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ARICA REGLAMENTON° 03 /202s.

MUNICIPALIDAD

ARICA, 01 DE JUNIO DE 2026
VISTOS:

La ley N°18.695 “Organica Constitucional de Municipalidades”;la ley N°19.628 “Sobre Proteccion de la Vida
Privada”; la Ley N° 19.880 que “Establece bases de los procedimientos administrativos que rigen los actos
de los 6rganos de la administracién del estade”; la Ley N°18.575, Organica Constitucional de Bases de la
Administracion del Estado; la Ley N°19.799 “Sobre documentos electrénicos, firma electrénica y servicios de
certificacién de dicha firma”; la Ley N°20.285 “Sobre acceso a la informacion publica®; el Decreto Supremo
N°83/2005 que “Aprueba norma técnica para los érganos de la administracion del estado sobre seguridad y
confidencialidad de los documentos electrénicos”; el Decreto Supremo N°93/2006 “Sobre documentos
electrénicos, firma electrénica y servicios de certificacion de dicha firma”; el Decreto Supremo N°13/2009
que establece el “Reglamento de la Ley N° 20.285 Sobre acceso a la informacién publica”; el Reglamento
N°5/2020 de la Municipalidad de Arica sobre la gestion de bases de datos y banco de datos personales; la
Ley N°21.663, Ley Marco de Ciberseguridad; la Norma Chilena NCh-ISO 27001-2023, Seguridad de la
informacién, ciberseguridad y proteccién de la privacidad y Sistemas de gestién de la seguridad de la
informacion; la Norma Chilena NCh-i{SO 27002-2022 Seguridad de informacion, ciberseguridad y proteccion
de la privacidad y Controles de seguridad de la informacion.

CONSIDERANDO:

a) Que, la Ley N°21.663, Ley Marco de Ciberseguridad establece la necesidad de fortalecer la proteccion
de los activos de informacion de las entidades del Estado, incluyendo los municipios, debido a [a creciente
amenaza de incidentes de ciberseguridad que pueden comprometer la integridad, confidencialidad vy
disponibilidad de los sistemas y datos institucionales.

b) Que, en el cumplimiento de las funciones normativas que posee la Municipalidad de Arica, se deben
observar los principios de eficiencia, eficacia y coordinacion, recogidos en el artfculo 3° de la Ley
N°18.575, Organica Constitucional de Bases de la Administracion del Estado.

c) Que, en esta misma linea, la Ley N°19.880 que establece las bases de los procedimientos administrativos
que rigen los actos de los érganos de la administracion del estado, previene en su articulo 4°, que los
procedimientos administrativos, aplicables a cada una de las actuaciones de esta Entidad Edilicia,
deberan ser crientados, entre los que interesa destacar, por los principios de escrituracion, celeridad,
economia procedimental, no formalizacién y fransparencia y publicidad.

d) Que, el articulo 19° del ordenamiento antes mencionado regula la utilizacion de medios electronicos,
sefialando que el procedimiento administrativo podra realizarse a través de técnicas y medios
electronicos. Asimismo, afiade que los 6rganos de la Administracién procuraran proveerse de los medios
compatibles para ello, ajustandose al procedimiento regulado por las leyes.

e) Que, a su turno, Ia jurisprudencia administrativa de Contraloria General de la Republica, contenida, enire
ofros, en los dictamenes Nos.84.495 y 93.779, ambos de 2016, ha sido conteste en ir reconociendo que
las tecnologlas de la informacién utilizadas por los Organos de la Administracién del Estado constituyen
herramientas que permiten sustanciar los procedimientos internos que cada uno de éstos desarrolla, y
apeoyan en el cumplimiento de las funciones que les han sido encomendadas por el legislador.

f) Que, porsu parte, el articulo 12° de la Ley N°18.695, Organica Constitucional de Municipalidades, dispone
en su inciso tercero que los reglamentos municipales seran normas generales obligatorias y permanentes,
relativas a materias de orden interno de la municipalidad.

