: Municipdlidad de Los Lagos
. Regidn de Los Rios

REGLAMENTO QUE REGl%.FI.A LOS PROCEDIMIENTOS DE USO
DE CORREOQOS ELECTRONICOS INSTITUCIONALES
ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE LOS LAGOS

REGLAMENTO N° 08-2021
Los Lagogj 23 de no:\fiembre de 2021

\EIISTOS‘ estos antecedentes:

1.- Arficulo '4 5 7y 13 de la Ley ?9880 que establece Boses de !os procedimientos
administrativos que rigen los actos de los drgancs de ia administracién del Es’zc:do

2 Articulo 12 de la Ley 18.495 Orgdnica Constitucional de Municipali dodes

3.- Arficulo 58, letra b y ¢ de la Ley 18.883 Estatuto Administrative poro funcionarios
Munsapoles

4.- Bl Acuerdo N° 53, Sesién Ordinaria N° 14 del Honorable Conce;o Municipal de fecha i
nowembre 2021.

CONSIDERANDO:

* Lo dispuesto en &f Decreto Exento N 486 de fecha 18-03- 2021 que opruebo el Programa
de Mejoramiento a la Gestién Municipal 2021, vy ia necssidad de crear una numeracion
Unica para los reglamentos internos que regulan los procesos odmims’rra%lvos de la ilustre
mummpchdod de Los Lagos.

T El Articulo 12 de la Ley 18.695 Orgdnica Constifucional de Munlapohdodes que senala Las
resoluoones qQue adopten las municipalidades se denominardn. ordenanzas, reglamentos
mumczpales decretos alcaldicios o instrucciones.

TENIENDO PRESENTE:

* 'Las afribuciones que me confiere la Ley N° 18.495 Orgcm ca Constitucional de
Mummpmdodes y sus modificaciones posteriores y Decreto exento N°001018, de fecha
28/06/2021, que establece la instalacion:del honorable concejo municipal dela comuna de
Los Lagos y declara asuncién de alcalde sefor Aldo Emilio Re’romol Arriagada.

APRUEBESE:

] - El Reglamento interno Municipal N° 08-2021, que regula los procedlmienios de uso de los

coireos electrénicos Institucionales de ia Husire Municipalidad de Los Lagos cuyo texto es el
s:gutem‘e
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*  Regién de Los Rios
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REGLAMENTO GQUE REGULA LOS PROCEDIMEENTOS DE USO .
DE LOS CORREOS ELECTRONICOS INSTITUCIONALES
ILSUTRE MUNICIPALIDAD DE LOS LAGOS

Arhculo 1 E preseme Reglcmem‘o norma el procedimiento general para & uso del correo
electronico “insfitucional (o e-mall} en la Municipalidad de Los Lagos, tanto parg i
comunicacion interna como externa de los funcionarios con 16s usuarios del Municipio, como
también pard Ia eportuna y expedita framitacién vy envio de documen’rc}caon y archivos
entre departamentos, y con la comunidad en general.

Arficulo 20 La Murici pG|IdOd de Los _agos dispondrd de correos eiecfronlcos para
funcionarios municipdles de la planta municipal, confrata y funcionarics contratados bajo el
regimen de honcrarios. La ndmina oficial de correos electrénicos en uso en el Muni fcipio sera
decretada para conocimiento del personal. Se deberd respetar lo mguxenée nomenciofura
de crecc on: Qnmerolefrade!nombreopelhdoCmumlosloqos cl

Arhcuio 3: La. jefatura directa solicitard a la Administracién MUﬂ:ClpOI fa cssgnaaon de
correos electrénicos a los funcionarios Jas que amerite. Asi mismo, cuande la casiia
glectrénica se deje de usar, la Jefatura directa deberd informar a ia Administracién para dar
de baja dicha cuenia de correo. En ambos casos la Unidad de lnformc‘nca sercy responscble
‘rcm’ro de crear el correo electrénice como darlo de baja.

