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ASPECTOS GENERALES. 

 

I.  DEFINICIÓN. 

 

El pre se nte  doc ume nto  c o ntempla  la  e labo rac ió n de  un plan 
info rmátic o  para se r desarro llado  y llevado  e n las d ife re nte s de pe nde nc ias de  
la  Munic ipalidad de  Oso rno . 

El plan info rmátic o  e s un do c umento  d iseñado  para to do s lo s 
inte grante s de  la  o rganizac ió n munic ipal, so bre  e l c ual se  darán a  c o no c e r las 
princ ipalmente  e strate g ias y proc e dimie ntos e stable c ido s para la  ó ptima 
func io nalidad de  lo s pro c e so s d ig itales y te c no ló g ic o s, c omo  tambié n para 
lo s re sguardo s de  la info rmac ió n, me jo rando  la  pro duc tividad y re sguardo  de  
lo s ac tivo s te c no ló g ic o s munic ipale s. 

El pre se nte  plan se  e nc ue ntra  fundame ntado  se gún los siguie nte s 
re glame nto s inte rno s: 

 El De c re to  N° 83, de  fe c ha 12.01.2005, de l Ministe rio  Se c re taria  Ge ne ral 
de  la  Pre side nc ia , que  aprue ba no rma téc nic a  para lo s Órgano s de  la  
administrac ió n de l estado  so bre  se guridad y c o nfide nc ialidad de  lo s 
do c ume nto s e le c tró nic o s 

 Artíc ulo  10 de l re glame nto  nro .156 de  fe c ha 12 de  mayo  de l 2010 so bre  
o rganizac ió n inte rna,   

 El Info rme  Nro . 965 de  fe c ha 27 de  e ne ro  2026 de  la Co ntralo ría  
Re g io nal de  Lo s Lago s. 

 Re glame nto  419 de  fe c ha 08 de  abril 2026 sobre  po lític as de  se guridad 
de  la  info rmac ió n. (PSI-IMO). 
 

Además, para la  e labo rac ió n de l pre sente  do c ume nto  se  
c o nside raro n aspe c to  re fe re nc iado s de  la le y 19799 (So bre  doc ume nto s 
e lec tró nic o s, firma e le c tró nic a  y se rvic io s de  c ertific ac ió n de  d ic ha firma), 
no rma ISO 27.002: 2009, ley 21.663 Marc o  de  Cibe rse guridad y sus no rmas 
té c nic as y c ualquie r o tro  doc ume nto  le gal c o nc e rnie nte  a  la re gulac ió n e n 
aspe c to  de  te c no lo gía  de  info rmac ió n. 
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II.  OBJETIVOS GENERALES. 

El Obje tivo  ge ne ral es princ ipalmente  fo rmalizar, e standarizar y 
re gular e l func io namie nto  de l áre a  de  tec no lo gía  de  Info rmac ió n (TI) y 
e stablec e r pro c e dimie nto s c laro s para to das las unidade s munic ipale s e n 
temas te c no lóg ic o s, c omo  pro c edimie nto s de  ge stió n, uso  y re sguardo  de  
e quipamie nto , info rmac ió n y ac c e so  a  la info rmac ió n, y de  me jo rar e l 
alc anc e  e n c o no c imie nto s info rmátic o s. Además, e s de  vital importanc ia  
mante ne r y me jo rar lo s se rvic io s brindado s a  la  c omunidad a  través de  las 
d ife re nte s platafo rmas c o n que  e l munic ipio  c ue nta . 

 

 

III. OBJETIVOS ESPECÍFICOS. 

 

Lo s o bje tivo s espe c ífic o s ayudarán al c umplimie nto  de l o b je tivo  
ge ne ral, e ntre  e llos te nemo s: 

 Do c ume ntal, re g istrar, almac e nar e  ide ntific ar to do s lo s e leme nto s 
te c no ló g ic o s e xiste s en e l munic ipio . 

 Estable c e r pro c e dimie nto s té c nic o s de :  labo re s de  Inspe c c ió n, 
c o ntro l, mante nc ió n, revisió n, o bso lesc enc ia  y e ntre ga de  
e quipamie nto  y so ftware  de  aplic ac ió n, c omo  así tambié n 
administrar usuario s y permiso s de  ac c eso s a  usuario s al sistema, que  
e l de partame nto  de  info rmátic a  te nga que  habilitar o  desarro llar 
de ntro  de  sus func io ne s. 

 Analizar la  impleme ntac ió n de  nue vos sistemas info rmátic o s 
ne c e sario s para e l c umplimie nto  de  la  d ig ita lizac ió n de ntro  de l 
se rvic io  o  ree struc turar alguno  ya  e xiste nte . 

