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1- Lo solicitado por el departamento de informatica dependiente de la Secretaria
de Planificacidn Comunal.
2.- Las facultades que me confiere la Ley N® 18.695, Orgdnica Constitucional de

Municipalidades.

1.- Que desde la oficina de informatica dependiente de SECPLAN de la |
Municipalidad de Casablanca se ha expresado la necesidad de reglar de mejor
manera el uso del correo electrénico y del servicio internet, ambos
institucionales.

2.- Que los medios antes referidos son herramientas imprescindibles en el
cumplimiento de las labores y cometidos de la dotacién municipal.”

3.-  Que la regulacién debe materializarse mediante el debido acto administrativo

.-  SE APRUEBA REGLAMENTO SOBRE USO DE CORREO ELECTRONICO Y DEL
SERVICIC DE INTERNET DE LA ILISTRE MUNICIPALIDAD DE CASABLANCA, que
consta del siguiente tenor.

MUNICIPALIDAD DE CASABLANCA

TITULO|
DISPOSICIONES GENERALES

El Reglamento Interno para el uso de Internet y correo electrdnico institucional, para el
personal de la llustre Municipalidad de Casablanca, es el instrumento que regula y norma el
funcionamiento, manejo y uso del mismo, identificando a los responsables, sus derechos y
obligaciones.

El objeto del presente Reglamento es normar el uso y control del servicio de acceso a Internet
y correo electrénico.

El uso de la cuenta de correo electrdnico, de las redes y de los sisternas informaticos,
proporcionados por el equipo encargado de Informatica, debe guardar relacion con el ambito
de competencia del Municipio vy tener como finalidad el ejercicio de las funciones propias e
inherentes para las cuales el usuario ha sido contratado ¢ se ha convenide su prestacion de
servicios.

Para efectos del presente Reglamento, se entendera por:

a. Acceso a [nternet: es la conexidn inalambrica o via cable con la que las computadoras
cuentan dentro de la red de las instalaciones del Municipic para conectarse y

visualizar paginas web desde un navegador y acceder a otros servicios que ofrece
esta red.
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b.

Correo Electrénico: Buzdn de correspondencia electrdnica generado y administrado
por el area Informatica del Municipio.

TITULO I
DISPOSICIONES SOBRE EL ACCESO A INTERNET

El servicio institucional de acceso a Internet, desde equipos de propiedad municipal, desde las
dependencias del Municipio o el uso de direccién IP de la Municipalidad, se regira por las

disposiciones generales de este titulo, sin perjuicio de otras normas de mayor jerarquia que
sean aplicables.

Podra hacerse uso del servicio de acceso a Internet con fines de consulta, investigacién,
requerimiento de informacidn, bisqueda de datos, acceso a sitios de cardcter gubernamental,
acceso a sitios permitidos y otras sesiones vinculadas directamente o indirectamente con la
gestién municipal.

Se considerara un uso inaceptable del servicio de acceso a Internet, cuando se presente alguna
de las siguientes condiciones:

Se provogque por negligencia cualquier interferencia o dafio al funcionamiento del
equipo, servicio y usuarios. (esto incluye, entre otros, la propagacion de virus
informaticos y el sobre trafico, es decir, el acceso a sitios para la transferencia de
archivos de gran tamafio.

El uso del servicio de acceso a Internet con fines comerciales particulares y distintos a la
gestidn propia de la municipalidad.

Que el propdsito de la accidn ejecutada viole la legislacidn vigente en materias de
derecho de autor.

Accesos a sitios ofensiveos, de cardcter discriminatorio, racista o material potencialmente
ofensivo y que pueda ser considerado como contenido de naturaleza ilegal y/o
explicitamente pornografico.

Cualquier uso de aplicaciones de alto consumo de recursos de banda ancha o WiFi, tales
como: escuchar emisoras de radio, servicios de reproduccion de musica o streaming; ver
videos en linea; descarga de archivos de musica, audio o video con fines distintos al
ambito laboral, descarga de software sin licencia o pirata, etc.

La utilizacidén de direccién de correo institucional para la suscripcion a aplicaciones
ajenas a la labor municipal, pago de cuentas de servicios, casas comerciales, etc.

