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APRUEBA MODIFICACION DEL
REGLAMENTO MUNICIPAL PARA EL USO
DE INTERNET Y CORREO ELECTRONICO DE
LA ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE COINCO Y
FIJA SU TEXTO REFUNDIDO.

Coinco, 190 /VV) 2020

Con esta fecha se reglamenta lo siguiente:
VISTOS:

Lo dispuesto en el DFL N2 1-19.653 que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado
de la Ley N2 18.575, Orgdnica Constitucional de Bases Generales de la Administracidn del Estado;
lo dispuesto en el DFL N2 1 de 2006, que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la
Ley N2 18.695, Orgdnica Constitucional de Municipalidades; en la Ley N2 19.880 sobre Bases de los
Procedimientos Administrativos.

CONSIDERANDO:

1. Lo indicado por la Ley Orgdnica Constitucional de Municipalidades en su articulo 12, en el
sentido que la administracion local de cada comuna o agrupacién de comunas
corresponde a una municipalidad;

2. Lo indicado en el articulo 22 de la Ley Orgénica Constitucional de Municipalidades que
sefiala que la maxima autoridad del municipio serd el alcalde;

3. Lo indicado en el articulo 12 de la Ley Orgénica Constitucional de Municipalidades que
prescribe que la manifestacion de la voluntad del municipio se traduce en ordenanzas,
reglamentos municipales, decretos alcaldicios o instrucciones;

4. Que se tiene que dar fuerza a lo sefialado por al articulo 56 de la Ley Organica
Constitucional de Municipalidades en el sentido de que el alcalde es la autoridad maxima
del municipio y en tal calidad le correspondera su direccion y administracién superior y la
supervigilancia de su funcionamiento;

5. Que el articulo 22 de la Ley Organica Constitucional de Bases Generales de la
Administraciéon del Estado sefiala que los drganos de la Administraciéon del Estado
someteran su accidn a la Constitucidn y a las leyes;

6. Que el articulo 32 de la Ley de Bases de la Administracion del Estado indica que la
Administracion del Estado debera observar los principios de responsabilidad, eficiencia,
eficacia, coordinacién, probidad y control, entre otros;

7. Que el articulo 52 de la Ley de Bases de la Administracion del Estado prescribe que las
autoridades deben velar por la eficiente e idonea administracion de los medios publicos y
por el debido cumplimiento de la funcién publica;

8. Que, el articulo 12, inciso tercero, de la Ley N2 18.695 Organica Constitucional de
Municipalidades, indica que los reglamentos seran normas generales obligatorias y
permanentes, relativas a materias de orden interno de la municipalidad;

S. Que, por motivo de la jurisprudencia emanada de la Contraloria General de la Republica
respecto del uso de redes sociales por parte de los érganos de la Administracion del
Estado, y la falta de regulacién interna frente a la materia, se hace necesario actualizar el
presente reglamento;
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10. Que, de acuerdo al articulo 63, letra i), de la Ley Organica Constitucional de
Municipalidades, es atribucion del Alcalde dictar resoluciones obligatorias de caracter
general o particular;

REGLAMENTO: Ng 0 ? ﬁ

1. APRUEBESE la siguiente modificacion al Reglamento Municipal para el Uso de Internet y
Correo Electronico de la Ilustre Municipalidad de Coinco, aprobado por el sefior Alcalde,
mediante Decreto Alcaldicio N2 01, de fecha 03/01/2017:

a. Créase un nuevo articulo 11 bis que seflalard lo siguiente “Las cuentas de redes
sociales que posea la llustre Municipalidad de Coinco son bienes municipales y, por
tanto, sirven a los fines institucionales o para publicitar comunicaciones o hechos
de interés general para toda la poblacion respecto de algun aspecto relevante de
las labores, actividades o tareas que versen sobre su funcionamiento, vinculados a
la misidn, atribuciones y competencias que la ley le otorga a las municipalidades,
en correspondencia con el derecho de los ciudadanos a conocer y ser informados
de las actividades y labores desarrolladas en forma continua y permanente por los
servicios publicos, y a emitir opiniones sobre ello. Lo anterior sin perjuicio de lo
establecido en el articulo 19 N° 14, de la Constitucion Politica de la Republica, que
obsta a los particulares de tratar en términos inapropiados o insultantes a las
autoridades o dirigirse a los servicios publicos sin el debido respeto.