 Elabo rar y ge nerar pro c edimie nto s c laro s de  pro c e so s de  re spaldo  
de  se rvido re s de  ge stió n munic ipal, Sistemas de  dato s Inte rno s, y de  
Usuario s. 

 Planific ar se sio nes de  c apac itac ió n a  lo s usuario s so bre  to do  lo  
re lac io nado  c o n e l alc anc e  de  las siguiente s po lític as que  se  
te ngan que  llevar. 

 Me jo rar la  alfabe tizac ió n d ig ital de l pe rso nal munic ipal inc luido  e l 
pe rso nal TI (De partame nto  de  Info rmátic a). 
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IV. ÁMBITOS DE ESTRATEGIAS. 

Para lle var a c abo  la  o peratividad y c umplimie nto  de  lo s o b je tivo s 
de l pre se nte  Plan Info rmátic o  Munic ipal es de  vital impo rtanc ia  e stable c e r y 
c o nside rar la siguie nte  e strate g ia  a  se guir: 

 

a) Nivel de servicios. 

El nive l de  se rvic io , se  enfo c a  e n e l ámbito  de  la  c alidad y la fo rma de l 
se rvic io  pre stado  po r parte  de  to da la platafo rma te c no ló g ic a  
instalada al se rvic io  de  las unidade s munic ipale s. 

El munic ipio  de  Oso rno , a  travé s de l de partame nto  de  Info rmátic a , se rá  
re spo nsable  de  mante ne r c alidad de  lo s se rvic io s, e nfo c ándo se  
princ ipalmente  e n administrar, rac io nalizar, c o ntro lar y c apac itar a  lo s 
usuario s para un c o rrec to  uso  los rec urso s te c no lóg ic o s e xiste nte s, y 
además e stable c er me jo ras al se rvic io  pre stado  a  la  c omunidad a  
travé s de  sus d ife re nte s platafo rmas te c no ló g ic as. 

 

b) Planes de continuidad operativa. 

Estable c e r un c o njunto  de  pro c edimie nto s que  se  de be rán re alizar 
para mante ne r los pro c eso s o pe rativo s tanto  de  lo s sistemas inte rnos, 
platafo rmas we b, c omo  e quipamie nto  de  hardware , c omunic ac io ne s 
y rede s. 

Entre  e llo s se  de be r te ne r e n c o nsiderac ió n:  

a . Sala  de  Se rvidore s 
b . Estac io ne s de  trabajo  
c . Re d de  dato s y red  e lé c tric a  de  los d ife re nte s re c into s 

munic ipale s. 
d . Sistemas info rmátic o s. 
e . Re d de  te le fo nía. 
f. Ac c e so s y permiso  a  lo s sistemas, e tc . 

 
 

c) Sistema de respaldos lógicos y físico. 
 

a. Co nside rar proc e dimie nto  de  re spaldo  de  sistema de  ge stió n 
munic ipal de  to do s lo s sistemas y dato s almac e nado s e n los 
d ife re nte s servido re s inte rno s que  c ue nta  e l munic ipio . 

b . Co nside rar re spaldo s e n c ada e stac ió n de  trabajo  de  fo rma 
pe rió dic a  re alizada po r c ada usuario  que  tenga asignado  un 
e quipamie nto . 

c . Estable c e r proc e dimie nto s de  uso  físic o  de  e quipamie nto  y 
te le fo nía . 
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d) Procedimientos de gestión internos y de usuarios. 
 

a. Lo s pro c edimie nto s inte rno s e je c utado s po r lo s func io nario s de l 
De partame nto  de  Info rmátic a de be rán e nmarc arse  se gún e l 
ámbito  de  los pro pio s re que rimie nto s so lic itado s po r lo s usuario s 
y po r las func io nes pro pias de  e sto s, e ntre  e llos te nemos: 

i. So po rte  remo to  y pre se nc ial 
ii. De sarro llo  de  sistemas 
iii. Labo re s de  inspec c io ne s té c nic as. 
iv. Func io ne s administrativas de  mane jo  de  info rmac ió n. 
v. Adquisic ió n, re c e pc ió n y baja  de  e quipamiento . 

 
b . Lo s pro c e dimie nto s e fe c tuado s para lo s usuario s, para  e l 

de sarro llo  de  una bue na gestió n y bue n uso  de  e leme nto s 
te c no ló g ic o s, c o nsidera  los siguie nte s c o nte nido s: 
 

i. Uso  de  e quipamie nto  c omputac io nal. 
ii. Uso  de  Co rre o  Ele c tró nic o  instituc io nal  
iii. Uso  de  Firma e le c tró nic a  avanzada. 
iv. Uso  de  aplic ativo s de  so ftware  para una me jo r 

pro duc tividad labo ral. 
v. Re sguardo  e n Se guridad de  la  info rmac ió n.  

 

 

V. ASPECTO IMPORTANTE A CONSIDERAR. 

a) Actualidad tecnológica. 