g) Que, en atencién a los fundamentos de derecho antes expresados, corresponde precisar, en cuanto a los
aspectos facticos, que esta municipalidad asignara a los funcionarios y servidores, una cuenta de correo
electronico institucional que permite la comunicacion infema enire ellos y con terceros ajenos al servicio
con las que se relacionan, con motivo de sus funcicnes.

h} Que, atendido a que la utilizacién de estos correos electrénicos es diaria y considerande la multiplicidad
de tareas o acciones que éstos permiten realizar, se torna altamente necesario normar, al menos en los
aspectos generales, su correcta utilizacién, lo que incidira directamente en el correcto cumplimiento de
las funciones que a cada trabajador se asigna.

i} Que, en virtud de lo expresado y de lds facultades que me otorga el ordenamiento juridico;



DICTO el siguiente:
REGLAMENTO:

1. DEJASE, sin efecto el Reglamento N°04/2022, que norma el uso de cuentas de correos electronicos
institucionales de la llustre Municipalidad de Arica.

2. APRUEBASE el siguiente “REGLAMENTO DE USO DE CUENTAS DE CORREO ELECTRONICO DE
LA MUNICIPALIDAD DE ARICA”, cuyo texto se pasa a reproducir a continuacién:

TITULO 1 - DISPOSICIONES GENERALES.

Articulo 1°. - Objeto. El presente reglamento tiene por objei"o regular el uso, gestion y seguridad de las
cuentas de correos elecirénicos institucionales de la I. Municipalidad de Arica, con el fin de garantizar la
integridad, confidencialidad y disponibilidad de la informacion, en cumplimiento de la Ley N°21.663 Ley
Marco de Ciberseguridad, la Ley N°19.628 sobre Proteccion de Datos Personales, la Ley N°20.285 sobre
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, y demas normativas aplicables.

Articulo 2°. - Ambito de Aplicacién. Este reglamento es de aplicacion obligatoria para todos los
funcionarios, prestadores de servicios y terceros que hagan usc de las cuentas de correos electronicos
institucionales proporcionadas por el Municipio, independientemente de su modalidad de contratacion o
vinculacién con la institucion.

Articulo 3°. - Conceptos. Para efecios del presente reglamento, se consideraran los siguientes conceptos:

a) Correos Electronicos Instituclonal: Cuentas de correos elecirdnicos proporcionadas por la .
Municipalidad de Arica para el desempefio de funciones laborales o profesionales.

b) Seguridad de la Informacién: Medidas adoptadas para proteger la confidencialidad, integridad y
dispenibilidad de la informacién contenida en los correos electrénicos institucionales.

c) Ciberseguridad: Conjunio de practicas, politicas y normas orientadas a proteger las redes,
sistemas y aplicaciones utilizadas por la Municipalidad de Arica, en especifico en este caso, el
servicio de correo electrénico, contra ciberamenazas y vulnerabilidades.

d) Ley N°21.663: Ley que establece el marco de la Ciberseguridad en Chile, aplicable a las
instituciones ptblicas y privadas, orientada a proteger la infraestructura critica y la informacion
sensible.

e) Doble Autenticacion (2FA): Método de seguridad que requiere dos formas de verificacién para
acceder a una cuenta.

f) Informacién Confidencial: Datos o contenidos que, por su naturaleza, estan sujetos a
restricciones de acceso y divulgacion.

g) Cifrado de Datos: Procesc de codificacién de lnformacn‘)n para proteger su confidencialidad.

h) Incidente de Seguridad: Evento que compromete la integridad, confidencialidad o disponibilidad
de la informacidn.

i}y Correos electrénicos Masivos. Los correos electronicos masivos son aquelios mensajes que se
envian por correo electrénico y que se crean con el objetivo de conseguir la maxima difusion.

j) Casilla de correo electrénico. Es un servicio que puede alojar varias direcciones de correos
electrénicos a la vez.

