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EL CONCEJO MUNICIPAL DE SANTIAGO DE MARIA, DEPARTAMENTO DE USULUTAN.
CONSIDERANDO:

I. Que es necesario reglamentar el uso de los equipos informaticos, el acceso a la informacion
institucional, con el fin de acercar las fuentes de informacién al puesto de trabajo correspondiente,
potenciando las posibilidades de conocimiento para que los empleados tengan las condiciones de
acceder a las herramientas informaticas.

II. Que la autonomia municipal referida a sus aspectos administrativos, debe fundamentarse
principalmente en la actualizacion de los instrumentos de apoyo a su gestion y el acceso a las
tecnologias para dar un mejor servicio a la poblacion del municipio.

lll. Que es responsabilidad del Concejo Municipal garantizar a los empleados, el acceso a las
herramientas de trabajo y la informacién necesaria para su desempefno laboral, asi como estar
abiertos a nuevos canales de comunicacion como la Internet u otros medios de informacion.

IV. Que para cumplir con la responsabilidad mencionada en el considerando anterior, es necesario
decretar un Reglamento que permita optimizar los recursos informaticos de la Municipalidad.

POR TANTO:

En usos de las facultades conferidas en el Art. 204 numerales |° y 5° de la Constitucién de la
Republica, Art. 30 numeral 4 del Cédigo Municipal.

DECRETA el siguiente:

REGLAMENTO PARA USO DE EQUIPO INFORMATICO DE LA MUNICIPALIDAD DE

SANTIAGO DE MARIA, DEPARTAMENTO DE USULUTAN.

CAPITULO I. OBJETO DEL REGLAMENTO

Art. 1. El presente Reglamento tiene por objeto regular el acceso a informacion y herramientas
informaticas, normar su uso, asi como los recursos de la red institucional y es de obligatorio
cumplimiento para todo el personal de la Municipalidad que tenga equipo asignado o haya sido
autorizado para su uso.

CAPITULO II. USO DE EQUIPOS

Art. 2. Normas de uso del equipo informatico. Entiéndase como equipo informatico, todos los
computadores personales y sus accesorios, scanner, copiadoras, proyectores, impresoras y otros. Para
su uso se considerara:

a)
b)

El equipo informatico de la Municipalidad debe ser utilizado en labores inherentes a las funciones
encomendadas.

El cuidado y limpieza diaria de los equipos computacionales es responsabilidad exclusiva del
empleado al que esta asignado el equipo.

El mantenimiento de los equipos estara a cargo de la Unidad de Informatica.

Los equipos deberan permanecer encendidos solamente en horas laborables, para evitar el
consumo innecesario de energia.

Los usuarios que detecten danos o anomalias en el equipo informatico deberan reportarlos de
forma inmediata a la Unidad de Informatica.

El usuario sera responsable de precautelar su contrasefa de inicio de sesion y sus claves de acceso a
aplicaciones de uso propio, con el fin de evitar accesos no autorizados a su equipo o las aplicaciones
instaladas. Todo lo que devenga del mal uso del equipo sera responsabilidad del empleado a quien
se le ha asignado el equipo.



g) Las unidades para la recarga de impresion (toner, cintas y cartuchos de tinta) seran entregadas al
usuario que las solicite, previa presentacion de la requisicion correspondiente,

h) El Encargado de informatica llevara control de la periodicidad de la recarga de las impresoras, con el
fin de establecer el rendimiento de las unidades de recarga.

i) Los usuarios se comprometeran a optimizar el uso de los recursos de impresion, asi como de las
aplicaciones de su unidad.

CAPITULO IIl. REDES DE DATOS

Art. 3. Usos de la red. El uso de los servicios de la red sera exclusivamente con fines laborales y de
investigacion, lo que excluye cualquier uso comercial de la red o cualquier otra actividad que
voluntariamente tienda a afectar a otros usuarios de la misma, tanto en las prestaciones de esta como en
la privacidad de su informacion.

Art. 4. Derechos del usuario.
a) Utilizar los servicios de la red de datos institucional para realizar labores inherentes a la Institucion.
b) Compartir e intercambiar archivos mediante "carpetas compartidas" entre usuarios que lo necesiten

para el desempeio de sus actividades laborales.