Para e l bue n de sarro llo  de  e ste  Plan Info rmátic o  Munic ipal, e s de  vital 
impo rtanc ia  de l punto  de  vista  te c no ló g ic o , c o ntar c o n ac tivo s 
te c no ló g ic o s de  fabric ac ió n re c ie nte  o  de  última ge ne rac ió n tanto  e n 
lo s pe rifé ric os c omo  las redes de  dato s, e s po r e llo  que  e l de partame nto  
de  info rmátic a  ha e stable c ido  c omo  po lític a  mante ne r ac tualizado  
to do s lo s c ompone nte s y d ispo sitivo s te c no ló g ic o  c o n que  c uente , 
e ntre  e llos se  pue de n c o nside rar: 

Hardware: e ntre  los e quipo s c o nside rados se  tie ne n impre soras, 
c omputado res, no te bo o k, sc anne r, pro ye c to re s, e tc .  Para e llo s se  
c o nside ran una utilizac ió n e fe c tiva  de  apro ximadame nte  6 año s c omo  
máximo , siempre  y c uando  e sto s no  pre se nten pro blemas té c nic o s. 

Hay que  c o nsiderar que  e n la ac tualidad e l munic ipio  c ue nta  c o n un 
80% de  e quipamie nto  lic itado  e n c alidad de  arrie ndo  e l c ual, una ve z 
te rminado  e l c o ntrato  re spe c tivo , e sto s ac tivo s pasaran a  pro pie dad 
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munic ipal, para  nuevamente  se r lic itado s c on nue vo s e quipamie nto s 
ac tualizado s. 

Software: Mante ne r e l lic e nc iamie nto  y las ac tualizac io ne s de  to dos lo s 
sistemas de  so ftware  que  e l munic ipio  y sus func io nario s utilizan para 
re alizan sus func io ne s, e ntre  e llos te ne mo s Sistema Ope rativo s 
(Windo ws), Aplic ativo s de  Ofimátic a  (Offic e ), Sistema de  Antivirus 
(b itde fe nde r), So ftware  de  ac c e so  remo to  (anydesk) e ntre  o tro s. 

Redes computacionales: mante ne r normalizada y ac tualizada 
pe rió dic ame nte  c ada una de  las rede s e xiste nte s e n lo s d ife re nte s 
re c into s munic ipale s que  c ue nte  c o n más de  6 e quipo s 
c omputac io nales, e ntre  e llas te nemos las re de s de l Edific io  c o nsisto rial, 
e d ific io  ate nc ió n al Ve c ino , Juzgado  de  Po lic ía  Lo c al, Rec into  
Dire c c ió n de  Operac io ne s, Re c into  Dire c c ió n Dirmaao , e tc . 

  

b) Nivel de profesionalización del personal TI 

La munic ipalidad de  Oso rno  c uenta  c o n una unidad te c no lóg ic a  
de nominada De partame nto  de  Info rmátic a  de pe ndie nte  de  la 
Dire c c ió n de  Administrac ió n Munic ipal, la c ual e stá  inte grada po r un 
e nc argado  de  unidad y su sec re taria  la  c ual de sarro lla  labo re s 
administrativas, además se  desempe ñan 3 func io nario s pro fe sio nale s y 
3 func io nario s té c nic o s, e n to tal 6 func io nario s TI, e l c ual se  hac e  
insufic ie nte  para la  c antidad de  re que rimie nto s que  se  ge stio nan  e n e l 
munic ipio  a  travé s de  sus 700 usuario  apro ximadame nte , e ntre  perso nal 
de  planta , a  c o ntrata , pro gramas, ho no rario s, c o nc e jale s y pe rso nal 
e xte rno  (guardias, c a je ras, pe rso nal ACHS, e tc .). 

El de sarro llo  de  nue vas te c no logía ha c re c ido  e no rmeme nte  y e s de  
vita l impo rtanc ia  mante nerse  ac tualizado  e n e sto s último s avanc e s, e s 
po r e llo  que  e ste  Plan Info rmátic o  sug ie re  que  e l pe rso nal TI 
pe rte ne c ie nte  al De partame nto  de  Info rmátic a de  la  munic ipalidad de  
Oso rno  re alic e  pe riódic ame nte  c apac itac io ne s té c nic as de  al me no s 
2 vec e s al año  po r c ada func io nario ,  e n temas re lac io nado s c o n 
aspe c to s te c no ló g ic os c omo  po r e jemplo  pro gramac ió n y de sarro llo  
de  aplic ac io ne s we b, mante nimie nto  de  re de s c omputac io nale s, 
c ibe rse guridad, e labo rac ió n de  pro yec to s info rmátic o s, c o ne c tividad 
WIFI, e le c tró nic a  e tc . 