k) Cuenta de correo electronico. Se trata de un sistema que permite a distintos usuarios
intercambiar mensajes a través de un servicio de red,

I} Contrasefia de Identificacion. Conjunio de caracteres secretos que permiten tener acceso acada
usuario a su cuenta de correo electrénico.

m) Respaldo. Refiérase a la realizacion de una copia de seguridad de la informacién original,
garantizando que ésta no se pierda, en casos de destruccion o de haber surgido alguin
inconveniente.

n) Suspension de cuenta de correo electronico. Consiste en el bloqueo temporal del acceso de un
usuario a los servicios de correo electrénico.

o) Usuario. Miembro del personal municipal en calidad de planta, a contrata, a honorarios o regido
por el Codigo Laboral a quien se asigna un correo electronico institucicnal.

TITULO Il - CREACION Y ADMINISTRACION DE CUENTAS DE CORREOS ELECTRONICOS
INSTITUCIONALES

Articulo 4°. - Creacion de un correo electronico institucional. La Direccion de Innovacién y Desarrollo
Institucional (DIDI), sera la encargada y responsable de la creacién, configuracién y asignacion de las
cuentas de correos electronicos de los usuarios, las que seguirén la siguiente nomenclatura:
nombre.apellido@municipalidadarica.c! o la que corresponda, en caso de generarse modificaciones a dicha
denominacion.




En caso de alcange de nombres y apellidos, la Direccién de Innovacion y Desarrollo Institucional validara el
nombre definitivo que se utilizara.

Articulo 5°. - Solicitud de creacién de correo electrénico institucional. Cada director y/o jefe o encargado
de unidad, debera solicitar a la DIDI la creacién de una de correo electrénico institucional para para él y/o los
trabajadores, que se desempefien en dicha dependencia en caso que no posean, o cuando se haya
alcanzado su capacidad maxima y en general, en todas aquellas situaciones en que se requiera de la
habilitacién de una nueva casilla.

Los Directores, jefes o encargados podran solicitar ademas la creacidon de correos institucionales para la
direccién, departamento, seccidn, unidad u oficina cuando se estime necesario, en cuyo caso el correo se
conformara por la denominacion de la dependencia respectiva seguida por el dominio @municipalidadarica.cl
o el que corresponda.

Finalmente, los directores, jefes o encargados podran solicitar la creacion de cuentas de correos electronicos
institucionales para casos especiales o para atender tareas particulares de la unidad (por ejemplo, para la
presentacién de documentos en un concurso publico). En este caso, el requirente debera presentar una
solicitud formal dirigida a ta DIDI en la que se expresaran detalladamente los fundamentos del requerimiento,
el objetivo de la cuenta y los funcionarios que tendran acceso a ella, sefialando ademés si es de caracter
permanente o temporal, debiendo puntualizar, en este tltimo caso, el periodo de vigencia de la cuenta
electrénica. A este ultimo respecto, la jefatura requirente deberd informar si dicho correo electrénico se
encuentra o no en uso.

Articulo 6°. - Administracion de las cuentas de correos electrénicos institucionales. La DIDI antes
indicada, sera responsable de la administracién centralizada de las cuentas de correos electrénicos
institucionales, incluyendo su configuracién, mantenimiento y monitoreo. Ademas, cautelara técnicamente la
estabilidad de todas las cuentas de correo electrénico asignadas, sin perjuicio de la responsabilidad que a
cada usuario interno le corresponda, en el correcto usc de aquella.

Por lo cual, se deberda mantener un registro actualizado de todas las cuentas activas, suspendidas y
eliminadas, incluyendo la informacién del titular, fecha de creacion y estado actual. De igual forma se deberan
realizar revisiones periddicas para identificar y desactivar cuentas que no estén en uso o que hayan sido
asignadas a funcionarios que por el motivo que sea, ya no formen parie del municipio.

Asimismo, a la citada direccion le correspondera velar porque las casillas de correo electronico institucional
en uso, garanticen la trazabilidad de la informacién recibida y enviada.

