T APRUEBA REGLAMENTO DE EQUIPAMIENTO
@ TECNOLOGICO DE LA I. MUNICIPALIDAD DE ARICA.

Municipalidad de Arica
ALCALDIA ReGLAMENTON® 07 12022,

ARICA, 14 DE OCTUBRE DEL 2022.-

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 administracion del estado”; la Ley N°18.575, Organica
Constitucional de Bases de la Administracion del Estado; la Ley N°19.799 “Sobre documentos
electrénicos, firma electronica y servicios de certificacion 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 6rganos de la administracion del estado sobre seguridad y confidencialidad de los documentos
electronicos”; la ley N°19.223 que “Tipifica figuras penales relativas a la informatica”; la ley N°17.336
“Propiedad Intelectual’; el Decreto Supremo N°93/2006 “Sobre documentos electrénicos, firma
electronica 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; el
Decreto Supremo N°83/2017 el cual “Promulga el Convenio sobre la Ciberdelincuencia”; Instruccion
N°51/2020 que “Instruye procedimiento, respecto a la gestién de equipamiento mévil, uso de “"Acta
de entrega de equipamiento y servicios moviles” y “Acta de devolucién de equipamiento mévil” en
el marco del trato directo segun decreto alcaldicio N°3.888 que aprueba el contrato de servicios de
telefonia movil voz y datos y servicios de internet movil con la empresa Telefonica Méviles Chile
S.A; Instruccion N°15/2016 que “Establece los nuevos procedimientos para la adquisicion de
hardware y software en conformidad a lo establecido en mercado electrénico y lo establecido en la
ley N°19.888"; Ordinario N° 94, de fecha 07 de Octubre del 2022, de la Encargada de la Direccion
de Innovacién y Desarrollo Institucional, que solicita autorizar el Reglamento de Equipamiento
Tecnolégico de la |. Municipalidad de Arica; Providencia Alcaldicia N° 5058-l, de fecha 13 de
Octubre del 2022.

CONSIDERANDO:

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

b) Que, en esta misma linea, ia Ley N°19.880 que establece las bases de los procedimientos
administrativos que rigen los actos de los 6rganos 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 orientados, entre los que interesa destacar, por los
principios de escrituracién, celeridad, economia procedimental, no formalizacién y transparencia
y publicidad.

d) Que, a su turno, la jurisprudencia administrativa de Contraloria General de la Republica,
contenida, entre otros, en los dictdmenes Nos.84.495y 93.779, ambos de 2016, hg sido conteste
en ir reconociendo que las tecnologias de la informacién utilizadas por los Organos de la
Administracion del Estado constituyen herramientas que permiten sustanciar los procedimientos
internos que cada uno de éstos desarrolla, y apoyan en el cumplimiento de las funciones que les
han sido encomendadas por el legislador.

e) Que, por su 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.

f) 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,
equipamiento tecnolégico para las labores designadas que amerite el uso de este.



g) Que, atendido a que la utilizacién de este equipamiento tecnolégico es diaria y considerando la
multiplicidad de tareas o acciones que permiten realizar, se torna altamente necesario normar,
al menos en los aspectos generales, su correcta utilizacion y mantencién, lo que incidira
directamente en el correcto cumplimiento de las funciones que a cada trabajador se asigna.

h) Que, en virtud de lo expresado, de la Ley N° 18.695, Organica Constitucional de Municipalidades,
y las facultades que me otorga el ordenamiento juridico vigente;

RESUELVO:

1.- APRUEBASE el siguiente “REGLAMENTO DE EQUIPAMIENTO TECNOLOGICO DE LA
MUNICIPALIDAD DE ARICA”, cuyo texto se pasa a reproducir a continuacion:

REGLAMENTO DE EQUIPAMIENTO TECNOLOGICO DE LA MUNICIPALIDAD DE ARICA

TITULO | - GENERALIDADES

Articulo 1°.- Ambito de Aplicacion. El presente reglamento municipal tiene por objeto normar, el
uso y control del equipamiento tecnoldgico tangible como intangible que provee la Municipalidad de
Arica a su personal de planta, a contrata, a honorarios y trabajadores regidos por el Cdodigo del
Trabajo que se desempefian en dicha entidad, y que se utilizan para realizar las labores propias del
municipio, como también para la identificacién y comunicacién interna y externa entre direcciones,
departamentos, oficinas, secciones y unidades; y con la comunidad en general.