 

c) Cumplimiento de políticas, normas y procedimientos. 

Las po lític as y no rmas ya  e stable c idas c o n ante rio ridad c omo  po r 
e jemplo  Reglame nto  419 so bre  po lític as de  se guridad de  la 
info rmac ió n o  lo s pro c edimie nto s e stable c ido s e n e l prese nte  Plan 
Info rmátic o  Munic ipal, so n de  vital impo rtanc ia  que  se an c umplidas e n 
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su máxima ple nitud po r e l de partame nto  de  info rmátic a  y po r to das 
unidade s de l se rvic io . 

Po r o tro  lado , las nue vas e xige nc ias de  la  le y 21.180 Transfo rmac ió n 
Dig ita l de l Estado  y la  le y 21.663 Marc o  de  c ibe rse guridad o bligan a  
re gular de  mane ra ó ptima e l uso  de  lo s ac tivo s info rmátic o s para e l 
re sguardo  de  la info rmac ió n, espe c ialmente  lo s dato s pe rsonale s y 
dato s se nsible s. 

 

 

VI. CONCLUSIÓN. 

 

Como  c o nc lusió n, se  de ja  e stable c ido  que  e l mate rial 
c o nfe c c io nado  se rá  de  e no rme  apo rte  te ó ric o  ya  que  se rvirá  de  guía y uso  
e n aspe c to  te c no ló g ic o , se rvirá  c omo  fue nte  de  c onsulta para los d ife re nte s 
pro c e dimie nto s que  se  de be rán llevar e n las labo re s pro pias tanto  de l 
pe rso nal té c nic o  de  la unidad de  info rmátic a c omo  de  to do s los func io nario s 
de  la  munic ipalidad de  Oso rno . 

La impleme ntac ió n y uso  de l re spe c tivo  Plan info rmátic o  Munic ipal 
que da suje ta  a  la  validac ió n y auto rizac ió n de  la  auto ridad re spec tiva  y tie ne  
pre vista  nue vas ac tualizac io ne s de  me jo ras e n fo rma pe riódic a  se gún la  
adaptab ilidad re al que  e l se rvic io  le  pre te nda dar. 

Además, e l pre se nte  Plan Info rmátic o  c ue nta  c o n un ane xo  
té c nic o  c o n info rmac ió n c onfide nc ial que  no  se  inc luirá , ya  que  e s de  uso  
e xc lusivo  de l pe rsonal de l de partame nto  de  info rmátic a , re lac io nado  c o n 
pro c e dimie nto s inte rno s de  ámbito  te c no ló g ic o , se guridad de  la  re d 
munic ipal y ac c e so  a  la info rmac ió n. 
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SITUACIÓN ACTUAL. 

 

I. DESCRIPCIÓN. 

La situac ió n ac tual e stá  e nfo c ada e n ide ntific ar to do s lo s 
e lemento s te c no ló g ic os ac tivo s c o n lo s que  c ue nte  la  munic ipalidad de  
Oso rno .  Para e llo  se  ha re alizado  un le vantamie nto  de  la siguie nte  
info rmac ió n. 

A. Re g istro  de  e quipamie nto  c omputac io nal. 
A1. Cantidad c omputado re s Munic ipale s 
A2. Cantidad Impre soras y Sc anne r Munic ipale s 
A3. Cantidad Impre soras Exte rnas (Arrie ndo ) 
 

B. Po rtafo lio  de  servic io s (sistemas info rmátic o s) 
B1. Sistemas de  Gestió n Munic ipal (Exte rno s) 
B2. Sistema Info rmátic o s Munic ipale s 
 

C. Catastro  so ftware  y lic e nc ias. 
C1. Cantidad Sistemas Ope rativo s 
C2. Cantidad Lic e nc ia  o ffic e  
C3. Cantidad lic e nc ia  Antivirus 
C4. Cantidad Lic e nc ia  Auto c ad y Zwc ad 
C5. Otras Lic e nc ia  de  So ftware . 
 

D. Re g istro  de  Rede s y se rvido res. 
D1. Nómina de  Re des e xiste nte  
D2. Platafo rma de  Se rvidore s (De sc ripc ió n gene ral) 
D3. Nómina de  enlac e  de  dato s e  inte rne t 
D4. Nómina de  Ac c e so  Po int (WIFI) 

 
E. Cámaras de  Te levig ilanc ia  

E1. Cámaras de  te levig ilanc ia  proye c to  te le fó nic a  de l sur. 
E2. Cámaras Smartc ity c omuna de  Osorno  (a  c argo  de pto . 
Info rmátic a). 
 

F. Re g istro  de  te lé fo no s y te lé fo no s móvile s. 
F1. Nómina de  Te lé fo no s po r Re c into s 
 

G. Dominio s Munic ipale s 
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A. REGISTRO DE EQUIPAMIENTO COMPUTACIONAL. 