Articulo 7°. - Obligacion de informar correos electrdnicos vigentes. Cada direccion, departamento,
oficina, seccién o unidad debera proporcicnar una lista de los funcionarios de su unidad que tienen o salicitan
una cuenta de correo electrénico municipal, en las oportunidades que sea requerido por la Direccién de
Innovacién y Desarrollo Institucional.

Articulo 8°. - Suspension y Eliminacion de Cuentas. La suspension y eliminacién de las cuentas de
correos electronicos institucionales, se realizaran bajos los siguientes lineamientos:

1. Las cuentas de correos electronicos de los funcionarios que cesen en sus funciones, serdn
suspendidas dentro de un plazo méximo de 48 horas, contadas desde la notificacién del cese. Por
lo cual, La Oficina de Gestién de Personas, debera notificar el caso en cuestion.

Sin perjuicio de lo anterior, la DID] podra consultar via correo electrénico a la jefatura directa ¢ al
encargado, sobre la situacion contractual del propietario de la cuenta.

2. Laeliminacién definitiva de las cuentas se realizara después de un periodo de retencion establecido
por la DIDI, el cual no podra ser inferior a 90 dias ni superior a 180 dfas, salvo que medie una solicitud
fundada de conservacion por motivos legales u operativos.

3. Durante el periodo de retencién, la DIDI debera asegurar la disponibilidad de la informacion relevante
y garantizar su eliminacion segura una vez cumplido el plazo.

TITULO Il - MEDIDAS DE SEGURIDAD EN LAS CUENTAS DE CORREOS ELECTRONICOS
INSTITUCIONAL.

Articulo 9°. - Implementacion de Doble Autenticacién. Todas las cuentas de correos electronicos
institucionales deberan contar con un sisiema de autenticacién de dos factores (2FA), el cual sera
implementado y mantenido por la DIDI.

La doble autenticacion debera incluir, como minimo, a combinacién de una contrasefia segura y un segundo
factor de verificacién, ya sea mediante un cédigo enviado a un dispositivo mévil, una aplicacién de
autenticacion o un token de seguridad.

Queda estrictamente prohibido desactivar ¢ eludir el sistema de doble autenticacién sin autorizacién expresa
de [a DIDI.



Articulo 10°. - Seguridad de las contrasefias. Las contrasefias de las cuentas de correos electronicos
institucionales deberan cumplir con los siguientes requisitos como minimos:
a) Tener una longitud de al menos 12 caracteres.
b) Incluir una combinacion de letras mayusculas, mindsculas, nimeros y caracteres especiales.
c) No contener informacion personal facilmente deducible como nombres, fechas de nacimiento o
palabras comunes.

Queda prohibido compartir contrasefias con terceros, anotarlas en lugares visibles o almacenarlas en
dispositivos no seguros.

Articulo 11°. - Recuperacion Segura de Cuentas. En caso de pérdida de acceso a una cuenta de correo
electrénico institucional, el usuario debera seguir un procedimiento de recuperacién seguro, que incluira la
verificacion de identidad mediante métodos preestablecidos, tales como preguntas de seguridad, validacion
de datos personales o confirmacion por parte de un superior jerarquico.

La DIDI sera responsable de supervisar y auditar los procesos de recuperacion de cuentas, garantizando
que se realicen de manera segura y conforme a los estandares de ciberseguridad.

Se prohibe compartir credenciales de acceso o realizar procesos de recuperacion no autorizados, bajo pena
de sanciones disciplinarias y/o legales.

Articulo 12°. - Proteccion contra Phishing y Malware. Se implementarén sistemas de defeccion y bloqueo
de correos electronicos maliciosos, incluyendo filtros anti-phishing y antimalware. Los funcionarios deberan
identificar y reportar, en caso de ser necesario, correos sospechosos, evitando la apertura de enlaces o
archivos adjuntos no verificados.

