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ESTABLECE CORREO ELECTRONICO
INSTITUCIONAL COMO VIA FORMAL
PARA LAS COMUNICACIONES Y
APRUEBA REGLAMENTO DE

Uso.

LOSLAGOS, {1 § iUH, 2047

VISTOS estos antecedentes: Articulo 4, 5, 7 v 13 de la Ley 192.880 que establece Bases de los
procedimientos administrativos que rigen los actos de los organos de la administracién del Estado
Articulo 12; Ley 18.695 Orgdnica Constitucionat de Municipalidades; Articulo 58, letra b y ¢ de ia
Ley 18.883, Estatuto Administrativo para funcionarios Municipales,.

TENIENDO PRESENTE: Lo dispuesto  en la Ley N° 18.883/89 y las atribucicnes que me

confiere la Ley N° 18.695/88 Orgdnica Constitucional de Municipalidades, y sus modificaciones
posteriores.

DECRETO EXENTO:N°
d

/

1.- ESTABLECESE el correo electrénico institucional de la Municipaiidad de Los Lagos comoia
formal para las comunicaciones internas y externas de los funcionorios/%i con los usuc:rios[ﬁs del

Municipio, como también para la oportuna vy expedita framitacion y envio de documentacion Y
archivos entre unidades municipales, y con la comunidad en generd
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2.- APRUEBASE ef reglamento de uso del correo institucional de la Mun‘\c}Péglidad d/ o5 Lagos.
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clealdio@munilosicgos.cl

Distribucidn;
1. Partes
2. OIRS
3. Alcaldia
4. C/c Unidades Municipales
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Municipalidad de Los Lagos
Regidon de Los Rios

REGLAMENTO DE USO DEL CORREO ELECTRONICO INSTITUCIONAL
DE LA MUNICIPALIDAD DE LOS LAGOS

Articulo 1: Bl presente Reglamento norma el procedimiento general para el uso del correo
electronico institucional {o e-mail} en la Municipalidad de Los Lagos, tanto para fa comunicacién
interna como externa de los funcionarios con los usuarios del Municipio, como también para la
oporfuna y expedita tframitacién y envio de documentacién y archivos entre departamentos, y
con la comunidad en general.

Articulo 2: La Municipalidad de Los Lagos dispondrd de correos electrénicos para funcionarios
municipales de la planta municipal, contrata y funcionarios contratados bajo el régimen de
honorarios. La némina oficial de correos electrénicos en uso en el Municipio serd decretada para
conocimiento del personal. Se deberd respetar la siguiente nomenclatura de creacién:
primeraletradeinombreapellido@munilosicaos.cl

Articulo 3: La jefatura directa solicitaré a la Administracién Municipal la asignacion de correos
electronicos a los funcionarios/as que amerite. Asf mismo, cuando la casilia electrénica se deie
de usar, la Jefatura directa deberd informar a la Administracion para dar de baja dicha cuenta
de correo. En ambos casos fa Unidad de Informdtica serd responsdble tanto de crear el correo
elecirénico como darlo de baja.

Arliculo 4:. La Municipalidad de Los Lagos vy su Unidad de informatica velardn por que el sisfema
de comunicacién elecirénica de datos garantice la trazabilidad de ia informacién recibida vy
enviada desde los correos institucionales (fecha, dia y hora).

Articulo 5: Las comunicaciones efectuadas por medio del correo electrénico institucional
deberan ser empleadas exclusivamente con fines institucionales y se entenderdn como oficiales
para efectos de los actos administrativos internos, tanto en el envio de informacidn, en la
tfransmisién de instrucciones y procedimientos relacionados con el frabaje, en la comunicacién
con las jefaturas y, en la relacién con otras instituciones privadas y pdblicas, como con
organizaciones sociales y con los vecinos y vecinas de Los Ltagos.

Articule &: Las comunicaciones, documentos, archivos adjuntos de cualquier tipo, al tener el
rango de comunicaciones oficiales deniro del Municipio, se consideran como vdlidos para
efectos probatorios en cudalquier proceso de indagacién interna tales como investigaciones
sumarias o sumarios administrafivos.

Articulo 7: Diariomente, durante la jormada laboral, cada funcionario con casila de correo
electronico asignada tendrd el deber de revisarla, de igual modo que la corespondencia en
papel, y dar respuesta a las materias consultadas o informadas en éste medio, de manera veraz
y oportunag,

. Municipalidad de Los Lagos — San Martin N°1 — Los Lagos, Fone: 43 2462313- www . muniloslagos.cl

= R ?51 k]
SORTRGL >

§



L3gos
W
Municipalidad de Los Lagos
Regidn de Los Rios

Articulo 8: Si un usuario inferno se ausenta de sus funciones por un plazo superior a cinco dias
coridos deberd utilizar el sistema de respuesta automatica provisto por el correo electrénico,

indicando su ausencia, motive, plazo de reincorporacién y nombre de funcionaric que
reemplaza st comesponde.

Articulo 9: Cada usuario de una cuenta de correo institucional deberd siempre identificarse en el
pie de firma con su Nombre vy apelido, cargo, unidad de desempefio y fono de red fija.
Ademas, en fa redaccién de los comeos electrénicos deberd tener el mismo cuidado gue en las
comunicaciones en papel, cautelando la informacién que pudiera ser reservada o sensible,
redactando las comunicaciones en un lenguaje claro y respetuoso, acorde al comportamiento
gue el Estatuto Administrativo indica a los funcionarios municipales, y velando por fa prontitud vy
oportunidad de las comunicaciones.

Articulo 10: La casilla de correo electrénico serd personal, y sin perjuicio de los delitos que ello
pudiere configurar, queda vedado ¢ todo funcionario cudlquier intento de violacién a lg
privacidad de los correos electrdnicos de otros funcionarios.

Articulo 11: Sin perjuicio de lo anterior, se considerardn conductas prohibidas Ias siguientes, en
retacion al uso de los correos electrénicos institucionales:
a) Enviar, re-enviar o almacenar materiales considerados pornogréficos o politico-partidista
en concordancia con las leyes vigentes para la Administracion PUblica.
b} Enviar o re-enviar cadenas, presentaciones y similares no refacionadas con el frabajo
municipal.
c) Enviar ore-enviar materiales de sitios web, citas y ofros contenidos erdticos.
d} Ofros similares que vulneren los principios y objetivos de este Reglamento.

Ariculo 12: Si el correo electrénico institucional es utilizado para fines prohibidos seficlados en el
arficuio 11 de este Reglamento, el Municipico quedard facultade para iniciar un sumario
administrativo  para  establecer responsabilidades en el fema confra quienes resulien
responsables.

Arliculo 13: Este Reglamento serd aplicable a la Municipalidad de Los Lagos y sus dependencias,
como también al servicio de Educacién, sin perjuicio de que en su momento, esie servicio
decida implementar su propia normativa complementaria de este Reglamento.

Arliculo 14: Al ser este un tema de tecnologias que cambian v se actudlizan con mucha rapidez,
la Alcaldia podré modificar este reglamento de manera tal que sus disposiciones se adapten ala
estructura interna del municipio v a las disposiciones legales que sobre el particular, vayan
enfrando en vigencia en el pafs.
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