Articulo 2°.- Marco Normativo Aplicable. Seran aplicables al presente reglamento las
disposiciones contenidas en la ley N°18.695 “Organica Constitucional de Municipalidades”; la ley
N°19.628 “Sobre Protecciéon 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 estado”;
la Ley N°19.799 “Sobre documentos electrénicos, firma electrénica y servicios de certificacion de
dicha firma”; la Ley N°20.285 “Sobre acceso a la informacion publica”; 1a ley N°19.223 que “Tipifica
figuras penales relativas a la informatica™ la ley N°17.336 “Propiedad Intelectual’; el Decreto
Supremo N°83/2005 que “Aprueba norma técnica para los érganos de la administracién del estado
sobre seguridad y confidencialidad de los documentos electrénicos”; el Decreto Supremo N°93/2006
“Sobre documentos electronicos, firma electronica 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” y el Reglamento N°5/2020 de la Municipalidad de Arica sobre la gestion de
bases de datos y banco de datos personales; el Decreto Supremo N°83/2017 el cual “Promulga el
Convenio sobre la Ciberdelincuencia”.

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

a) Equipamiento Tecnologico: Refiérase también como recurso tecnologico.

b) Recurso Tecnolégico: Son aquellos elementos provenientes de la innovacioén cientifico-
técnica que posibilitan o facilitan alguna labor. Para los efectos de este reglamento se
consideraran los recursos tecnolégicos tangibles como, por ejemplo:

e Computador de escritorio.

Computador portatil.

Teléfonos Mbéviles.

Teléfonos de Escritorio.

Servidores.

Dispositivos Periféricos.

Credencial de ldentificacion, etc.

c) Equipo de Computo: Todo equipo electrénico y dispositivos de comunicacion que
pertenezca a la Municipalidad de Arica.

d) Equipo Computacional: Se refiere al ordenador o computador tanto de escritorio como
portatil y sus periféricos.



f)

g)

h)

)

k)

Hardware: Corresponde a todas las partes tangibles de un sistema informatico, sus
componentes son: eléctricos, electronicos, electromecanicos y mecanicos.

Software: El conjunto de los componentes légicos necesarios que hacen posible la
realizacion de tareas especificas, en contraposicién a los componentes fisicos tangibles
como, por ejemplo, Sistema Operativo, Office, etc.

Dispositivos Periféricos: Son dispositivos externos al ordenador que permiten la
comunicacion entre las personas y los ordenadores, como la entrada y salida de informacion
desde o hacia el mismo ordenador como, por ejemplo, impresoras, escaner, etc.

Computador u Ordenador de escritorio: es un equipo de codmputo para un usuario o lugar
especifico, de escritorio, disefiado para permanecer en un solo lugar.

Computador u Ordenador Portatil: Son equipos de cdmputo pequefios, que pueden ser
transportados con facilidad y no requieren instalaciones especiales, por ejemplo, Laptops,
Netbook, Notebook.

Router Wifi: Son dispositivos para establecer una conexion inalambrica entre equipos y
pueden formar una red inalambrica.

Unidades de Almacenamiento: Son dispositivos en los que se pueden guardar o
almacenar una cantidad especifica de datos, informacién o archivos, dependiendo su
capacidad.

Servicio de Tecnologia de Informacion: Es un conjunto de actividades que buscan
responder a las necesidades de un usuario por medio de un bien informatico.

m) Recurso Informatico: Es cualquier componente fisico o virtual de disponibilidad limitada en

n)

p)

una computadora o sistema de gestion de informacion.

Sistema de Gestion de Informacion: Es un conjunto de herramientas organizativas,
técnicas, tecnoldgicas y de informacién que se integran en un Unico sistema para recoger,
almacenar, procesar y producir informacion destinada a realizar funciones de la gestion.

Suite Ofimatica o Paquete de oficina: Es un conjunto de programas informaticos que
permiten crear, modificar, organizar, almacenar, enviar, recibir, escanear e imprimir archivos.

Reubicacién: Consiste en €l traslado de un equipamiento tecnoldgico, desde una unidad a
otra, o si también comprende un traslado de equipamiento dentro de la misma unidad
municipal.

TITULO Il - ADMINISTRACION DE LOS EQUIPOS TECNOLOGICOS MUNICIPALES

Articulo 4°.- Administracion de los equipos tecnolégicos. La Unidad de Soporte Técnico,
perteneciente a la Oficina de Ingenieria y Redes de la Direccion de Innovacién y Desarrollo
Institucional, sera quien administre todos los recursos tecnolégicos adquiridos en dominio por la
Municipalidad de Arica y aquellos cedidos en uso a esta Ultima, cualquiera sea la modalidad
(arriendo, comodato, usufructo u otros). La unidad previamente descrita, sera quien distribuya
dicho equipamiento de acuerdo a las necesidades previstas en cada una de las funciones y
servicios municipales. De igual forma, se encargara de resguardar, velar por el uso y
funcionamiento del equipamiento tecnoldégico Municipal y de asegurar asistencia técnica a los
funcionarios y servidores municipales.

Los recursos tecnologicos administrables seran los siguientes:

Ordenador de escritorio.
Ordenador portatil.
Teléfono Movil y fijos.
Software.

Router Wifi.



e Impresoras, escaner y dispositivos periféricos.

En caso de que un equipamiento no se encuentre en la ndémina descrita anteriormente, la Oficina
de Ingenieria y Redes, determinara si es de su competencia la administracion de dicho
equipamiento.

