: El personal suiete a este Reglamento no podrd identificarse bajo el uso de
seudonimos U otros mecanismos para ocultar su identidad en el servicio de correo
electrénico institucional.

ARTICULO 14: En la redaccion de los correos electrénicos el funcionario deberd evitar el
lenguaje grosero o soez, independiente de la situacidn que se esté abordando, siendo en
consecuencia finalmente el contenido de los correos electrdnicos redactados y enviados de
ninguna forma o cardcter difamatorio, insultante, injurioso, amenazador, ofensivo, obsceno,
racista o sexista.

ARTICULO 15: En el uso del comee electrdnico municipal, cada usuario interno deberd evitar
incluir copias {CC: con copia, CCO: con copia oculta) redundantes o innecesarias,
remiliendo en lo posible sus correos elecironicos a  los destinatarios estrictamente
necesarios.

ARTICULO 16: En el evento de que a algin servidor municipal - de los sefialados en el articulo
1 del reglamento - se le remite alglin requerimiento de documentacidn vinculado con
"transparencia" a fravés de correo electrénico o de forma presencial, deberd remitir dicho
requerimiento dentro del plazo de un dia al portal interno de transparencia con la finalidad
de darle curso a la solicitud respectiva.

En el evento de que a algin servidor municipal - de los sefialados en el articulo 1 del
reglamento - se le remite algin requerimiento de documentacién o solicitud no vinculado
con transparencia, sino que se refiera a cualquier otra materia, deberd remitir dicho
requerimienio o solicitud dentro del plazo de dos dias a la CIRS, ya sea presencialmente o a
través de comreo electrdnico, con la finalidad de darle curso a la solicitud respectiva.

TITULO IlII: DE LA CUENTA DE CORREO ELECTRONICO INSTITUCIONAL

ARTICULO 17: A peticion del director de la respectiva Unidad, el encargado de la Cficina de
Informdtica Municipal, serd quien podrd autorizar a cada funcionario del personal municipal
individudlizado en el artfculo 1 de este Reglamento para hacer uso de una cuenta de correo
electronico institucional, suspenderia o suprimirla con conocimienfo del Administrador
Municipal.

Se determina que para los dominios @parral.cl estard a cargo el Deparfamento de
Informdtica de la Municipalidad de Paral vy para los dominios @daemparral.cl e
@saludparral.cl serdn los departamentos de Educacidn y Salud respectivamente,

Es responsabilidad del Director de la respectiva unidad nofificar al funcionario municipal
sobre la suspensidn, supresién o estado de la cuenta de comeo electrdnico instifucional y es
responsabilidad del Jefe del Departamento de Informdtica nofificar al Director de la
respectiva unidad sobre el estado de la peticién.



ARTICULO 18: cada cuenta de correo electronico institucional deberd confeccionarse ya sea
con el primer nombre con un punfto y con todas las letras del apellido paterno del usuario
interno, conjuntamente seguido por el caracter @ y luego el dominio municipal.

Para el caso de los correos electronicos institucionales de las unidades municipales que se
creen para el efecto de recibir resoluciones municipales suscritos mediante firma electrénica
simple o avanzada, como medio de comunicacion  y/o nofificacion de ellas, el correo
electréonico respectivo deberd confeccionarse con el nombre de la unidad, seguida de
un punto, seguido por el cardcter @ y luego por el dominio municipal.

ARTICULO 19: cada usuario intemo que se encuentre autorizado @ usar una cuenta de
correo electrénico institucional deberd siempre identificarse con su nombre y apellidos,
unidad de desempeno municipal y teléfono movil o de red fija institucionales. Incluyendo el
logo municipal y unidad municipal donde se desempena. En caso de no tener teléfono de
red fija o moévil institucional se omite ese punto.

ARTICULO 20: Todos los correos electrénicos emitidos por el personal sefialado en el
articulo 1 del presente Reglamento, conforme el atributo esencial de confidencialidad
de los documentos electronicos deberd incluir al pie de fima la  siguiente
leyenda: "CONFIDENCIALIDAD: La informaciéon contenida en este mensaje y/o en los
archivos adjuntos es de cardcter confidencial o privilegiada y estd destinada al uso
exclusivo del emisor y/o de la persona o entidad a quien va dirigida. Siusted no es el
destinatario, cualquier almacenamiento, divulgacion, distribucién o copia de esta
informacién esta estrictamente prohibida y sancionada por la ley. Si recibié este mensaje
por error, por favor inférmenos inmediatamente respondiendo este mismo mensaje y borre
todos los archivos adjuntos. Lo anterior no obstante respetando el limite determinado y
regulado conforme a la Ley 20.285 sobre acceso a la informacién publica y con la
proteccion de los datos personales y/o sensibles que se contengan”

ARTICULO 21: Los respaldos de informacién de cada cuenta de cormreo electrénico son de
responsabilidad de cada funcionario institucional estipulado en el articulo N°1, por lo que, es
de su deber mantener sus sistemas de respaldos limpios, con la informacién critica
resguardada constantemente y en un lugar seguro.

TITULO IV: DE LA RESPONSABILIDAD DISCIPLINARIA.
ARTICULO 22: La infraccién a la obligacién establecida en este Reglamento serd sancionada
en conformidad a lo dispuesto en la ley N° 18.883 “Estatuto Administrativo de funcionarios
municipales”. Lo anterior sin perjuicio de la responsabilidad civil o penal que corresponda.
2. PUBLIQUESE, la presente resolucién municipal en la pdgina web municipal.
3. REMITASE, copia del presente Decreto Exento a los funcionarios del Departamento de
informatica, y a todos los usuarios internos que tengan correo electrénico institucional de la

llustre Municipalidad de Parral.

ANOTESE, REFRENDESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

CLAVIJO MICHELE HIRIBARREN” TARICCO
TARIA MUNICIPAL ] ALCALDESA (S) DE PARRAL

2.- Direccidéh de Control
3.- Departamento de Informatica
4.- COPIA DIGITAL (todos@parral.cl)