Sin perjuicio de lo establecido en el articulo 3°, los usuarios del servicio de acceso a
Internet deberdn abstenerse de:

Instalar copias de software sin licencia o pirata, ya que ademds de transgredir la Ley,
pueden contener diversos tipos malware (virus, spyware, ransomware, etc.} o archivos
de sistemas incompatibles con el del usuario, lo cual provocard su inestabilidad,
deterioro o malfuncionamiento.

Cambiar las direcciones IP entregadas por el administrador del sistema, sin permiso del
equipo encargado del drea Informatica.
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Articulo 14°

Articulo 15°

Contestar los mensajes sospechosos de ser SPAM, tales como: mensajes con  falsos
contenidos tales como ofertas de premios, dinero, advertencia de virus de fuentes
desconocidas, solicitudes de ayuda caritativa, alertas, etc.

Descargar archivos con titulos atractivos pero sospechosos, desde paginas web poco
confiables, canales de Chat, Newsgroups o via FTP.

instalar software del tipo VPN {virtual private network) con la intencidén de ccultar la
direccion IP y el trafico de Internet en los equipos de propiedad municipal.

Sin perjuicio de lo establecido en los articulos 3° y 4°, los usuarios del servicio de Internet
podran utilizar servicios de reproduccidon de video o streaming, plataformas de redes sociales,
o efectuar la descarga de archivos audio o video con fines correspondientes al ambito laboral,
tales como la realizacién de cursos, capacitaciones, video conferencias, webinars, seminarios,
etc.; velando de no afectar la seguridad de los sistemas y equipos municipales.

TITULO I
DISPOSICIONES SOBRE CORREQ ELECTRONICO

Para efectos de su uso personal, el usuario deberd tener cuentas de correo electrénico
distintas a la institucional, utilizando servicios diferentes al proporcionado por el Municipio.

Todo usuario de una cuenta de correo electronico municipal es responsable de su nombre de
usuario y contrasefia de acceso, puesto que del buen uso de ellas depende la seguridad de la
informacion contenida en su buzén de correo electrénico. El Municipio estara facultado para

aplicar todas las medidas necesarias para garantizar la estabilidad del servicio y su uso
correcto.

Toda informacién contenida en los buzones de correo electrénico es de responsabilidad del
usuario al que se le asigna, y serda considerada confidencial, sin embargo, por ser una
herramienta de trabaio, su uso deberd limitarse estrictamente a cuestiones laborales,
guedando prohibida su utilizacién para fines de cardcter eminentemente particular.

Los usuarios deberdn usar un lenguaje respetuoso en sus mensajes con usuarios internos o
externos y estos mensajes de ninguna forma podran ser de contenido difamatorio, insultante,
injurioso, amenazador, ofensivo, obsceno, racista o sexista.

Sera responsabilidad de cada usuario llevar un registro y respaldo de los mensajes e
informacion recibidos en su buzdn de correo electrénico, ademas de cambiar la contrasefia de
acceso periodicamente, si fuere necesario. $i un usuario comparte o difunde su contrasefia,
sera responsable por el mal uso que se haga de la informacién contenida en su buzdn de
correo electrénico institucional.

En el caso que un usuario olvide su contrasena de identificacién, o sospeche de accesos no
autorizados al sistema utilizando su cuenta personal, deberd notificarlo al equipo encargado
del area Informatica, para que se realicen las medidas ¢ acciones que sean pertinentes,
informando de éstas segtin sea el caso.

Existira un Listado de Direcciones, correspondiente al registro de todos los usuarios de correo
electrénico municipal; la que debera contar con los siguientes datos actualizados: Direccidn,
Dependencia o Area de la cual depende y cargo gue ocupa y/o desempefia dentro del
Municipio. Cualquier cambio en la situacion laboral de un funcionario deberd ser notificado al
Administrador del Servicio de correo electrénico.
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Si un usuario se ausenta de la actividad laboral, ya sea por feriado legal, dias de permiso
administrativo u otra actividad que le impida atender sus obligaciones por mas de 2 dias
habiles, debe notificarlo al Administrador del Servicio de correo electrdnico, ademas de
programar un mail de respuesta a todos los correos entrantes, indicando que no se encontrara
en actividad laboral hasta la fecha definida y que en su reemplazo estara la persona que se
designe como tal.