Articulo 5°.- Solicitud de Equipamiento Tecnolégico. Cada director y/o jefe o encargado de
unidad, debera solicitar mediante gestion documental su requerimiento, y a su vez notificar via
correo electrénico a ingenieria.redes@municipalidadarica.cl perteneciente a la Oficina de
Ingenieria y Redes el requerimiento de equipamiento tecnolégico para el/los trabajador/es que
se desempefie/n en dicha dependencia, y que la naturaleza de sus funciones requiera la
asignacién de dicho equipamiento tecnologico. Toda solicitud sera evaluada por la Unidad de
Soporte Técnico quien determinara si el equipamiento tecnoldégico es el adecuado,
dependiendo de las necesidades y requerimientos del solicitante.

Las solicitudes deberan contener los requerimientos solicitados para cada uno de los siguientes
casos:

¢ Solicitud para Ordenador de Escritorio: La solicitud se debera contener las
siguientes especificaciones y/o antecedentes:

i.  Nombre del funcionario a asignar el ordenador de escritorio.
ii. Funciones o labores del funcionario.
iii.  Ubicacién a utilizar el computador de escritorio.
iv. Direccion u Oficina a la que pertenece.

e Solicitud para Ordenador portatil: La solicitud se debera contener las siguientes
especificaciones y/o antecedentes:

i.  Nombre del funcionario a asignar el ordenador de escritorio.
ii. Funciones o labores del funcionario.
iii.  Direccion u Oficina a la que pertenece.

¢ Solicitud de Reubicacion o Traslado de Equipo Computacional: En caso de que
un equipo computacional necesitase ser trasiadado a otra direccidn, departamento,
oficina, seccién o unidad municipal, el funcionario asignado del equipo debera emitir
un correo electrénico a la Oficina de Ingenieria y Redes, notificando el traslado y Ia
nueva ubicacién del equipo.

e Solicitud de Asistencia Técnica: La solicitud de asistencia técnica para un equipo
computacional municipal, se realizara mediante correo electronico a la Oficina de
Ingenieria y Redes especificando los siguientes antecedentes:

i. Numero de inventario del equipo.
ii. Nombre del funcionario asignado al equipo
iii. Falla por la cual solicita la Asistencia Técnica.

e Solicitud para teléfono movil: Las solicitudes de asignacién de teléfonos moviles
se realizaran de acuerdo a lo establecido en la [.A. N°51/2020 emitida por este
municipio, la cual instruye lo referente a la telefonia mévil.

e Solicitud para Router Wifi: Los directores, jefaturas o encargados de unidad,
deberan solicitar un router inaldambrico, solo en caso de que la naturaleza de sus
funciones asi lo disponga, quedando el encargado de la unidad responsable frente a
cualquier deterioro o mal uso de este equipo. La solicitud se emitira al correo de la
Oficina de Ingenieria y Redes, detallando claramente la necesidad de contar con este
equipo movil y el funcionario responsable de dicho equipo.

e Solicitud para funcionarios sin responsabilidad administrativa o servidores
municipales: En caso de requerir un equipo tecnoliégico, para un funcionario o
servidor municipal que no disponga de responsabilidad administrativa, el jefe o



encargado de la unidad solicitante debera hacerse responsable del equipo por medio
del “Acta de entrega de equipos tecnolégicos”, de dicho equipo solicitado.

Todas las solicitudes se atenderan dependiendo de la disponibilidad de los recursos
tecnologicos, previa autorizacién del director(a) de la Direccion de Innovacion y Desarrollo
Institucional. En caso de las solicitudes de Asistencia Técnica, se atenderan dependiendo de
la urgencia del caso y la disponibilidad del personal técnico para realizar la labor.

Las solicitudes que no cumplan con los requerimientos enunciados anteriormente, no seran
ingresadas al flujo de trabajo de la Oficina de Ingenieria y Redes, siendo esta misma la que
informara por medio de correo electréonico la ausencia de los requerimientos al solicitante de
dicho requerimiento.

Articulo 6°.- Adquisicion de Equipos Tecnoldgicos. Toda direccidn, departamento, oficina,
seccién o unidad municipal que requiera adquirir un nuevo equipamiento tecnologico, por la
modalidad que estime conveniente, debera solicitar por medio de gestion documental a la
Oficina de Ingenieria y Redes de la Direccién de Innovacién y Desarrollo Institucional, la
evaluacion, que concluird con la elaboracién de un “Informe Técnico para Adquisicién”,
enunciando la autorizacion y especificacion del equipo sugerido a adquirir.

Todo equipo tecnolégico que se requiera adquirir por parte de la Municipalidad de Arica, debera
incluir la autorizaciéon de la Unidad de Soporte Técnico mediante el “Informe Técnico para
Adquisicion”, en caso contrario este equipamiento no contara con la asesoria técnica ni menos
con la autorizacién de adquisicion.