A1. Cantidad de Computadores Municipales. 

ID Recinto PC Notebook 

1 Edific io  Co nsisto rial De  Oso rno  196 24 

2 Edific io  Ce ntro  Ate nc ió n Vec ino  216 30 

3 Rec into  Dire c c ió n Dirmaao  35 3 

4 Rec into  Amthaue r 7  

5 Juzg ado  De  Po lic ía Lo c al 38 1 

6 Muse o  Inte rac tivo  Oso rno  1  

7 Muse o  y Arc hivo  Histó ric o  12  

8 Biblio tec a Ce ntral 4 1 

9 Biblio tec a Sc hilling  1 1 

10 Biblio tec a Rahue  Alto  1  

11 Biblio tec a Franc ke  1 1 

12 Ce ntro  Comunitario  Rahue  19  

13 Cemente rio  Munic ipal Rahue  Alto  2  

14 Comple jo  De po rtivo  Rahue  Alto  2  

15 Estadio  Albe rto  Allaire  1  

16 Rec into  Villa Olímpic a 2  

17 Estadio  Rubén Marc o s 1  

18 Gimnasio  Pe dro  Ag uirre  Ce rda 1  

19 Direc c ión de  Ope rac io ne s 16  

20 Fue rte  Re ina  Luisa 1  

21 Camping  Ole gario  Mo hr 1  

23 Me rc ado  Munic ipal 4  

24 Fe ria Libre  Rahue  2  

25 Ofic ina Info rmac ión Turístic a 0 1 

28 Casa  De l Fo lc lo re  1  

29 Casa  De l De po rte  1  

30 Muse o  Ple isto c é nic o  Chuyac a 2  

31 Pista de  patinaje  1  
32 Fe ria Pe dro  Ag uirre  Ce rda 1  

33 Direc c ión de  Se guridad Públic a 33  

34 Vete rinaria  Ove je ría 3  

TOTAL 606 62 
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A2. Cantidad Impresoras y Scanner Municipales. 

ID Recinto Impresoras Scanner 
Impresoras 
arrendadas 

1 Edific io  Co nsisto rial De  Oso rno  39 10 30 

2 Edific io  Ce ntro  Ate nc ió n Vec ino  31 12 20 

3 Rec into  Dire c c ió n Dirmaao  3 3 4 

4 Rec into  Amthaue r 1 1 1 

5 Juzg ado  De  Po lic ía Lo c al 11 11 5 

6 Muse o  Inte rac tivo  Oso rno  1 1 1 

7 Muse o  Y Arc hivo  Histó ric o  1 1 1 

8 Biblio tec a Ce ntral 1 1 1 

9 Biblio tec a Sc hilling  1 1  

10 Biblio tec a Rahue  Alto  1 1  

11 Biblio tec a Franc ke  1 1  

12 Ce ntro  Comunitario  Rahue  6 6 2 

13 Cemente rio  Munic ipal Rahue  Alto  1 1  

14 Comple jo  De po rtivo  Rahue  Alto  1 1  

15 Estadio  Albe rto  Allaire  1 1  

16 Rec into  Villa Olímpic a 1 1  

17 Estadio  Rubén Marc o s 1 1  

18 Gimnasio  Pe dro  Ag uirre  Ce rda 1 1  

19 Direc c ión De  Ope rac io ne s 3 3 2 

20 Fue rte  Re ina  Luisa 1 1  

21 Camping  Ole gario  Mo hr 1 1  

22 Me rc ado  Munic ipal 1 1 1 

23 Fe ria Rahue  1 1  

24 Fe ria Pe dro  Ag uirre  Ce rda 1 1  

25 Casa  De l Fo lc lo re  1 1  

26 Casa  De l De po rte  1 1  

27 Muse o  Ple isto c é nic o  Chuyac a 1 1  

28 Pista de  Patinaje  1   

29 Direc c ión de  seg uridad públic a 5 5 1 

30 Vete rinaria  Ove je ría 2 1 1 

TOTAL 122 72 70 
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A3. Cantidad Impresoras Externas (Arriendo) 

Impresoras blanco y negro, en calidad de Arriendo 

RECINTO 
Dirección 

CANTIDAD 

Edificio Consistorial Mackenna 851 22 

Edificio Atención al Vecino Bilbao 850 19 

Juzgado De Policía Local Ramon Freire 727 5 

Recinto Dirmaao Catalina Keim 880 5 

Mercado Municipal Errázuriz 1300 1 

Edif. Amthauer Amthauer 960 2 

Ex-Hogar Estudiantil (Rahue) Talca 426 Rahue 2 

Pinacoteca Portales 901 1 

Museo Histórico Manuel Antonio Matta 809 1 

Museo Interactivo Variante Mackenna 555 1 

Dirección Operaciones Rene Soriano 2611 2 

Veterinaria Vicente Zegers-Ninhue 515 1 

Seguridad Publica Guillermo Hollstein s/n 1 

 