Arﬂculo 4 La Municipalidad de Los Lc:gos y su Unidad de informdtica velardn por que el
sistema de comunicacién electronica de dafos garantice ia trazabilidad de la mformqmon
recxblda y enviada desde los correos institucionales {fecha, dia y horay}.

Arhculo 5: Las comunicacionss efectuadas por medio del correo elec’fromco institucional
deberdn ser empleadas exclusivamente con fines institucionales y se entenderdn como
oficiales para efectos de los actos administrativos infernos, tante ‘en el envio de informacion,
en la fransmision de instruccionas y procedimientcs relacionados con el trabdjo, en ia
comunicacion con las jefaturas v, en la relacion con ofras instifuciones privadas y publlcos
como con organizaciones sociales y con os vecinos y vecinas de Los Lagos.

Arhculo 6: Las comunicaciones, documertos, archivos adjuntos de cuclqu:er tipo, al tener el
rcmgo de comunicaciones oficiales dentro del Municipio, se consideran como validos oarg
efectos probatorios en cuclquier proceso de indagacion interna tales como «nvesﬂgocaones
sumarias o sumarios administrativos.

Arﬂculo 7: Diariamente, durante 1 jornaca laboral, cada funcionario con cosnle de correo
electrénice asignada tendrd el deber de revisarla, de igual modo que la cofrespondencia
en papel, vy dar respuesfo alas materias consuifadas o mformcldos en éste med|o de manera
veraz y oportuna.

Serd responsabilidad del emiscr del mensdje solicitar ia conﬂrmooon de lectura del correo
enviado activando la opcidn de: “Solicitar confirmacion de lectura", Esta opcidn permite
conflrmor sl el destinatario abrid el correo enviado.

Articulo 8: St un usuario xm‘emo se ausenta de sus funciones por un plazo superior a cinco leS
comdos deberd mgrescsr el sistema de respuesta automdatica prows’ro por el Correo
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: Regidon de Los Rios

electrénico.: indicando su cusencia, motive. plazo de remcorporooon y nombre de
funcronono que reemplaza si coresponde.

Articulo 9: Cada usuario de una cuenta de cormreo institucional deberd siempre identificarse
en el pie de firma con su Nombre y apellido, cargo, unidad de desempefio v fono de red
fja. Ademds, en la redaccion de los correos electrénicos deberd tener el mismo cuidado
que en las comunicaciones en papel, cautelando la informacién que pudiera ser reservada
o sensible, redactandoe las comunicaciones en un lengugje claro y respetuoso, acorde al
comportamiento gue el Estatuio Administrative indica a los funcionarios municipales, v
velando porla prontitud v oportunidad de las comunicacicnes.

Articulo 10: La casilla de correo electrénico serd personal, y sin perjuicio de los delitos que
ello pudiere configurar, queda vedado a todc funcionario cualquier intento de violacién a
la privacidad de los correos elecirénicos de otfros funcionarios.

Articulo 11: Sin perjuicio de lo anterior, se considerardn conductas prohibidas las siguientes,
en relacién al uso de los correcs electrdnicos institucionales;
a) Enviar, re-enviar o almacenar materiales considerados pornogréficos o politico-
partidista en concordancia con las leyes vigentes para ia Administracién Poblica.
b) Enviar o re-enviar cadenas, presentaciones y similares no relacionadas con el trabajo
municipal.
c) Enviar o re-enviar materiales de sitios wab, citas y ofros contenidos erdticos.
d) Otros similares que vulneren los principios y cbietivos de este Reglamento.

Articulo 12: Si el correo electronico institucional es utiizado para fines prohibidos sefalados
en el articulo 11 de este Regiamento, el Municipio quedard facultado para iniciar un sumario
administrativo para establecer responsabilidades en el tema confra quienes resulten
responsables.

Articulo 13: Este Reglamento serd aplicable a lo Municipafidad de Los Lagos y sus
dependencias, como también al servicio de Educacidn, sin perjuicio de gue en su momento,
este servicio decida implementar su propia normativa compiementaria de este Reglamento.