Deigual forma, la totalidad de los equipos tecnolégicos adquiridos por la Municipalidad de Arica,
en todas sus areas, deberan ser revisados téchicamente, por la Unidad de Soporte Técnico,
cumpliendo la normativa dispuesta por la Oficina Bodega Municipal, para su posterior instalacion
en la ubicacién solicitada. Ningun equipo computacional adquirido debera operar en la
Municipalidad de Arica, sin su previa revision anteriormente enunciada.

Articulo 7°.- Asignacion del Equipamiento Tecnholdgico. Cada director, jefe o encargado de
unidad municipal, seran los unicos facultados para solicitar la asignacion de un equipo
tecnologico. La Unidad de Soporte Técnico de la Oficina de Ingenieria y Redes, perteneciente
a la Direccion de Innovacion y Desarrollo Institucional, sera la encargada de evaluar dicha
solicitud, para posteriormente asignar el tipo y modelo de equipo computacional sugerido. Toda
asignacién de equipos computacionales se realizard por medio de “Acta de entrega de
equipos tecnolégico”, la cual debera ser firmadas por el funcionario o servidor municipal
asignado a ese equipo.

El Alcalde, Administrador Municipal o el director de la Direccion de Innovacién y Desarrollo
Institucional, seran los unicos facultados para instruir a la Unidad de Soporte Técnico, Ila
asignacién de lineas moviles y su respectivo equipamiento movil.

La asighacion de equipos moéviles se realizara de acuerdo a lo estipulado en la I.A. N°51/2020
emitida por la Municipalidad de Arica.

Si un equipo computacional es asighado para un programa o funcion especifica, la que por su
naturaleza debera disponer de varios usuarios para el mismo equipo, el acta de entrega debera
ser firmada por el jefe o encargado de la unidad, o en su efecto quien lo subrogue.

Articulo 8°.- Instalacion de los Equipos Tecnolégicos. La Unidad de Soporte Técnico sera
responsable para realizar la instalacion de los equipos tecnoldgicos municipales adquiridos por
el municipio, en caso de arriendo la empresa adjudicataria sera la responsable de dicha
instalacion segun lo estipulado en las bases de licitacion. Todo equipo tecnolégico que en su
instalacion no se haya ejecutado de acuerdo a lo descrito en el parrafo precedente no contara
con asesoria técnica por parte del municipio.

Cabe sefialar que la Unidad de Soporte Técnico llevara un registro del equipamiento tecnoldgico
instalado con sus caracteristicas y ubicacion.

Articulo 9°.- Ubicacion, Reubicacion y Traslado del Equipo Tecnologico. Todo equipo
tecnolégico perteneciente a la Municipalidad de Arica, deberd permanecer en la ubicacion
asignada e instalada por la Unidad de Soporte Técnico, es decir, el equipo instalado
correspondera al puesto de trabajo asignado.



Para el traslado, préstamo o cambio del equipo tecnolégico de forma permanente, se debera
notificar y solicitar a la Unidad de Soporte Técnico, quien sera la encargada de ejecutar dicha
peticion, actualizar el registro del equipo tecnoldgico y coordinar con Oficina de Bienes
Inventarios, dicho cambio o traslado.

Articulo 10°.- Devoluciéon y/o Baja del Equipamiento Tecnolégico. Todo funcionario y
servidor municipal, al cual se le haya sido asighado un equipo tecnolégico, tendra la
responsabilidad de devolver dicho equipo una vez que deje de cumplir labores en la
Municipalidad de Arica, por el motivo el cual se amerite, o porque en razén de la naturaleza de
sus funciones, ya no dispone dicho equipo tecnolégico. En ambos casos debera dirigirse a la
Oficina de Ingenieria y Redes, para lo cual, la Unidad de Soporte Técnico realizara una revisién
del equipo y emitira un “Acta de devoluciéon de Equipos Tecnolédgicos”, con las
observaciones pertinentes.

El tiempo de devolucion de equipos es de 5 dias habiles, antes de la ejecucion de algunos de
los dos sucesos descritos anteriormente, en caso de no efectuarse la devolucion dentro del
plazo enunciado, la Oficina de Ingenieria y Redes, emitira un informe dirigido al Administrador(a)
Municipal, para las acciones pertinentes.

En cumplimiento de lo expuesto anteriormente, la Oficina de Gestidon de Personas, dispondra y
notificara a la Oficina de Ingenieria y Redes, la ndmina de funcionarios o servidores, que sean
desvinculados, opten por retiro voluntario o se acojan a retiro, por los motivos que conlieven a
dicho acto.

La Unidad de Soporte Técnico, es la unidad facultada y autorizada para dar de baja un equipo
tecnolégico adquirido por la Municipalidad de Arica, mediante un “Informe de Estado del
Equipo Tecnolégico”, en cumplimiento de los procesos normados por el municipio.