 

Impresoras a color, en calidad de Arriendo 

RECINTO DEPTO Dirección 
CANTIDA
D 

Edificio consistorial Alcaldía mackenna 851 1 

Edificio consistorial Alcaldía (comunicaciones) mackenna 851 2 

Edificio consistorial D.a.f. (7mo.piso) mackenna 851 2 

Edificio consistorial Dirección de Control  mackenna 851  1 

Edificio atención al vecino Depto. Licitación Bilbao 850 1 
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B. PORTAFOLIO DE SERVICIOS (SISTEMAS INFORMÁTICOS) 

B1. Sistemas de Gestión Municipal (Externos) 

NOMBRE SISTEMA 
Contabilidad Gubernamental 

Tesorería Municipal 
Gestión de adquisiciones 
Inventarios y Bodegas 

Personal y Remuneraciones 
Juzgado de Policía Local 1 y 2 

Patentes Municipales 
Licencia de Conducir 

Permiso de Circulación  
Sistema de Bienestar 
Sistema de Inspecciones 

Sistema de Gestión Documental 
Sistema de Reloj Control Asistencia y Horarios 

Sistema de Abastecimiento Área Salud 
Sistema de Apoyo a la gestión de dirección de Obras 

Sistema de Seguimiento de contratos 
Sistema de Ayuda Social Desarrollo comunitario 
Sistema Gestión de Morosidad 

Sistema web de pagos generales e integrados de ingresos 
municipales 

Firma electrónica avanzada, componentes y aplicaciones. 
Intranet de Recursos Humanos Multiplataformas 

 

Otros Sistemas Externos 

NOMBRE SISTEMA 
Sistema de digitalización Expediente DOM 
Seguimiento de Tareas de Alcaldía 

Catastro de Propiedades Municipales 
Sistema de Causas Judiciales 

Gestión de Catastro señales del Transito 

 

 

B2. Sistema Informáticos Municipales 

NOMBRE SISTEMA 
Sistema Subsidio Derecho de Aseo 
Sistema Histórico Viviendas Sociales 

Sistema de Venta Vales de Gas 
Sistema de Sumarios 

Sistema de Registro de Consumidores 
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Sistema de redes informáticas 
Sistema de Control de Taller Municipal 

Sistema Entrega ayuda sociales 
Registro Equipamiento Informática 
Registro de Inscripción de dominio 

Sistema de Transparencia Histórica 
Sistema de Intranet Municipal 

Sistema Tribunal Electoral Regional 
Sistema de Registro de Atenciones diarias 

Sistema de Numeración Automática 
Sistema de Cementerio 
Sistema de Solicitud y Rendición de Horas Extras 

Sistema de Administración de usuarios 
Plataforma ImoDocs 

Plataforma ImoTicket 
Sistema ImoSGD Gestión Documental 
Sistema Organizaciones Comunitarias 

 

 

C. CATASTRO SOFTWARE Y LICENCIAS. 

C1. Cantidad Sistemas Operativos. 

NOMBRE SISTEMA OPERATIVO CANTIDAD 

Windows 7 62 
Windows 8  75 

Windows 10 Pro 365 (upgrade 11) 
Windows 11 Pro 237 

Windows Server 2 

 

C2. Cantidad Licencia office. 

NOMBRE VERSION DE OFFICE CANTIDAD 

Office 2016 (Profesional y estándar) 237 
Office 2019 365 

 

C3. Cantidad licencia Antivirus. 

NOMBRE ANTIVIRUS CANTIDAD 

BITDefender 600 
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C4. Cantidad Licencia Autocad y ZWCAD. 

NOMBRE SOFTWARE CANTIDAD 

AutoCAD  8 
ZWCAD 2020 - 2024 15 

 

C5. Otras Licencias de Software. 

NOMBRE DE SOFTWARE CANTIDAD 

Anydesk 2025 8 canales  Ilimitado 

Microsoft Teams 1000 
ADOBE CREATIVE CLOUD ARRIENDO 2 AÑOS 2 

Sketchup 2 

VRAY 2 

VMIX HD 1 

Argis 2 

Redtoolbox topografia 1 

Agisoft MetaShape profesional Topografia 1 
  

 

 

D. REGISTRO DE REDES Y SERVIDORES. 

D1. Nómina de Redes existente 

DEPENDENCIA 
CANTIDAD DE 

PUNTOS DE RED 
EDIFICIO CONSISTORIAL 680 
EDIFICIO ATENCION AL VECINO 420 

RECINTO DIRECCION DIRMAAO 48 

RECINTO AMTHAUER 28 

JUZGADO DE POLICIA LOCAL 48 

RECINTO DIRECCION DE OPERACIONES 36 
MUSEO HISTORICO MUNICIPAL 18 

BIBLIOTECA CENTRAL 18 
BIBLIOTECA RAHUE ALTO 12 

BIBLIOTECA SCHILLING 12 
BIBLIOTECA DE FRANCKE 12 
CENTRO CULTURAL OSORNO 16 

SEGURIDAD PUBLICA 40 
CENTRO COMUITARIO RAHUE 28 

MERCADO MUNICIPAL 6 
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D2. Plataforma de Servidores (Descripción general). 