No se permitird que se utilice la pdgina web o las redes sociales institucionales del
Municipio para difundir afiches que no se relacionen con las funciones propias del
ente comunal. Asimismo, no se permitird que se bloquee de las cuentas
institucionales que el Municipio mantiene en redes sociales a usuarios particulares
por la emisién de ciertas opiniones o expresiones, sin perjuicio de que ante
comentarios divulgados o publicados en las cuentas institucionales de redes
sociales que se estimen inadecuados u ofensivos, se gestionen ante las propias
aplicaciones las pertinentes denuncias de incumplimiento de las reglas y términos
de servicio, a los administradores de la misma. También, si existieran acusaciones,
comentarios u opiniones ciertamente injuriosas o calumniosas, por parte de los
usuarios en las redes sociales institucionales en contra de funcionarios o
autoridades municipales, se podrdn llevar a cabo las querellas pertinentes ante la
jJusticia penal.

Para todo lo anterior, se deberd Illevar un control de las pdginas o redes sociales en
las que tenga presencia oficial la Ilustre Municipalidad de Coinco mediante un
decreto alcaldicio exento que asi las sefiale y enumere, estableciendo ademds
quiénes serdn los encargados de utilizarlas. No obstante lo anterior, el
Administrador del Sistema o quien lo reemplace, asi como el Secretario Municipal,
el Director de Control Interno, el Administrador Municipal o quien sea el encargado
de la Unidad de Informdtica Municipal, segin sea el caso, podrdn acceder a las
aplicaciones de redes sociales y ver su contenido, de manera de que cumplan la
presente normativa, para lo cual no se considerard aquello como uso indebido de
Internet de acuerdo al articulo 10, letra e), del presente reglamento.”

2. ESTABLEZCASE que a partir de esta modificacion el presente acto administrativo
contendrd el texto refundido del Reglamento Municipal para el Uso de Internet y Correo
Electronico de la llustre Municipalidad de Coinco, de manera que a partir de su total
tramitacion tomara la denominacién de Reglamento Municipal para su registro como acto
administrativo, seguin lo establecido por el articulo 12 de la Ley Organica Constitucional de
Municipalidades:
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REGLAMENTO PARA EL USO DE INTERNET Y CORREO ELECTRONICO DE LA ILUSTRE

MUNICIPALIDAD DE COINCO

Articulo 12: La llustre Municipalidad de Coinco, de acuerdo a la normativa vigente y a las
condiciones técnicas disponibles, privilegiara, tanto en el intercambio interno de la informacidn,
como en su relacién con sujetos particulares, el uso de documentos y firma electronica,
especialmente, en reemplazo del intercambio y distribucion de documentos impresos, procurara
asimismo, un uso racional y probo de los recursos de acceso a Internet y de servicio de correo
electrdnico institucional, en conformidad con las disposiciones de los siguientes articulos de este
Reglamento.

TITULO I: DISPOSICIONES GENERALES.

Articulo 22: Tanto la generacion, como el intercambio y la custodia de la informacion institucional,
se debe inspirar en los siguientes principios: libertad de prestacion de servicios, libre competencia,
neutralidad tecnoldgica, compatibilidad internacional y equivalencia del soporte electronico al
soporte de papel, de acuerdo a lo sefialado por la Ley N2 19.799, que establece 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 N2 19.880, de Bases de los
Procedimientos Administrativos que rigen los Actos de los Organos de la Administracion del
Estado:

1. Escrituracién. Los actos se expresaran por escrito o por medios electrénicos, salvo
excepciones justificadas;

2. Gratuidad. Los actos seran gratuitos salvo disposicion legal en contrario;
3. Celeridad. Los procedimientos se impulsaran de oficio en todos sus tramites;

4. Conclusivo. Los procedimientos estaran destinados a que el municipio dicte un acto
decisorio que se pronuncie sobre la cuestion de fondo y en el cual exprese su voluntad;

5. Economia procedimental. EI 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
consagrado en la Constitucién Politica de la Republica, tanto en la substanuac:on del
procedimiento como en las decisiones que adopte;