Articulo 11°.- Area Técnica. La Unidad de Soporte Técnico, sera la encargada de velar por la
adquisicion, instalaciéon, mantencién y buen funcionamiento de los equipos tecnologicos, dentro
de las normativas que asi lo estipulan. De igual forma la unidad antes enunciada debera llevar
un registro del equipamiento tecnolégico de la Municipalidad de Arica, a su vez debera contar
con un procedimiento que regule la asignacion, retiro y uso del equipamiento tecnolégico.

La Direccion de Innovacion y Desarrollo Institucional, por medio de la Oficina de Ingenieria y
Redes, sera responsable de mantener la calidad del equipamiento tecnoldgico y de los servicios
de tecnologia de informacién, enfocandose principalmente en administrar, racionalizar,
controlar, instruir y capacitar a los funcionarios y servidores municipales, para un correcto uso
de los recursos tecnologicos de la Municipalidad de Arica, ademas de establecer mejoras en
caso de que se requiera.

Articulo 12°.- Asistencia Técnica. La asistencia técnica de los equipos tecnoldgicos de la
Municipalidad de Arica, se ejecutara por el personal autorizado por la Oficina de Ingenieria y
Redes, en caso contrario, esta oficina no se responsabilizara por la asistencia efectuada al
equipamiento tecnoldégico municipal.

Los funcionarios y servidores municipales que tengan asignado un equipo tecnolégico, podran
requerir asistencia técnica a la Oficina de Ingenieria y Redes, para soluciones de problemas o
necesidades informaticas.

Se podra solicitar asistencia técnica sélo en las problematicas que tengan relacion al
funcionamiento y mantencion del equipo tecnolégico y no en lo que concierne al uso y
manipulacién de dicho equipo. La solicitud de asistencia técnica a los equipos tecnoldgicos, se
realizara a la Oficina de Ingenieria y Redes, por medio de su correo electrénico
ingenieria.redes@municipalidadarica.cl.

En complemento de lo dispuesto anteriormente, el funcionario o servidor municipal, podra
solicitar asistencia técnica en los siguientes casos:

e El equipo tecnoldgico no enciende a pesar de estar conectado a su fuente de alimentacion.
¢ Elequipo tecnoldgico no ejecuta las funciones correctamente.
e El equipo tecnologico no dispone de conexidn a internet o dispositivos periféricos.



o Los dispositivos periféricos como impresora y escaner no encienden a pesar de estar

" conectados a su fuente de alimentacion.

e Configurar el equipo tecnolédgico y/o dispositivos periféricos, para el desarrollo de las
labores municipales.

e En caso de que aigun software instalado y autorizado por la Unidad de Soporte Técnico no
funcione correctamente.

e Traslado de equipos tecnologicos autorizados.

En caso de que el equipo tecnoldgico presente una falla no enunciada anteriormente, la Unidad
de Soporte Técnico, evaluara si la asistencia técnica se encuentra dentro de las facultades
permitidas.

La Unidad de Soporte Técnico, no brindara asistencia técnica en los siguientes casos:

e Uso de los softwares instalados.

e Problemas de contrasefias y accesos a correos personales.

e Problemas de energizacion de los equipos computacionales, como, por ejemplo, pilas o
baterias descargadas, no se encuentra conectado a su fuente de alimentacion, etc.
Cambio de tinta de impresoras, a menos que el proceso necesite dicha asistencia.
Traslados de equipos computacionales sin solicitud.

Asistencias técnicas sin solicitud.

Asistencia técnica para equipos computacionales personales.

No se podra solicitar asistencia técnica a equipos tecnologicos que no estén en el registro de Ia
Unidad de Soporte Técnico o de uso personal.

TITULO IV - DEL USO DEL EQUIPAMIENTO TECNOLOGICO MUNICIPAL.
Parrafo |

Obligaciones del usuario para el uso del equipamiento tecnolégico

Articulo 13°.- Deber del usuario. El equipamiento tecnolégico de la Municipalidad de Arica es
de uso exclusivo para el desarrollo de las labores municipales, realizadas por los funcionarios y
servidores del municipio. Es responsabilidad del funcionario o servidor municipal, a quien se le
asigne un equipo tecnoldgico, hacer un buen uso de este, informando a la brevedad cualquier
anomalia al funcionamiento de dicho equipamiento.

Articulo 14°.- Responsabilidad sobre el equipamiento tecnoloégico. El funcionario asignado
mediante “Acta de entrega de equipos computacionales” a un equipo tecnoldgico, se hace
responsable del cumplimiento de las normativas vigentes referentes al uso adecuado de los
equipos.

La Unidad de Soporte Técnico es la responsable de velar por las mantenciones y asistencias
técnicas de los equipos computacionales, como también de la instalacién del equipo y sus
periféricos. De igual forma la unidad mencionada anteriormente debera mantener un registro de
cada equipo computacional dispuesto en la Municipalidad de Arica.