TITULO IV - DEL USO DE LAS CUENTAS DE}CORREOS ELECTRONICOS.

Parrafo |
Deberes y Derechos del uso de las Cuentas de Correos Electrénicos Institucionales.

Articulo 13°. - Deber del usuario. Toda cuenta de correo electrénico esta directamente vinculada al usuario
para el cual fue creada por lo que éste seré responsable de todas las acciones que se realicen a través de
ella.

Articulo 14°. - Uso del correo electrénico. La cuenta de correo electrénico asignada sera de uso personal
e intransferible.

El resguardo de la contrasefia de identificacion es de exclusiva responsabilidad del usuario. En caso de
olvido o sospecha de su uso por tercera persona, se debera comunicar dicha situacion a la respectiva jefatura
o encargado de oficina en el mas breve plazo, para que ésta solicite a la Oficina de Ingenieria y Redes que
proceda a su recuperacion y en caso de no ser factible, se gestione la asignacion de una nueva.

Articulo 15°. - Uso personal del correo electrénico. La cuer;tg de correo electrénico asignada a un usuario
no puede ser revisada ni utilizada por terceras personas. Esto incluye la prohibicion de acceso al correo
elecirénico cuando exista ausencia de su titular, como, por ejemplo, durante su feriado legal, dia
administrativo, comisidon de servicio, licencia médica y cualquier otro motivo de ausencia, salvo que aquel
expresamente lo autorice por motivos calificados y autorizados por la jefatura, sin que tal autorizacién
implique en todo caso, la emisidon de correos electronicos con la casilla del usuarioc ausente.

Sin perjuicio de lo anterior, se podra acceder a una cuenta de correc electrénico por persona distinta a su
titular o se podra solicitar copia de un correo electrénico, en aquellos casos en que la normativa lo establezca,
como acontece en el marco de la sustanciacién de un procedimiento disciplinario o judicial. Dicha
autorizacién debera ser realizada por Alcalde o Asesor Juridico, el cual debera detallar el requerimiento
solicitado.

Articulo 16°. - Identificacion del usuario. El usuario de una cuenta de correo elecirénico debera
identificarse con su nombre de pila y apellidos, sin que sea posible utilizar seudénimos, abreviaciones,
nombres de fantasia u otras denominaciones diferentes.

Articulo 17°. - Copia de correos electrénicos. El usuario debera procurar copiar o remitir copia oculta de
un correo electronico Unicamente a aquellas personas que tengan un interés o conocimiento efectivo del
contenido de éste, evitando incluir innecesariamente a personas que desconozcan la materia sobre la que
dicha comunicacion pueda tratar o que no presenten un interés actual en ella.

Articulo 18°- Envio de Correos Masivos. El envio de correos electronicos masivos solo se limitara a las
cuentas autorizadas por los directores, jefes y/o encargados de cada unidad que asf lo requiera. Dicha
autorizacion sera visada y aprobada por el area correspondiente de la DIDI, siguiendo los estandares y
lineamientos establecidos, tanto por la DiDI, como por la normativa vigente.



Se considerarén correos masivos aquellos que sus remitentes sea un niimero superior a 50 destinatarios en
una sola comunicacién.

Los correos masivos deberan cumplir con las siguientes condiciones:
a) Contener informacion relevante y relacionada con las funciones institucionales.
b) Evitar la inclusién de archivos adjuntos no esenciales o de gran tamaifio.
c) Utilizar listas de distribucién o contactos previamente aprobados.

Queda prohibido el envio de correos masivos con destino no oficial, publicitario o que pueda poner en riesgo
la seguridad de la informacion.

Articulo 19°. - Confidencialidad de la informaciéon contenida en correo electrénico. Cada usuario
debera tratar a informacion contenida en los correos electrénicos, lo que incluye sus adjuntos, recepcionados
y enviados, con el debido resguardo de los datos que la legislacion nacional califica como personal o
sensible, conforme a lo dispuesio en la Ley N°19.628 que protege [a vida privada.