8. Abstencion. Las autoridades y funcionarios de la llustre Municipalidad de Coinco se
abstendran de intervenir en el procedimiento, si se presentan uno o mas de los motivos
enumerados en el articulo 12 de la Ley N2 19.880, comunicandolo a su superior inmediato,
quien resolverd lo procedente:

9. No formalizacién. El procedimiento debe desarrollarse con sencillez y eficacia, de modo
que las formalidades que se exijan sean aquéllas indispensables para dejar constancia
indubitada de lo actuado y evitar perjuicios a los particulares;

10. Inexcusabilidad. La Ilustre Municipalidad de Coinco estard obligada a dictar resolucion
expresa a todos los procedimientos y a notificarlos, cualquiera que sea su forma de
notificacion. Requerido el municipio para intervenir en un asunto que no sea de su
competencia, enviard de inmediato los antecedentes a la autoridad que deba conocerlo,
segun el ordenamiento juridico, informando de ello al interesado;
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11. Impugnabilidad. Todo acto administrativo es impugnable por el interesado mediante los
recursos administrativos de reposicidon y jerdrquico, regulados en la Ley N2 19.880, sin
perjuicio del recurso extraordinario de revisién y de los demas recursos que establezcan
leyes especiales;

12. Transparencia y publicidad. El procedimiento administrativo se realizard con
transparencia, de manera que permita y promueva el conocimiento, contenidos vy
fundamentos de las decisiones que se adopten en él.

Articulo 32: Los sistemas de correo institucional y de acceso a Internet, deberdn 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 demdas érganos de la Administracion
del Estado.

c) Que cuenten con las medidas de seguridad tendientes a evitar la interceptacion,
obtencion, alteraciéon y otras formas de acceso no autorizado a las comunicaciones
electronicas, en conformidad a las normas vigentes sobre la materia.

Articulo 42: La unidad encargada de esta materia serd la Unidad de Informatica, dependiente de la
Direccion de Administracién y Finanzas, de acuerdo al Reglamento Interno Municipal, la que
definird las medidas y procedimientos para hacer cumplir lo estipulado en el presente documento,
ademads de las recomendaciones aprobadas por el sefior Alcalde o por quien éste delegue.

Articulo 52: El dmbito de aplicacion de este Reglamento abarca a todos los funcionarios y
trabajadores dependientes del municipio, incluyendo también a todos los que desarrollan sus
funciones en la Direccién de Administracién de Educacién Municipal de la comuna, asi como
eventualmente a quienes trabajen en la unidad de salud municipal y demads incorporados a la
gestion municipal, en los términos del articulo 23, de la Ley N2 18.695, Organica Constitucional de
Municipalidades.

Articulo 62: La Unidad de Informatica de la llustre Municipalidad de Coinco deberd confeccionar
un instructivo que contenga el conjunto de las directrices generales y/o especificas referidas, entre
otros temas a: licencias de software, medidas de seguridad fisica, seguridad ldgica vy
confidencialidad de la informacion, bienes informaticos, usosy recomendaciones sobre la red de
datos, cuenta de usuario, conexién a otras redes, sistemas de informacidn, capacitacion, personal
informatico, hardware y periféricos.

Articulo 72: El Alcalde o a quién este delegue, aprobard el o los instructivos que abarquen los
temas del articulo precedente, las que deberdn incorporarse formalmente al trabajo de los
funcionarios y trabajadores dependientes del municipio, a fin de constituirse en normas generales
y permanentes de cardcter obligatorio.

TITULO Ii: CONDICIONES DEL USO DE INTERNET.

Articulo 82: El servicio institucional de acceso a Internet, equipos de propiedad municipal y/o
dependencias del municipio, se regird por las disposiciones de este titulo, sin perjuicio de otras
normas legales o reglamentarias que sean aplicables.

Articulo 92: Podrd hacerse uso del servicio de Internet con fines de consulta, obtencion de
informacién, busqueda de datos, acceso a sitios permitidos y demads sesiones vinculadas
directamente o indirectamente con la gestion municipal.

Articulo 102: Se considerara uso indebido de acceso a Internet lo siguiente:
a) Cuando el propdsito viole la legislacion vigente en materias de derecho de autor.