Si un usuario se ausentara de sus funciones por un plazo mayor a2 un mes, deberd notificar al
Administrador del Servicio de correo electrénico, indicando la fecha en que se reincorporara a
sus funciones, para evitar el blogqueo de su cuenta de correo electrénico.

Queda estrictamente prohibido el envic de mensajes en cadena que no sea deniro del marco
inevitable producto de las necesidades de servicic del Municipio, entendiéndose como
necesidades del servicio, los que tienen relacion con la labor de Gestion Municipal, dentro de
fo cual no estan contempladas las siguientes tematicas:

a. Campafias politicas de cualquier orden.

Campafias de asociaciones externas a la Municipalidad.

C. Opiniones personales o de asociaciones internas o externas respecto a tema
contingentes de orden local, regional, nacional o extranjero u otras instancias de
naturaleza polémica con la cuenta de correo electrdnico institucional

d. Chistes, textos humoristicos o similares.

Fotografias personales o de temas no relacionados a la labor municipal.

Contenido de naturaleza ilegal; relacionada con hechos delictivos, pirateria,
terrorismo, documentos electronicos con infraccion al derecho de autor, pornografia,
estafas y otros.

Las asociaciones gremiales del Municipio podran enviar mensajes en cadena, del tipo
informativos y/o atingentes a la gestion y organizacién municipal, sélo a través de los
correos electrdnicos institucionales de los miembros de su comisién organizadora o
directiva.

TITULO IV
DEL ADMINISTRADOR DEL SERVICIO DE INTERNET Y CORREO ELECTRONICO

Articulo 18° Al equipo encargado del érea Informdtica le corresponderd administrar el servicio de

acceso a Internet y del correo electronico institucional. Dentro de sus tareas, se

encuentra:

a. En términos generales, monitorear el acatamiento de la normativa y reglamento del
Municipio en materia de acceso a Internet.

b. Difundir periédica y sistematicamente las directrices, orientaciones y sugerencias
técnicas dirigidas a los usuarios de los servicios mencionados.

C. Revisar periddicamente las bitdcoras de acceso a sitios de Internet.

Verificar periddicamente las bitdcoras de acceso a los buzones de correo electrénico y
Bandejas de Entrada de correo.
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Articulo 19°  E! Administrador del Servicio de acceso a Internet y correo electrénico podrd, entre otras

medidas, adoptar las siguientes acciones, ante las circunstancias que en cada caso se sefialan:

a. Si corresponde, enviar las bitdcoras de acceso a sitios de Internet al Director de la
Direccion, Departamento o drea respectiva, al Administrador Municipal o
directamente al Alcalde, segin sea el caso.

b. Revocar el acceso a los servicios indicados, de aquellos usuarios que contravengan la
normativa y reglamento del Municipio en materia de acceso a Internet, en base a las
ohservaciones realizadas.

¢. Notificar, por medio de correo electrdnico, a todo usuario que esté en la Lista de
Direcciones del Municipio, respecto a informacién, medificaciones de condiciones,
alertas, entre otros en relacion a los servicios de Internet y correo electrénico.

d. Dar de baja del sistema, previa notificacion, a los usuarios cuyos buzones de correo no
presenten actividad en un piazo mayor a un mes, sin haber entregado justificacion
correspondiente.

e. Dar de baja del sistema a todo funcionario que haya cesado sus funciones en los

términos indicados en el Articulo 144 de la Ley N° 18.883 Estatuto Administrativo para
Funcionarios Municipales.

Il.-  La Secretaria de Planificacidn estara a cargo de la fiscalizacién del presente decreto

ANOTESE, COMUNIQUESE, REGISTRESE, ARCHIVESE.

\‘M_ARIAJ;\NGEBCA AGUILERA GUIACO RIQUELME LOPEZ

Secretaria Municipal {S) Alcalde
llustre Municipalidad de Casablanca llustre Municipalidad de Casablanca
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