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gestion municipal.

2. El Decreto Alcaldicio Exento N7 1363, de fecha 29 de abril de 2014, que aprueba regl
municipal que regula la aplicacion del sistema de incentivos establecidos en La Ley n®19.803
3, becreto Alcaldicio bxento N 2176, de techa 20.12.20.20, que aprueba presupu )7

de ingresos v gastos de gestion interna (01). servicios comunitarios »
municipales (03). programas sociales (04). programas recreacionales

culturales (06) afic 2021, el plan de accion, la politica de recursos human
mejoramiento de la gestion PMG, el plan comunal de seguridad publical{
capacitacitn personal municipal ana 2021,

£l Reglamento de Uso de Correos Electronicos Municipales.

Conforme a las facultades que me confiere la Ley N°18.695 Organica (‘ Qn Mauuonal de
Municipalidades y sus modificaciones vigentes.

NSIDERANDO

Secretaria Municipal v Control. denominada "Actualizar y elabmal
permitan la comunicacion efectiva entre las direcciones y departamentos zﬁ“trm’c pales a
traves de mecanismos tecnologicos que conlleven a la disminucion del uso del papel y dt:!hdb
:mumos aportando con f.,llo a la proteccxon del medxo mnbleute" cuyo obj e(mo es

APRUEBASE en todas sus partes ¢l Reglamento de Uso de Correos
Municipales, el que pasa a formar parte integrante del presente Decreto.
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REGLAMENTO DE USO CORREO INSTITUCIONAL
MUNICIPALIDAD DE COELEMU

Articulo 1° El presente Reglamento norma el procedimiento general para el uso del correo
electrénico institucional (o e-mail) en la Municipalidad de Coelemu, tanto para la
comunicacion interna como externa de los funcionarios con los usuarios del Municipio, como
también para la oportuna y expedita tramitacion y envio de documentacion y archivos entre
direcciones, departamentos y con la comunidad en general.

Articulo 2° Con el presente Reglamento se establece internamente que el correo electronico
institucional sera el medio de comunicacion formal y de uso obligatorio.

Articulo 3° La Municipalidad de Coelemu dispondré de correos electrénicos para todos los
funcionarios municipales y prestadores de servicios, cuando sea pertinente de las distintas
direcciones y departamentos que la componen: Alcaldia, Administracién Municipal,
Secretaria Municipal, Direccién de Obras, Direcciéon de Administraciéon y Finanzas,
Direccién de Transito y Transporte Publico, Secplan, Direccion de Desarrollo Comunitario,
Juzgado de Policia Local, Seguridad Publica, y servicios incorporados de Salud, Educacion
y de Cementerio.

Articulo 4° La némina oficial de correos electronicos en uso en el Municipio serd decretada
para conocimiento del personal. Se deberd respetar la siguiente nomenclatura de creacion:
primeraletradelnombreapellido@municoelemu.cl. En caso de existir un correo de la misma
manera, el/la profesional de la Oficina de Informatica, podra asignar una nueva nomenclatura
para subsanar la duplicidad.

Articulo 5° Se asignara una contrasefia para los correos electrénicos a cada uno de los
funcionarios designados en el respectivo decreto alcaldicio, la cual serd de su exclusiva
responsabilidad mantener o modificar para mayor seguridad.

Articulo 6° La jefatura directa solicitarad via correo electronico o memorandum al
Administrador/a Municipal la creacién de un correo electronico para quien estime
pertinente y que cumplan las condiciones establecidas en el articulo 3°, quien a su vez
instruira al o la profesional de la Oficina de Informatica para que, previa evaluacién de
la situacion, cree el correo a los referidos funcionarios/as.

Articulo 7° Cuando la casilla electronica se deje de usar por algiin funcionario/a, la
Jefatura directa deber4 informar, dentro de 10 dias habiles, al Administrador/a Municipal
para dar de baja dicha cuenta de correo por cese de funciones, indicando el motivo del
referido cese.

Articulo 8° La Oficina de Informatica sera la responsable tanto de crear correos
electrénicos como de dar de baja alguna cuenta, en un plazo no superior a 5 dias habiles
contados desde la instruccion del Administrador/a Municipal.

Articulo 9° La Municipalidad de Coelemu y su Oficina de Informatica velaran para que el
sistema de comunicacién electronica de datos garantice la trazabilidad de la informacion
recibida y enviada desde los correos institucionales (fecha, dia y hora).

Articulo 10° Las comunicaciones efectuadas por medio del correo electrénico
institucional deberan ser em e?ﬁxclusivamente con fines institucionales y se
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entenderan como oficiales para efectos de los actos administrativos internos, tanto
en el envio de informacién, en la transmisién de instrucciones y procedimientos
relacionados con el trabajo, en la comunicacién con las jefaturas y en la relacion con
otras instituciones privadas y publicas, como con organizaciones sociales y con los
vecinos y vecinas.

Articulo 11° Se prohibe estrictamente el uso de correo institucional con fines personales
y, mas aun, vincular cuenta de correo a paginas web de bancos, redes sociales, comercio
u otras que no tengan relacion con el trabajo institucional.

Articulo 12° Las comunicaciones, documentos, archivos adjuntos de cualquier tipo, al
tener el rango de comunicaciones oficiales dentro del Municipio, se consideran como
vélidos para efectos probatorios en cualquier proceso de indagacion interna tales como
investigaciones sumarias o sumarios administrativos, al cual se tendra acceso por ser
considerado documentacién oficial y en relacion a los articulos 2° y 10° del presente
reglamento.