La informacion contenida en un correo electronico y sus adjuntos, no puede ser compartida con terceros
distintos de sus destinatarios, salvo que medie una solicitud de acceso a la informacién y en la medida que
concurra alguna de las causales de secreto o reserva prescritas en el articulo 21° de la Ley N°*20.285 u otra
normativa que refiera a esa misma materia.

Todo contenido que incluya informacién sensible o confidencial deberd ser ciftado antes de su envio,
utilizando las herramientas, manuales y protocolos establecidos por la DIDI. El usuario sera el responsable
de clasificar la informacién segtin su nivel de sensibilidad, uilizando etiquetas como “Confidencial”, “Uso
Interno” o “Plblico”, en los casos que asf lo amerite.

Se prohibe esfrictamente el envie de informacion confidencial o sensible a destinatarios no autorizades 0 a
cuentas de correos electrénicos personales.

Articulo 20°. - Buenas Practicas en el Uso de las Cuentas de Correo Electrénico Institucional. Los
usuarios deberan utilizar las cuentas de correo electrénico institucional exclusivamente para fines laborales,
evitando su uso para actividades personales o no relacionadas con sus funciones. Se recomienda verificar
la identidad de los destinatarios antes de enviar informacion sensible, especialmente en casos de solicitudes
inusuales o inesperadas. Los archives adjuntos deberan ser escaneados con herramientas antivirus antes
de su apertura o descarga. Se debera evitar el uso de redes plblicas o no seguras para acceder a las cuentas
de correos electrénicos institucionales, prefiriendo conexiones VPN o redes privadas.

Articulo 21°. - Acciones prohibidas. Al tratarse el correo electrénico institucional de una herramienta de
trabajo que provee oficialmente la Municipalidad de Arica, su uso deber2 limitarse estrictamente a cuestiones
relativas a las funciones o prestaciocnes que desempefie el usuario en atencion a su funcién y cargo dentro
de la referida entidad.

En tal sentido, se encuentran expresamente prohibidas las siguientes acciones:

a) Remitir mensajes desde la cuenta de correo electrénico con el propésito de efectuar reclamos,
sugerencias o solicitud de informacién a instituciones ptblicas o privadas cuyos propdsitos sean
ajenos a su funcion o responsabilidad.

b) Realizar cualquier tipo de acoso u hostigamiento_mediante el uso de su cuenta de correo
electronico.

c) Registrar la cuenta de correo electrénico institucional en sitios comerciales, redes sociales u
organismos ajencs al quehacer de la Municipalidad de Arica, o a las funciones o responsabilidades
del usuario.

d) Descargar o enviar por medio de la cuenta de correo electrénico, contenido y/o archivos que no
tengan relacién con las funciones o responsabilidades del personal.

e) Participar en cadenas de correo electrénico, no importando el propésito de éstas.

f) Enviar correos electrénicos con objetivos lucrativos.

g) En general, efectuar cualquier uso de la cuenta de.correc electrénico para fines distintos a los
puramente institucionales, como seria informar respecto de materias politicas o personales, emitir
juicios u opiniones, entre ofras.

Articulo 22°, - Configuracion de respuesta automatica. En caso de ausencia del usuario por un plazo
superior a tres dias corrides, cualquiera sea el motivo, éste debera configurar e! sistema de respuesta
automatica provisto por la cuenta de correo electrénico, indicando que no se encuentra ejerciendo sus
labores, los motivos de ello, la fecha de reincorporacion y las vias de comunicacién con su subrogante o con
el funcionario que continuara desarrollando sus labores habituales. En caso de requerirlo, la Oficina de
Ingenierfa y Redes prestara soporte técnico para su configuracion.

En caso de no configurarse la respuesta automatica antes indicada, la jefatura del usuario ausente debera
requerirla a la Oficina de Ingenieria y Redes y dicho usuario sera responsable por los perjuicios que se
puedan generar por la falta de esa respuesta automatica entre la ausencia y su efectiva implementacion.