DEPENDENCIA DESCRIPCION 

MUNICIPALIDAD 

Se cuentan con 3 Servidores principales y 3 
Servidores secundarios. 
ADEMAS SE CUENTA CON 2 SERVIDORES EN 
CALIDAD DE ARRIENDO 

 

D3. Nómina de enlace de datos e Internet. 

DEPENDENCIA DOMICILIO 
ENLACE 
DATOS 

ENLACE 
INTERNET   

EDIFICIO CONSISTORIAL DE 
OSORNO JUAN MACKENNA # 851 3 7 600 MB 
EDIFICIO CENTRO ATENCION 
VECINO FRANCISCO BILBAO # 850 2 2 600 MB 
RECINTO DIRECCION DIRMAAO CATALINA KEIM S/N 1 1 400 MB 
RECINTO AMTHAUER CONRADO AMTHAUER # 933 1 1 400 MB 
JUZGADO DE POLICIA LOCAL RAMON FREIRE # 727 1 1 600 MB 
MUSEO INTERACTIVO OSORNO VARIANTE MACKENNA # 555 1 1 400 MB 
MUSEO Y ARCHIVO HISTORICO MANUEL ANTONIO MATTA # 809 1 1 400 MB 
BIBLIOTECA CENTRAL DIEGO PORTALES # 901 1 2 400 MB 
BIBLIOTECA SCHILLING RENE SCHNEIDER 2236 1 1 400 MB 
BIBLIOTECA RAHUE ALTO JUAN DE DIOS HERNANDEZ S/N 1 1 400 MB 
BIBLIOTECA FRANCKE HEROES DE LA CONCEPCION # 760 1 1 400 MB 
CENTRO COMUNITARIO RAHUE TALCA # 424 1 1 400 MB 
CEMENTERIO MUNICIPAL RAHUE 
ALTO EL SALVADOR # 1907 1 1 400 MB 
COMPLEJO DEPORTIVO RAHUE 
ALTO EL SALVADOR S/N 1 1 400 MB 
ESTADIO ALBERTO ALLAIRE ANTOFAGASTA # 962 1 1 400 MB 
RECINTO VILLA OLIMPICA CAMINO A PILAUCO S/N 1 1 400 MB 
ESTADIO RUBEN MARCOS LORD COCHRANNE # 1336 1 1 400 MB 
GIMNASIO PEDRO AGUIRRE CERDA PEDRO AGUIRRE CERDA # S/N 1 1 400 MB 
DIRECCION DE OPERACIONES AV. RENE SORIANO # 2600 1 1 400 MB 
FUERTE REINA LUISA CARLOS CONDELL # S/N 1 1 400 MB 
CAMPING OLEGARIO MOHR CALLE SERVICIO, RUTA 5 SUR 1 1 400 MB 
CAMPING ARNOLDO KEIM CALLE REAL S/N FINAL 1 1 400 MB 
MERCADO MUNICIPAL ERRAZURIZ # 1400 1 1 400 MB 
FERIA LIBRE RAHUE TEMUCO # 633 1 1 400 MB 
OFICINA INFORMACION TURISTICA MACKENNA FRENTE # 851 1 1 400 MB 
OFICINA PUEBLITO ARTESANAL MACKENNA ESQ. FREIRE 1 1 400 MB 
APARCADERO MUNICIPAL CATALINA KEIM S/N - FINAL 1 1 400 MB 
CASA DEL FOLCLORE INES DE SUAREZ # 951 1 1 400 MB 
CASA DEL DEPORTE INES DE SUAREZ # 951 (INTERIOR) 1 1 400 MB 
MUSEO PLEISTOCENICO CHUYACA INTERIOR PARQUE CHUYACA 1 1 400 MB 
PISCINA PARQUE CHUYACA INTERIOR PARQUE CHUYACA 1 1 400 MB 
PISTA PATINAJE SOBRE HIELO 
CHUYACA INTERIOR PARQUE CHUYACA 1 1 400 MB 

RECINTO CANIL MUNICIPAL 
RUTA U40 KM 5 RUTA AL MAR 
(CURACO) 1 1 400 MB 

ADMINISTR CUARTO CENTENARIO BULNES S/N 1 1 400 MB 
CENTRO CULTURAL DE OSORNO MANUEL ANTONIO MATTA # 556 1 1 400 MB 
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D4. Nómina de Acceso Point (WIFI). 