Articulo 13° Diariamente, y como minimo al inicio de la jornada laboral y posterior al
horario de colacién y antes del término de la jornada laboral, cada funcionario con casilla
de correo electrénico asignada tendra el deber de revisarla, de igual modo que la
correspondencia en papel, y dar respuesta a las materias consultadas o informadas en
este medio de manera veraz y oportuna.

Articulo 14° Se deberan eliminar los correos electronicos cuyo contenido sea de origen
publicitario cuando ello no tenga relacién con la funcién propia de la direccion o
departamento, con el fin de evitar la saturacién de la capacidad del correo electrénico
contratado.

Articulo 15° Los correos electrénicos podran ser enumerados correlativamente por las
direcciones y servicios incorporados y deberan indicar claramente en el “asunto” su
contenido, ambos para facilitar su busqueda.

Articulo 16° Si un usuario interno se ausenta de sus funciones por un plazo superior a dos
dias corridos, debera utilizar el sistema de respuesta automatica provisto por el correo
electrénico, indicando su ausencia, motivo, plazo de reincorporaciéon y nombre de
funcionario que lo subroga o reemplaza segin corresponda.

Articulo 17° Cada usuario de una cuenta de correo institucional deberd siempre
identificarse en el pie de firma con su nombre y apellido, cargo, unidad o departamento de
desempefio y fono de red fija o celular institucional en el caso que asi corresponda. Ademas,
en la redaccién de los correos electronicos deberd tener el mismo cuidado que en las
comunicaciones en papel, cautelando la informacion que pudiera ser reservada o sensible,
redactando las comunicaciones en un lenguaje claro y respetuoso, acorde al comportamiento
que el Estatuto Administrativo indica a los funcionarios municipales, velando siempre por la
prontitud y oportuna comunicacion.

Articulo 18° La casilla de correo electrénico sera de responsabilidad del usuario, y sin
perjuicio de los delitos que ello pudiere configurar, queda vetado a todo funcionario
cualquier intento de violacién a la privacidad de los correos electronicos de otros
funcionarios.

Ademas, cada funcionario debera tener el resguardo correspondiente de su clave de
correo electrénico, teniendo prohibido el acceso directo desde el equipo al correo

almacenando el usuario y la clav
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Articulo 19° Sin perjuicio de lo anterior, se considerardn conductas prohibidas las
siguientes, en relacion al uso de los correos electronicos institucionales:

e Enviar, re-enviar o almacenar materiales considerados pornogréficos o politico-
partidista en concordancia con las leyes vigentes para la Administracion Publica.

e Enviar o re-enviar cadenas, presentaciones y similares no relacionadas con el
trabajo municipal.

e Enviar o re-enviar materiales de sitios web, citas y otros contenidos eréticos.

e No utilizar las casillas de correo electronico para enviar mensajes masivos, con
o sin documentacion adjunta, con la finalidad de evitar saturacién del servicio y la
propagacién de virus informaticos, ya que serdn bloqueados como consecuencia de
las politicas anti spam de nuestro proveedor de correo actualmente vigente, salvo en
casos muy justificados por Alcaldia o Administracion Municipal.

e Utilizar la base de datos de correos electronicos institucionales exclusivamente para
fines propios de la funcién o cargo. En este sentido, queda prohibido compeartir listas
de correos electronicos con personas ajenas a la institucion sin estar autorizado por el
administrador/a o por €l Alcalde/sa. (Amparo Rol C6109-18 del CPLT)

e Otros similares que vulneren los principios y objetivos de este Reglamento.

Articulo 20° Si el correo electronico institucional es utilizado para fines prohibidos
sefialados en el articulo 16° de este Reglamento, el Municipio quedara facultado para iniciar
un sumario administrativo para establecer responsabilidades en el tema contra quienes
resulten responsables.

Articulo 21° Al ser este un tema de tecnologias que cambian y se actualizan con mucha
rapidez, la Alcaldia o la Administracion Municipal podra modificar este reglamento de
manera tal que sus disposiciones se adapten a la estructura interna del municipio y a las
disposiciones legales que, sobre el particular, vayan entrando en vigencia en el pais.

Articulo 22° La restauracién de la clave o contrasefia por olvido, se realizara entre la
persona titular del correo institucional y la Oficina de Informatica.

Articulo 23° La solicitud de reincorporacién de un correo dado de baja, serd a través
del director o jefatura directa al Administrador/a Municipal, quién debera autorizar y
derivar a la Oficina de Informatica en el caso de ser positiva la respuesta.

Articulo 24° Las casillas de correo electrénico se mantendran durante 3 meses luego de una
desvinculacién laboral, pasado ese periodo de tiempo se eliminara para disponer del recurso.
Antes de eliminar el correo electrénico se haré el respaldo correspondiente del contenido de
la casilla, la cual se mantendra en una nube virtual por un periodo no inferior a 6 afios antes
de su eliminacién, de acuerdo a la normativa asociada a la conservacion de documentos
electrénicos D.S N°77/2004 del Ministerio Secretaria General de la Presidencia, que aprueba
norma técnica sobre eficiencia de las comunicaciones electronicas entre 6rganos de la
Administracion del Estado y entre\%s&@s nyIOB Oc dadanos, y sus posterioresmodificaciones.
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