Articulo 23°, - Links y archivos compartidos. En el uso del correo electronico, el usuario debera tener
especial cuidado con compartir y abrir links que no digan relacién con materias exclusivamente
institucionales.

En esta misma linea de ideas, se encuentra prohibido compariir u otorgar autorizacion de acceso a través
de cualquier herramienta, a documentos, videos, fotograffas, y en general a todo tipo de archivos que digan
refacion con el quehacer municipal a terceros ajenos a la mumcnpalldad salvo que haya sido expresamente
auforizado por la jefatura y que dicho vincule se enmarque en la tramitacion de alguna diligencia,
procedimiento o gestion en la que sea relevante conocer el archivo en cuestion.

Articulo 24°, - Instalacion de programas o aplicaciones. No podrén instalarse en los correos electrénicos
institucionales ningtn programa o aplicacién que no sea de las provistas oficialmente por el proveedor de los
servicios.

Parrafoll
Contenido y formalidades del correo electrénico institucional

Articulo 25°. - Contenido del correo electrénico. Todas las comunicaciones enviadas o recepcionadas
mediante un correo electrénico institucional y sus adjuntos se consideraran como oficiales, por tanto, se
utilizara dicho medio de comunicacién para informar o dar cuenta de hechos, dar cuenta de situaciones en
particular, impartir instrucciones, efectuar requerimientos, enviar archivos adjuntos, y en general realizar
cualquier accidén que se enmarqgue en la ejecucion de las tareas propias del cargo que sirve el usuario.

Articulo 26°. - Recepcion de correo erréneo. En caso que un usuario reciba por error un correo electronico
dirigido a otro destinatario, debera comunicarlo al remitente en caso que éste sea funcionario o servidor
municipal.

Articulo 27°. - Recepcion de correo de origen desconocido. En caso de recepcion de un correo
electronico desde algin destinatario no identificado, o del que se sospeche alglin tipo de amenaza de
seguridad, se debe informar a la Oficina de Ingenierfa y Redes para su revision, adopcion de acciones e
informacioén masiva de advertencia si fuera necesario.

Articulo 28°. - Redaccion de correos electronicos Institucionales. En la redaccidn de los correos
electrénicos institucionales, como en los adjuntos que se anexen y su contenido, el usuario debera cuidar el
lenguaje, enconirandose prohibida la utilizacién de palabras groseras o soeces.

En este sentido, no podran enviarse correos electronicos difamatorios, insultantes, injuriosos,
amenazadores, ofensivos, obscenos, racistas o sexistas, por lo que en caso de recibirse o detectarse alguna
comunicacién con estas caracter(sticas, se debera comunicar esa circunsfancia inmediatamente a la Oficina
de Ingenieria y Redes, la que adoptara en el breve plazo, medidas tendientes a reparar dicha situacion.

Articulo 29°, - Formalidades del correo electronico. El correo electrénico que envie el usuario, ya sea a
funcionarios y servidores internos de la municipalidad, como a terceros ajenos al organismo, pero en el marco
de la ejecucion de sus funciones, debera redactarse siempre con color de fonde blanco y texto negro, vy
utilizar el tipo de fuente y tamario que permita su adecuada lectura y comprension, limitandose a hacer uso
de herramientas, tales como el subrayado, el ennegrecido y el color de fondo solo en aquellos casos en que
la informacion que se comunica lo requiera, como es destacar un nombre o citar un documento.

Para ésos efectos, la Oficina de Ingenierfa y Redes podra emitir instrucciones generales sobre &l tipo de
fuente y tamario de texto conforme a las funcionalidades que otorgue el proveedor de correo electrénico.

Articulo 30°. - Firma del correo electronico. El correo electrénico institucional debera ser firmado por su
fitular, utilizando el pie de firma oficial que el municipic utilice como identificacion por este canal de
comunicacion.

TITULO V — SOPORTE TECNICO Y MEJORAS CONTINUAS.