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

¢) Elacceso a infraestructura Internet con fines comerciales.

d) Acceso a sitios ofensivos, de caracter pornografico, de contenido racista o miségino, que
propugnen o promuevan la violencia y los portales de juego en linea y de descarga. En
general cualquier acceso a sitios que vulneren el orden publico y las buenas costumbres.

e) Cualquier uso de aplicaciones de alto consumo de banda ancha, como radio en linea o de
videos en linea, bajar archivos de musica, software pirata e ingresar a sitios de redes
sociales.

Articulo 112: Los usuarios deberan abstenerse de:
a) Cambiar las direcciones IP, entregadas por el administrador del sistema.
b) Emplear los maximos privilegios en tareas para los que no sean estrictamente necesarios.
c) Ocupar contrasefias que hayan sido otorgadas a otras personas sin su autorizacion.
d) Contestar los mensajes SPAM.

Articulo 11°bis: Las cuentas de redes sociales que posea la llustre Municipalidad de Coinco son
bienes municipales y, por tanto, sirven a los fines institucionales o para publicitar comunicaciones
o hechos de interés general para toda la poblacion respecto de algun aspecto relevante de las
labores, actividades o tareas que versen sobre su funcionamiento, vinculados a la misidn,
atribuciones y competencias que la ley le otorga a las municipalidades, en correspondencia con el
derecho de los ciudadanos a conocer y ser informados de las actividades y labores desarrolladas
en forma continua y permanente por los servicios publicos, y a emitir opiniones sobre ello. Lo
anterior sin perjuicio de lo establecido en el articulo 19 N° 14, de la Constitucién Politica de la
Republica, que obsta a los particulares de tratar en términos inapropiados o insultantes a las
autoridades o dirigirse a los servicios publicos sin el debido respeto.

No se permitird que se utilice la pagina web o las redes sociales institucionales del Municipio para
difundir afiches que no se relacionen con las funciones propias del ente comunal. Asimismo, no se
permitirda que se bloquee de las cuentas institucionales que el Municipio mantiene en redes
sociales a usuarios particulares por la emisién de ciertas opiniones o expresiones, sin perjuicio de
que ante comentarios divulgados o publicados en las cuentas institucionales de redes sociales que
se estimen inadecuados u ofensivos, se gestionen ante las propias aplicaciones las pertinentes
denuncias de incumplimiento de las reglas y términos de servicio, a los administradores de la
misma. También, si existieran acusaciones, comentarios u opiniones ciertamente injuriosas o
calumniosas, por parte de los usuarios en las redes sociales institucionales en contra de
funcionarios o autoridades municipales, se podran llevar a cabo las querellas pertinentes ante la
justicia penal.

Para todo lo anterior, se deberd llevar un control de las pdginas o redes sociales en‘las que tenga
presencia oficial la llustre Municipalidad de Coinco mediante un decreto alcaldicio exento que asi
las sefiale y enumere, estableciendo ademas quiénes serdn los encargados de utilizarlas. No
obstante lo anterior, el Administrador del Sistema o quien lo reemplace, asi como el Secretario
Municipal, el Director de Control Interno, el Administrador Municipal o quien sea el encargado de
la Unidad de Informdtica Municipal, segin sea el caso, podran acceder a las aplicaciones de redes
sociales y ver su contenido, de manera de que cumplan la presente normativa, para lo cual no se
considerard aquello como uso indebido de Internet de acuerdo al articulo 10, letra e), del presente
reglamento.

Articulo 122: Los usuarios de Internet deberan dar estricto cumplimiento a las disposiciones
contenidas en el presente Reglamento.

TITULO lil: DE LAS CONDICIONES DE USO DEL SERVICIO DE CORREO ELECTRONICO.
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Articulo 132: El servicio de correo electrdnico, residente en servidores municipales o externos,
accesible desde equipos de propiedad municipal y/o en dependencias de la misma, se regird por
las disposiciones de este reglamento, sin perjuicio de otras normas legales o reglamentarias que
sean aplicables.

Articulo 142: La informacién contenida en los buzones de correo electrénico 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 la Unidad de Informatica a solicitud
fundada de la Direccion de Control Interno o cuando el Alcalde o a quien este haya delegado la
facultad lo estime conveniente o requiera.