Articulo 15°.- Normas de Uso: El equipamiento tecnologico perteneciente a la Municipalidad
de Arica, asignado a los funcionarios y servidores municipales, es de uso exclusivo para el
desarrollo de las labores municipales por lo cual el funcionario asignado al equipo debera velar
por el correcto cumplimiento de las siguientes disposiciones:

a) Elfuncionario o servidor municipal debe cuidar fisica y Iégicamente el equipo tecnolégico
asignado y la informacion contenida en este, ya que son bienes y servicios publicos.

b) El equipo tecnoldgico es de uso municipal. Y en ningln caso podra utilizarse para fines
personales.

c) El funcionario o servidor municipal que se le asigne un equipo tecnolégico, es
responsable de la informacion contenida en el o los equipos a su cargo, siendo obligacion
de este, respaldar datos sensibles del municipio, asegurando la confidencialidad,
integridad y disponibilidad de dichos datos.



Los archivos, documentos, etc., almacenados en los equipos tecnolégicos son
responsabilidad del funcionario o servidor asignado a dicho equipo. Y de igual forma es
responsable de administrar la capacidad de almacenamiento del equipo tecnolégico
asignado.

El usuario es responsable de velar que el equipo tecnolégico se encuentre conectado a
la red eléctrica de manera optima o a su fuente de alimentacién correspondiente (bateria,
pilas, etc.).

El uso de aplicaciones y/o softwares instalados en el equipo tecnolégico son de
responsabilidad del usuario.

Cada usuario de un equipo tecnoldgico sera responsable de mantener los resguardos
en cuanto a la confidencialidad de los datos e informacién almacenada en el equipo.

El usuario que se ausente por mas de 24 horas, por el motivo que sea, debera apagar
en su totalidad el equipo. En caso que su ausencia sea menor al tiempo mencionado,
podra dejar el equipo en modo de suspension o como lo estime conveniente.

La limpieza exterior del equipo tecnolégico es de responsabilidad del usuario.

Articulo 16°.- Acciones Prohibidas: El funcionario o servidor municipal que se le asigne un
equipo tecnoldgico, velara por no incurrir en los siguientes sucesos:

a)

Los equipos tecnolégicos no podran ser reubicados, abiertos o sufrir cambios en alguno
de sus componentes por funcionarios que no sean autorizados por la Oficina de
Ingenieria y Redes.

Esta prohibido el uso del equipo tecnolégico municipal para fines recreativos, ni con fines
particulares o que no tengan relacion a las labores municipales.

Esta prohibido instalar y/o descargar juegos, videos, musica o aplicaciones de ningutn
tipo que no guarden relacién con las labores municipales.

Esta prohibido almacenar archivos, documentos, fotos o cualquier tipo de informacién
personal no referente a las labores municipales.

Esta prohibido jugar o navegar en paginas de internet que no tengan relacién a las
labores municipales.

Copiar o plagiar informacion, sistemas, programas o cualquier tipo de informacion, a
menos que sea de dominio publico.

No cambiar las configuraciones, que han sido determinadas por la Unidad de Soporte
Técnico, de los equipos tecnoldgicos.

Deshabilitar mecanismos de configuracion, control o cualquier componente de seguridad
fisica o légica de un equipo tecnoldgico.

Bloquear el acceso al equipo tecnolégico, software y/o aplicaciones sin autorizacion de
la Unidad de Soporte Técnico.

Instalar software no autorizado por la Unidad de Soporte Técnico. En caso de necesitar
la instalacién de algun software para la naturaleza de las labores, debera solicitar la
autorizacién de la Unidad de Soporte Técnico.

Dadar el equipamiento tecnoldgico municipal, partes y periféricos de la Municipalidad de
Arica.

Desconectar el equipo tecnolégico de su fuente de alimentaciéon cuando este operativo
y en uso.

Eliminar o hacer ilegible la informacion perteneciente a la Municipalidad de Arica.
Codificar o realizar cualquier acto similar a carpetas, archivos o documentos, que
restrinjan el uso y acceso de la informacién, provocando su indisponibilidad.

Se prohibe la instalacion de equipos tecnolégicos personales a la red Municipal.
Manipular alimentos o liquidos cerca de los equipos computacionales.

Decorar de cualquier forma (pegatinas, dibujos, pintura, etc.) a ios equipos tecnolégicos.
La manipulacion o acceso al equipo tecnolégico municipal a personas externas al
municipio.

Articulo 17°.- Robo, hurto, perdida o Dafo grave del Equipo Tecnolégico: Para los
funcionarios o servidores municipales que sean victima de un robo o hurto de su equipo
tecnologico asignado, debera notificar el suceso a su encargado de unidad, debiendo este emitir
un correo electronico a la Oficina de Ingenieria y Redes informando lo sucedido.

En caso de robo, hurto o pérdida de un equipo computacional portatil y/o teléfono mévil, el
funcionario o servidor municipal afectado, ademas debera efectuar la correspondiente constancia
en Carabineros de Chile o la institucion pertinente, para que posteriormente el afectado emita un
correo electronico a la Oficina de Ingenieria y Redes, adjuntando la constancia realizada e
informada del suceso.