Articulo 14: Al ser este un tema de tecnologias que cambian y se actualizan con mucha
rapidez, la Alcaldia podrd modificar este regiamento de manera tal que sus disposiciones se
adapten a la estructura interna del municipio y a las disposiciones legales que, sobre el
particular, vayan enfrando en vigencia en el pais.

Articulo 15: Sobre efiminacién o baja de correos electrénicos. Esta accidn debe ser solicitada
por fa Jefatura directa y autorizada por la Adrrinistracion Municipal.

Al eliminarse un correo electrénico o darse de baja, los correos que existieren anteriormente
en ia bandeja de entrada, deberdn ser respaldados por la unidad de informdtica en otra
casila de correo la cuat fiene por nombre respaldocorecs@munitosiagos.cl
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2. DERCGUESE cualguier ofro instrumento que verse sobre la materia.

3. EL REGLAMENTO INTERNO DE USO DE CORREOS INSTITUCIONALES regir&d como Unico
ms’rrumen’ro de gestién municipal a contar del z 2021.-
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SECRETARIA MUNICIPAL

ARA/MEM/CVM/GNM/pic

Distribucidn

Alcaidia

Direccién de Control

Secretaria Municipal

Todas ias unidades municipales
Oficina de Partes/Qirs
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LUSTRE MUNICIPALIDAD DE LOS LAGOS
! SECRETARIA MUNICIPAL

CERTIFICADO DE ACUERDO

: L : A MUNITA, SECRETARIA MUNICIPAL DE LA
ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE LOS LAGOS CERTIFICA QUE EN SESION ORDINARIA N° 14 DE
FECHA 11 DE NOVIEMBRE DE 2021, PRESIDIDA POR EL ALCALDE SR, ALDO RETAMALA
ARRIAGADA, "EL HONGRAEZLE CONCEJO MUNICIPAL DE LOS' LAGOS ACORDO LO
SIGUIENTE: : :

. ACUERDO N° 53: EN VOTACTION UNANIME, CON EL VOTO A FAVOR
DEL ALCALDE SR. ALDO RETAMAL ARRIAGADA Y CONCEJALES {AS) PRESENTES SRES. (AS)
JAVIER SANTIBANEZ BAEZ, CARLOS CARRILLO CONTRERAS, PARMENIA ABURTO ABURTO,
ALEJANDRA  MARTINEZ FUENTES, ALEXIS SALDIAS MORAGA Y MARCO  SAAVEDRA
CARRASCO SE APRUEBA REGULARIZAR PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DECRETADOS,
DEBIENDO. ESTAR  CONTENIDOS EN REGLAMENTOS CON NUMERACION UNICA Y
CORRELATIVA. EN CONFORMIDAD CON' LAS FACULTADES QUE LA LEY 18.695, ART. 12
OTORGA AL ALCALDE Y EN *UNCION DE MODERNIZAR LA GESTION MUNICIPAL. OBJETIVO
PLANTEADO EN PMG 2021 DE SECRETARIA MUNICIPAL. _

' EN FORMA UNANIME SE APRUEBA LOS SIGUIENTES REGLAMENTOS
REGLAMENTO INTERNO |
REGLAMENTO HIGIENE Y SEGURIDAD
REGLAMENTO USO Y MANTENCION DE VEHICULOS
REGLAMENTO SUBVENCIONES Y FONDEVE
REGLAMENTO DE VIATICOS
REGLAMENTO BECAS
REGLAMENTO USO CORREQ ELECTRONICO
REGLAMENTO TRATAMIENTO DATOS PERSONALES
REGLAMENTO CONCURSOS FUBLICOS
REGLAMENTO ADQUISICIONES
REGLAMENTO AYUDAS SOCIALES RIPIO
REGLAMENTC ENTREGA AYUDAS SOCIALES
REGLAMENTO DE TRANSPARENCIA

CUYOS TEXTOS SE ACOMPARAN AL PRESENTE ACUERDO

LOS LAGQOS, 11 DE NOVIEMBRE bE 2021
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1 Acuerdo N.2 53 Sesién Ord. N.2 14 del H. Cencejo Municipal de Los Lagos 11