Articulo 152: Todo usuario de una cuenta de correo electrdnico es responsable de su nombre de
usuario y contrasefia de identificacion. Serd responsabilidad exclusiva de cada usuario respaldar
los mensajes recibidos en su buzdn y cambiar la contrasefia si fuere 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 a la Unidad de Informatica.

Articulo 162: Si un usuario se ausenta de sus funciones por un plazo superior a un mes, deberd
notificarlo a la Unidad de Informatica, indicando la fecha en que se reincorporard a sus funciones,
para evitar la cancelacion o suspensién de la cuenta de correo. El funcionario que se ausente
deberd implementar el envio de un sistema de respuesta automdtica que indique que el
funcionario se encuentra de vacaciones, permiso o licencia, segin sea el caso.

Articulo 172: Sera responsabilidad del usuario respaldar y depurar la informaciéon de su correo
para evitar que llegue a la cuota maxima de capacidad.

TITULO IV: DEL ADMINISTRADOR DEL SISTEMA.

Articulo 182: Existira un funcionario, investido con las facultades y atribuciones para operar como
Administrador del Sistema, que sera parte o dependiente de la Unidad de Informética, que tendra
entre sus tareas las siguientes:

1. Velar por el cumplimiento de las politicas y normativas que el municipio se vaya otorgando
relativas a informatica y sus sistemas.

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

3. Generar y revisar, las bitacoras de acceso a sitios de Internet, siempre en el marco de
procesos disciplinarios.

4. Verificar las bitdcoras de acceso a las bandejas de entrada de correo, cuando asi lo solicite
el Alcalde, la Direccion de Control, o quien oficie de investigador o fiscal en procesos
disciplinarios.

Articulo 192: El Administrador del Sistema, entre otras medidas, podrd adoptar las siguientes
acciones, ante las circunstancias que en cada caso se sefialan y, previa instruccidon del Jefe
Superior del Servicio o de quien éste hubiese delegado la atribucion pertinente:

1. Enviar las bitdcoras de acceso a sitios de Internet al encargado del proceso disciplinario
cuando corresponda.

2. Revocar el acceso de aquellos usuarios que contravengan las politicas y normas
informaticas que pueda ir generando el municipio, en base a las observaciones
contempladas.

3. Notificar, por medio de un correo electrénico, a todo usuario que esté en la lista de
direcciones de correo electrénico y tenga un registro incompleto, a fin de completarlo.

4. Dar de baja el servicio de correo electrénico a aquellos usuarios que, una vez notificados
de la necesidad de completar la informacién solicitada, no respondan a esta dentro del
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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 mesy que no se encuentren debidamente autorizados.

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

Articulo 202: La unidad encargada de manera sistemdtica y permanente de la validacion y custodia
de la informacién digital de la institucién serd la Secretaria Municipal quien para estos efectos
trabajara en conjunto con la Unidad de Informatica, sin perjuicio de las facultades o atribuciones
que a este respecto pueda entregar la legislacion vigente a otras unidades municipales, como a la
Direccién de Control, en el ejercicio de sus funciones de Auditoria Operativa:

Articulo 219: Tanto los sistemas de informacion, 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 229: En materia de los prestadores de servicio de certificacién de firma digital, se
considerard lo seflalado en el Reglamento de la Ley N2 19.799, contenido en el Decreto Supremo
Ne 181, del Ministerio de Economia, Fomento y Turismo, del 9 de julio de 2002, que establece
normas sobre documentos electrénicos, firma electronica y servicios de certificacion de dicha
firma.

Articulo 232: Todo funcionario que no cumpla con la normativa contenida en el presente
reglamento, podré ser objeto de investigacion sumaria o sumario administrativo de conformidad
con la Ley N2 18.883 sobre Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales. No obstante lo
anterior, también podra ser objeto de responsabilidad civil o penal segun corresponda a la entidad
del dafio o infraccidon cometidos.

Articulo 242: E| presente Reglamento comenzard a regir a contar de la fecha de su total
tramitacion.

3. ESTABLEZCASE que esta modificacion se comenzara a aplicar una vez que aquella se
encuentre completamente tramitada.

Anétese, Comuniquese, Publiquese en el sitio electrénico de trangparencja activa de la llustre
Archivese.
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