Art. 5. Restricciones para el uso de la red de datos. En particular quedan expresamente
restringidas las siguientes acciones:

a) Usar indebidamente los sistemas o equipos conectados a la red institucional; si llegare a
ocasionarse dafos, el usuario sera responsable de los mismos.

b) Ingresar en otros computadores personales que formen parte de la red, sin la autorizacion
correspondiente.

c) Diseminar virus y otros programas denominados dahinos para sistemas de procesamiento de
informacion.

d) Utilizar los medios de la red con fines propagandistas o comerciales.

e) La red y la Internet son de uso exclusivo como herramientas de trabajo, no como un medio de

pasatiempo o entretenimiento. Por lo que cualquier mal uso de este medio sera causa de falta o
sancién administrativa.

e) Congestionar enlaces de comunicaciones o sistemas informaticos mediante la transferencia o
ejecucion de archivos o programas que no son de uso propio del trabajo.

f) Acceder, analizar, modificar o exportar archivos a los cuales no se tengan la autorizacion
respectiva.

g) Interferir o interrumpir redes conectadas con el servicio o infringir las normas, directrices o
procedimientos de dichas redes.

h) Intentar obtener acceso sin autorizacion al servicio, a otras cuentas, a sistemas informaticos o a

redes conectadas, a través de busqueda automatica de contrasenas o por otros medios.
CAPITULO IV: CORREO ELECTRONICO
Art. 6. Cuenta del usuario, contrasefia y seguridad del correo electrénico.

a) Todos los equipos informaticos de la municipalidad, podran disponer de una cuenta de correo
electrénico para uso de sus labores institucionales. La cuenta institucional sera manejada por el
encargado de informatica o la persona que delegue el Concejo Municipal, dichas cuentas sera
estandarizada y deberan contener el nombre de la unidad mas un punto y el nombre del nombre
del municipio.

b) El usuario es responsable de mantener la confidencialidad de su contrasena y de su nombre de
cuenta; ademas, de todas y cada una de las actividades relacionadas con la misma.
c) Debera notificar de manera inmediata a su superior, por cualquier uso no autorizado de su

cuenta o vulneracion de su seguridad.



Art. 7. Uso y privacidad del correo electrénico.

a) El uso del correo electronico es obligatorio para la transferencia de informacion de indole
laboral. Se presumira por conocida toda la informacién transmitida por este medio.

b) Los Jefes o encargados de las Unidades Administrativas, segin corresponda, solicitaran y
autorizaran la asignacion de las cuentas de correo electrénico institucional para el personal a
su cargo.

c) Las Jefaturas respetaran la privacidad de los usuarios. No divulgara informacion acerca de su
cuenta de usuario o del uso que haga del servicio a menos que sea requerido para cumplir con
procedimientos legales.

Art. 8. Conducta de los usuarios del correo electronico.

g)

h)

b)

c)
d)

f)

g)
h)

Como condicion al uso del servicio, el usuario garantizara que no utilizara el mismo para fines
no permitidos en los términos y condiciones de este reglamento.

El usuario se compromete a usar el servicio Unicamente para enviar y recibir mensajes con fines
laborales. Se prohibe expresamente cualquier uso personal o comercial no autorizado.

El usuario es el Unico responsable de todos los actos u omisiones que sucedan en relacion con
su cuenta o contrasena, incluido el contenido de sus envios.

No se debe usar el servicio de correo en relacion con encuestas, concursos, cartas en cadena,
mensajes no deseados, correos molestos u otros mensajes duplicativos o no solicitados.
Prohibido utilizar la cuenta de correo electrénico correspondiente al area institucional para
difamar, insultar, acosar, acechar, amenazar o infringir de cualquier otra forma los derechos de
terceros.

En la cuenta de correo electrénico correspondiente al area institucional no se permite publicar,
distribuir o divulgar cualquier informacion o material inapropiado, difamatorio, ilicito, obsceno,
indecente o ilegal.

Prohibido recabar informacion sobre terceros, incluidas sus direcciones de correo electronico,
sin su consentimiento.