Articulo 31°. - Rol de la Direccién de Innovacion y Desarrollo Institucional (DIDI). La DIDI sera
responsable de implementar, mantener y supervisar las medidas técnicas necesarias para garantizar la
seguridad, eficiencia y disponibilidad del servicio de cuentas de correos electronices institucionales. De igual
forma, debera brindar soporte técnico oportuno a los usuarios, resolviendo incidencias y proporcionando
asistencia en casos de pérdida de acceso, configuracion de cuentas o problemas técnicos.

La DIDI estara facultada a realizar auditorfas periddicas para evaluar el cumplimiento de este reglamento y
proponer mejoras continuas en los procesos y sistemas; y en caso de verificar, de oficio o a requerimiento
de unidad, alguna inobservancia, debera requerir al Alcalde o a quien corresponda, que se aplique una
medida administrativa de las reguladas en la normativa, segin la calidad contraciual del usuario vy la
gravedad del incumplimiento.



La DIDI estara facultada a realizar auditorfas periédicas para evaluar el cumplimiento de este reglamento y
proponer mejoras continuas en los procesos y sistemas; y en caso de verificar, de oficio o a requerimiento
de unidad, alguna inobservancia, debera requerir al Alcalde o a quien corresponda, que se aplique una
medida administrativa de las reguladas en la normativa, seguin la calidad contractual del usuario y la
gravedad del incumplimiento.

Sin perjuicio de lo anterior, la DIDI podra generar camparias de difusion informativas sobre temas referentes
a las cuentas de correos electrénicos institucionales.

TITULO VI - SANCIONES Y RESPONSABILIDADES.

Articulo 32°. - Incumplimiento del Reglamento. El incumplimiento de las disposiciones establecidas en el
presente reglamento sera sancionado de acuerdo a las normas internas vigentes de la . Municipalidad de
Arica y la legislacion vigente.

Las sanciones podran incluir desde amonestaciones escritas hasta la suspension temporal o definitiva del
acceso a las cuentas de correo elecirénico instifucionales, sif perjuicio de las responsabilidades civiles o
penales que pudieran derivarse de acciones negligentes o dolosas.

TITULO VII - DISPOCHONES FINALES.

Articulo 33°. - Modificaciones y actualizaciones del presente reglamento. Atendido a que las tecnologias
de la informacién son esencialmente variables y se van actualizando periédicamente, correspondera a la
DIDI, proponer las futuras actualizaciones o modificaciones,que requieran las disposiciones del presente
reglamento.

Articulo 34°. - Dictacion de instrucciones o0 manuales. Sin perjuicio de todo lo establecido en el presente
reglamento, la Direccién de Innovacion y Desarrollo Institucional podra impartir instrucciones o preparar
manuales con el objeto de regular materias especificas relacionadas con el uso de las cuentas de correos
electrénicos institucionales.

Articulo 35° - Vigencia. El presenie reglamento enirara en vigencia una vez aprobada mediante el
respectivo acto administrativo y debera estar disponible para sy consulta en la intranet municipal.

3. PUBLIQUESE el presente Reglamento, por la Direccion de Innovacién y Desarrollo Institucional en
el sitio web de la Municipalidad de Arica.

Tendran presente este Decreto Alcaldicio la Direccién de Control, Asesoria Juridica, Direccion de
innovacion y Desarrollo Institucional y Secretaria Municipal.

ANOTESE, COMUNIQUESE, PUBLIQUESE EN LA PAGINA WEB MUNIGIPAL Y ARCHIVESE

(FDO.) ORLANDC VARGAS PIZARRO, ALCALDE DE ARICA Y CARLOS CABTILLO GALLEGUILLOS,
SECRETARIC MUNICIPAL.

Lo que transcribo a Ud., para su conocimiento y fines procedentes.

e
)|GALLEGUILLOS
VIUNICIPAL

CCG/EMP/JFK/MMZ/
C.c. A tddas las Direcciones Municipales, Archivo.-