Todo dafio grave efectuado a un equipo tecnolégico, tanto a nivel de software como de hardware,
gue no sea consecuencia del uso y manipulacion natural del equipo, deberéd ser notificado e
informado mediante correo electronico a la Oficina de Ingenieria y Redes, para que esta por
medio de la Unidad de Soporte Técnico, emita un “Informe de Estado del Equipo
Tecnoldgico”, el cual determinara si el dafio fue proporcionado por uso inadecuado.

Sin perjuicio de lo expuesto anteriormente, cada suceso en cuestion debera proceder bajo la
normativa vigente de la Municipalidad de Arica

Parrafo Il

Privacidad de la Informacion de los equipos tecnologicos.

Articulo 18°.- Acceso a la informacion. Todo equipo tecnolégico gue se encuentre ubicado en
dependencias municipales, sera de libre acceso para funcionarios y servidores municipales,
previa notificacion y aviso al usuario asignado al equipo en cuestion. En caso de no encontrarse
ubicado en dependencias municipales so6lo podra acceder y manipular el equipo, el funcionario
0 servidor asignado al equipamiento.

La Unidad de Soporte Tecnico, sera la Unica facultada para poder revisar el contenido de todo el
equipamiento tecnoldgico municipal, previa autorizacion de cualquiera de los tres siguientes
cargos, Alcalde, Administrador Municipal y director de la Direccion de Innovacion y Desarrollo
Institucional.

Articulo 19°.- Respaldo de la Informacion. El usuario asignado al equipamiento tecnologico
municipal, sera el unico responsable de realizar el respaldo correspondiente a la informacion
contenida en el equipo. Solo en casos que lo establezca un acto normativo, la Oficina de
Ingenieria y Redes, proveera de la asistencia técnica, para realizar el respaldo de la Informacién.

Articulo 20°.- Pérdida de Informacion. La Oficina de Ingenieria y Redes no sera responsable
de la pérdida y la manipulacién de informacion contenida en los equipos tecnolégicos 0 en las
unidades de almacenamiento.

Articulo 21°. Acceso a la Informaciéon. A fin de mantener un control eficaz del acceso a la
informacion y servicios de informacion, la Unidad de Soporte Técnico, sera la unica facultada con
los privilegios de administracion en los equipos computacionales. Es por lo anterior, que todos
los equipos computacionales del municipio, contaran con un blogueo de acceso, y solo podra
manipular dicho equipo el funcionario o servidor asignado con los derechos de acceso
correspondiente.

Articulo 22°.- Uso de Contraseias. Los usuarios asignados a los equipos tecnolégicos deberan
seguir buenas practicas de seguridad en la seleccidén y uso de contrasenas, debido a que estas
constituyen un método de validacion y autenticacion de la identidad de un usuario, y
consecuentemente el medio para establecer derechos de accesos otorgados por la Unidad de
Soporte Técnico.

Los usuarios asignados a un equipo tecnolégico deberan cumplir con las siguientes
disposiciones:

e Las contrasenas son de uso personal, por lo cual, se deben mantener en secreto.

* Realizar el cambio de contrasefia en caso de que exista un posible indicio de vulneracion
de esta misma.

e Se recomienda seleccionar contrasefas de calidad (alfanuméricas, uso de mayusculas y
simbologias), pudiendo solicitar asesoria a la Unidad de Soporte Técnico para la creacion
de la contrasefa.

e La contrasena debe ser facil de recordar por el usuario asignado al equipo.

o FEvitar que estén basados en datos que terceros pudieren presumir u obtener faciimente
mediante informacion relacionada con el usuario.

e Se sugiere usar letras mayusculas, nimeros y simbolos en el contenido de la contrasefia.

o Notificar a la Oficina de Ingenieria y Redes cualquier incidente de seguridad relacionado
con sus contrasenas.



Parrafo Ill

Disposiciones Especificas

Articulo 23°.- Ubicacion de los equipos. En el caso de los ordenadores de escritorio y
portatiles, deben localizarse en ubicaciones que no queden expuestas al acceso de personas ho
autorizadas.

Articulo 24°.- Equipos tecnoldgicos portatiles. En el caso del uso de los equipos portatiles
fuera en las dependencias de la Municipalidad de Arica, el funcionario o servidor a cargo del
equipo debera considerar lo siguiente:

a) La seguridad fisica del equipo portatil es de responsabilidad del usuario al que se
asigna, y sera este quien tenga el deber y responsabilidad de evitar dafios o hurtos.

b) En el caso de los teléfonos moviles, el usuario asignado sera el Unico que tendra
acceso a toda la informacidon contenida en el equipo designado.

c) En el caso de los teléfonos moviles, las aplicaciones y toda la informacién contenida
en el equipo, sera responsabilidad del usuario, quien debe velar por el correcto uso
y funcionamiento del instrumento municipal.

