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VISTOS o o
1. Correo electrénico de 21 de marzo de 2022, del Administrador Municipal al
Secretario Municipal, adjuntando Reglamento sobre comunicaciones internas y
uso de correos electrénicos, para su aprobacion mediante decreto.

2. Las facultades que me confiere la Ley N° 18.695, Organica Constitucional
de Municipalidades,

CONSIDERANDO

La necesidad de adecuar el procedimiento administrativo a la normativa
sobre transformacion digital del Estado

DECRETO

1°  Apruébase el siguiente Reglamento sobre comunicaciones internas y uso
de correos electrénicos:

Basado en lo definido por Contraloria General de la Republica en sus
dictdmenes 94.022, 84.495 ambos del afo 2016 y 24.945 del afno 2018 y en
consideracién de lo establecido en la ley 21180, publicada el 11 de noviembre de
2019, sobre Transformaciéon Digital del Estado, que establece que 'Todo
procedimiento administrativo debera expresarse a través de los medios
electrénicos establecidos por ley, salvo las excepciones legales”, me permito
indicar que los correos electrénicos seran el canal comunicacional por defecto
que deberan utilizar todas las dependencias municipales en su quehacer diario.

Por lo tanto, cualquier solicitud, requerimiento o informacién de cualquier
tipo que deba ser comunicada desde cualquier dependencia municipal o
funcionario, debera ser enviada mediante el respectivo correo electrénico
institucional, manteniendo toda validez legal y administrativa derivada de dicha
comunicacion.

Siguiendo lo anterior, se elimina el uso de memorandums por cualquier
canal, ya sean estos digitales o fisicos, por lo que, desde |la fecha de publicacion
del presente reglamento, los memorandums no tendran ninguna validez
como canal de comunicacién formal y su utilizacién serd considerado una
contravencion directa al presente reglamento.

De la misma forma, se dejara de considerar como valido cualquier otro
canal de comunicacién en formato papel para comunicaciones que sucedan
dentro del municipio.

Con el fin de mantener un adecuado ordenamiento y fidelidad en el uso
de este canal, se debera considerar lo siguiente:
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INSTRUCCIONES GENERALES

El correo electrénico serad el medio de comunicacién oficial y por
defecto que se utilizard para las comunicaciones internas en la
Municipalidad de San Miguel.

Solo se permitira el uso de los correos electrénicos institucionales. El
uso de correos electrénicos personales o no oficiales, dara pie a las
sanciones administrativas correspondientes,

Cada funcionario tendra asignada una cuenta de correo electrénico
para el correcto desempefio de sus labores. Esta serd otorgada desde
el departamento de informatica y sera personal e intransferible.

El Departamento de Informatica mantendrd un directorio oficial del
municipio, donde se tendra registro de todas las cuentas de correo
electrénico vigentes con sus respectivos responsables.

Los correos electrénicos enviados deberan contener los archivos
adjuntos en caso de ser necesarios (informes, planillas u otros) y toda
la informacién indispensable para lograr el objetivo de la
comunicacion.

El asunto de los correos electrénicos debe ser claro y entendible de
modo de poder identificar la materia que se trata, facilitando la
clasificacién, el orden y la bUsqueda posterior.

Es obligacion de cada funcionario que utilice correo electréonico para
el desempefio de sus funciones, revisar permanente y diariamente su
correo, asi como también responder oportunamente las solicitudes y
reguerimientos de sus superiores jerarquicos y demas colaboradores
del municipio.

Cuandc se emitan correos electrénicos desde vy hacia otras
Direcciones, deberan ser estos remitidos siempre considerando a los
Directores/as y jefaturas de &area, tanto propias como de destino,
segun corresponda.

El uso de los correos electrénicos deberd cefirse estrictamente a las
labores propias del cargo y en ningln caso podra ser utilizado para
fines personales distintos a los asociados a la funcién publica que le
corresponde ejercer a cada funcionario o funcionaria.

TITULO II;
RECOMENDACIONES PARA EL BUEN USO

El texto del correo electrénico debera utilizar un lenguaje formal,
claro y preciso, que propicie a la comunicacién efectiva, dentro del




marco del respeto y dignidad que cada funcionaria y funcionario del
municipio merece.

b. En caso de que se utilicen cuentas de correo que aludan a areas o
departamentos municipales y no a un funcionario en particular, se
entendera que son las jefaturas y/o directores/as los responsables de
lo comunicado en dichos correos.

c. Es importante que se aplique criterio respecto de la cantidad de
informacioén y los flujos que incluyen jefaturas y directores/as, por lo
gue sera responsabilidad de cada area evaluar constantemente, en el
desempeno de sus labores, quienes deberan ser o no copiados en los
correos emitidos.

d. El uso indebido de los correos electronicos, especialmente la
suplantacidn de identidad, entre otras, sera una falta grave que dara
origen a un sumario administrativo.

2° El presente reglamento comenzara a regir desde su publicacion.

Andtese, publiguese en la pagina web del municipio y comuniquese por el
Departamento de Informatica y CoWa todos los funcionarios a sus
correos electronicos institucionales . \QP'D E\S:,-.
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LUIS ALBERT SLNDOVAL GOMEZ
ABOGADO
SECRETARIO MUNICIPAL

Distribucion:

A todas las unidades municipales
Departamento de Informatica y Computacion
Archivo Oficina de Partes