CAPITULO V. DEL CONTROL

Para sacar equipos informaticos fuera de las instalaciones de la Municipalidad con el objeto de darle
mantenimiento u otro fin, se requiere la autorizacion por escrito del sefor Alcalde Municipal o en
su defecto de quien él designe, con su correspondiente justificacion por parte de la Unidad de
Informatica, El vigilante de la Municipalidad anota en el libro de novedades toda salida de equipo.

Si el usuario encuentra que el equipo que tiene asignado presenta fallas por negligencia o utilizacion
inadecuada del mismo u otros; debe comunicarlo de inmediato a la unidad de informatica.

Queda terminantemente prohibido obtener copias o comercializar el software adquirido o
desarrollado en la Municipalidad.

Queda estrictamente prohibido utilizar el equipo para realizar procesos comerciales, recreativos o
cualquier otro que no corresponda a los fines institucionales propios de la Municipalidad.

Los dispositivos de almacenamiento magnético, papel, tinta y cintas de impresora, Yy
demas elementos de consumo, soélo podran ser usados para beneficio Institucional,
quedando prohibido el uso con propésito personal.

Con el fin de evitar que los equipos de contaminen de virus, se prohibe que los
usuarios utilicen dispositivos infectados o de dudosa procedencia, antes deberan garantizar su buen
estado con el antivirus correspondiente.

Para evitar problemas legales de licencias, no se permite por ningin motivo, la utilizacién de
software o programas diferentes al adquirido por la Municipalidad.

Queda prohibido agregar o remover equipos, mover, abrir, desconectar o alterar de cualquier
modo los equipos de computo por personas ajenas a la Unidad de Informatica o personas que no
posean previa autorizacion.



CAPITULO VI: INTERNET

Art. 9. Asignacion del Servicio de Internet. El servicio de Internet es para servicio de todas las
unidades de la Municipalidad. Sin embargo, el acceso Unicamente serd a las paginas Web que tienen
relacion con sus actividades laborales o con fines de investigacién.

Art. 10. Cuidados con el contenido. Evitar descargar archivos no autorizados y acceder a paginas no
autorizadas, por el riesgo de contraer virus y codigos maliciosos, que afecten el rendimiento de los
equipos informaticos.

CAPITULO VI: DISPOSICIONES FINALES
Art. 11. Propiedad Intelectual.

a) Los programas comerciales disponibles pueden ser utilizados Gnicamente en los ordenadores para
los que se tiene licencia. Estd prohibido efectuar copias no autorizadas de dichos programas o
instalar paquetes informaticos sin la debida licencia.

b) Las aplicaciones informaticas elaboradas al interior de la municipalidad, seran de propiedad de la
institucion y no podran ser distribuidas sin la autorizacion de la misma.

Art. 12. Respaldos de informacion. Todo empleado esta en la obligacion de respaldar la informacion
institucional, por lo menos cada dos meses, el jefe inmediato esta en la obligacion de dar los medios
magnéticos o electrénicos para dicha operacién, ademas el encargado de la unidad de informatica, debe
mantener un archivo institucional ordenado cronolégicamente con los respaldos de todas las areas.

Art. 13. De la Socializacion. Previo al uso de los servicios referidos en el presente reglamento, se
tendra en cuenta que el usuario, recibira instruccion con relacion al mismo y aprendera sus
responsabilidades como usuario, cuya socializacion sera responsabilidad del jefe inmediato de cada
unidad.

Art. 14. De las Sanciones. En caso del uso incorrecto de las normas anteriores, que causen perjuicio
a los usuarios o que atenten contra la seguridad o integridad de los sistemas, se aplicara al infractor las
sanciones, conforme lo establece el Art. 62 de la Ley de la Carrera Administrativa Municipal y el
Reglamento Interno correspondiente; sin perjuicio de aplicar las sanciones civiles y penales
correspondientes.

Art. 15. El presente Reglamento entrara en vigencia a partir de su aprobacion por el Concejo
Municipal.

Dado en el Salon de Sesiones de la Alcaldia Municipal de Santiago de Maria a los treinta dias del mes de
octubre de dos mil veinte.

Roberto Edmundo Gonzilez Lara Nery Carmelina Iraheta de Ayala
Alcalde Municipal. Sindico Municipal.

Roberto E. Baltazar Mitjavila Juarez
Secretario Municipal.