Articulo 25°.- Mantenciones. Las mantenciones se realizaran solo a los equipos tecnoldgicos
que se encuentren en el registro de la Unidad de Soporte Técnico, ademas de los sistemas y/o
softwares instalados por esta misma unidad. La Unidad de Soporte Téchico ejecutara tres tipos
de mantenciones, correctiva, preventiva y proactiva, las cuales se ejecutaran, cuando la unidad
lo encuentre pertinente.

Articulo 26°.- Software. Todo equipo tecnoldgico perteneciente a la Municipalidad de Arica,
debera contar con softwares autorizados y validados por la Unidad de Soporte Técnico.

La Unidad de Soporte Técnico, sera la encargada de la instalacién, soporte, evaluacion,
administraciéon y asesoramiento de todo lo correspondiente a los softwares que se enuncian a
continuacion:

e Sistema Operativo de los equipos computacionales
¢ Microsoft Office en todas sus versiones disponibles.
s Suite de Adobe.

Sin prejuicio de lo anterior, cada direccién, departamento, unidad o seccién de la Municipalidad
de Arica, podra adquirir softwares especificos, acorde a la naturaleza de sus funciones,
consultando a la Unidad de Soporte Técnico la factibilidad técnica del equipo tecnoldgico para la
instalacién de dicho software. No obstante, la unidad requirente de dicho software especifico,
como por ejemplo el software de disefio AutoCAD, sera la responsable de validar, recepcionar,
actualizar, instalar y todo lo referente al correcto funcionamiento del software en cuestién, siendo
la Unidad de Soporte, solo la encargada de la administracion y registro del software adquirido.

De acuerdo a lo descrito en los parrafos precedentes, todo software adquirido, instalado y
utilizado para el desarrollo de las labores municipales, debera ser registrado y administrado por
la Unidad de Soporte Técnico. Para tal efecto, sera el encargado de cada unidad el responsable
de informar por medio de correo electrénico a la Oficina de Ingenieria y Redes, los softwares de
uso en la unidad municipal.

Los softwares solicitados, adquiridos e instalados, deben acogerse a lo dispuesto dentro de la
ley N°17.336 de Propiedad Intelectual y la ley N°19.628 sobre Proteccion de la Vida Privada. Por
lo cual, todo software adquirido por la Municipalidad de Arica debe contar con su licenciamiento,
el cual debe ser notificado a licenciassoftware@municipalidadarica.cl.

Lo dispuesto anteriormente procede a todo el equipamiento tecnolégico municipal, exceptuando
a la telefonia movil.

Articulo 27°.- Configuraciones de los equipos. La Unidad de Soporte Técnico, sera la
encargada de realizar las configuraciones pertinentes y necesarias para el uso del equipamiento



tecnoldgico municipal. Dichas configuraciones se acogeran a la naturaleza de la labor a efectuar
coh el equipo asignado, velando siempre por el 6ptimo funcionamiento de este.

En caso de requerir un cambio de configuracidon del equipo tecnoldgico, se debera realizar una
solicitud a la Oficina de Ingenieria y Redes, especificando el cambio que se requiere, para ser
evaluada y ejecutada, si es que lo amerite, por la Unidad de Soporte Técnico

Quedan exentos de lo contemplado anteriormente los teléfonos mobviles.
TITULO FINAL

Articulo 28°.- Modificaciones y actualizaciones del presente reglamento. Atendido que las
tecnologias de la informacidén son esenciaimente variables y el correcto funcionamiento de las
labores realizadas por la Municipalidad de Arica, correspondera a la Oficina de Ingenieria y
Redes, proponer las futuras actualizaciones o modificaciones que requieran las disposiciones del
presente reglamento.

Articulo 29°.- Observancia del reglamento. La Oficina de Ingenieria y Redes debera velar por
el cumplimiento integro del presente reglamento y en caso de verificar, de oficio 0 a requerimiento
de unidad, alguna inobservancia, debera requerir al Alcalde que se apligue una medida
administrativa de las reguladas en la normativa, segun la calidad contractual del usuario y la
gravedad del incumplimiento.

Articulo 30°.- Dictacién de instrucciones, procedimientos o manuales. Sin perjuicio de todo
lo establecido en el presente reglamento, la Oficina de Ingenieria y Redes podra impartir
instrucciones, procedimientos 0 manuales con el objetivo de reguiar materias especificas a lo
referente del equipamiento tecnoldé = de la Municipalidad de Arica.

\

Articulo 31°.- Vigencia. El presen e reglamento entrara en vigencia una vez aprobado mediante
el acto administrativo respectivo debera estar disponible para su visualizaciéon o descarga en
la Intranet Municipal.

2.- NOTIFICASE por Secretaria Mu icipal el pré§ente reglamento a todas las direcciones y unidades
municipales.

i

3.- PUBLICASE el presente regla ntoen lap gina web institucional.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y AR HIVESE.

a
LLO GA LEGUILLOS iINDO A ROJAS

10 MU ICIPAL CAL DE ICA

GER/CHHV/CCG/nqq -
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