Access Point modelo 322 (punto de wifi PUBLICO) 

DEPENDENCIA INSTALADOS 
Edificio consistorial de Osorno 2 
Edificio centro atención vecino 2 
Museo interactivo Osorno 1 
Museo y archivo histórico 2 
Biblioteca central 1 
Biblioteca Schilling 1 
Biblioteca Rahue alto 1 
Biblioteca Francke 1 
Centro comunitario Rahue 1 
Recinto villa olímpica 3 
Estadio Rubén Marcos 2 
Gimnasio pedro Aguirre cerda 1 
Fuerte reina luisa 1 
Mercado municipal 2 
Oficina pueblito artesanal 1 
Casa del folclore 1 
Casa del deporte 1 
Pista patinaje sobre hielo Chuyaca 1 
Centro cultural de Osorno 3 
Disponible 9 
TOTALES 37 

 

 

Access Point modelo 120 WIFI CORPORATIVO 

DEPENDENCIA ACCESS POINT 
Edificio consistorial de Osorno 10 
Edificio centro Atención vecino 7 
Recinto dirección Dirmaao 1 
Recinto Amthauer 2 
Juzgado de Policía local 2 
Museo y archivo histórico 2 
Biblioteca central 2 
Centro comunitario Rahue 2 
Recinto villa olímpica 1 
Recinto operaciones 1 
Disponible 6 
Total 36 
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E. Cámaras de Televigilancia 

E1. Cámaras de Televigilancia Proyecto Telefónica del sur 

RECINTO CANTIDAD 

Edificio Consistorial 19 

Recinto Dirección Dirmaao 13 

Recinto Dirección de Operaciones 3 

Biblioteca Municipal de Francke 4 

Biblioteca Municipal de Pampa Schilling 4 

Biblioteca Municipal de Rahue Alto 4 

Juzgado de Policía Local 4 

Pueblito Artesanal 7 

Edificio Amthauer 5 

Cementerio de Rahue Alto 7 

Edificio atención al Vecino 15 

Total 85 

 

 
 
 

E2. Cámaras SmartCity Comuna de Osorno (A cargo Departamento de 
Informática) 

 

Cr NOMBRE UBICACIÓN REFERENCIAL  

1 Plaza de Armas de Osorno Plaza de Armas de Osorno 

2 Complejo Parque Chuyaca Santa María 601 

3 Complejo Deportivo Villa Olímpica Camino A Pilauco Sn 

4 Parque Cuarto Centenario Bulnes Sn 

5 Estadio Parque Schott Pilmaiquen 1350 

6 Recinto Feria Libre De Rahue Temuco 633 

7 Estadio Alberto Allaire, Bellavista Talca 950 

8 Complejo Deportivo Alday Schilling 82 
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9 Complejo Deportivo Rahue Alto El Salvador 1978 

10 Recinto Panguimapu Recinto Panguimapu 

11 Parque Olegario Mohr Calle De Servicio, Ruta 5 Sur 

12 Recinto Mercado Municipal Errazuriz 1400 

13 Puente San Pedro (Frente Fuerte) Puente San Pedro (Frente Fuerte) 

14 Puente San Pablo (Lado Ovejería) Puente San Pablo (Lado Ovejería) 

15 Puente Chaurakawin (Lado Francke) Puente Chaurakawin (Lado 
Francke) 

16 Universidad de los lagos Av.Fuchslocher 1305 

17 Mirasur – El morro El morro de Arica s/n 

 

 

F. REGISTRO DE TELÉFONOS Y TELÉFONOS MÓVILES. 

F1. Nómina de Teléfonos Municipales por Recintos 

ID Recinto cantidad  
1 Edificio Consistorial  200 

2 Edificio Centro Atención Vecino 180 

3 Recinto Dirección Dirmaao 35 

4 Recinto Amthauer 20 

5 Juzgado De Policía Local 35 

6 Museo Interactivo Osorno 2 

7 Museo Y Archivo Histórico 12 

8 Biblioteca Central 10 

9 Biblioteca Schilling 3 

10 Biblioteca Rahue Alto 3 

11 Biblioteca Francke 3 

12 Centro Comunitario Rahue 22 

13 Cementerio Municipal Rahue Alto 6 

14 Complejo Deportivo Rahue Alto 5 

15 Estadio Alberto Allaire 2 

16 Recinto Villa Olímpica 7 

17 Estadio Rubén Marcos 3 

18 Gimnasio Pedro Aguirre Cerda 2 

19 Dirección De Operaciones 15 

20 Fuerte Reina Luisa 2 

21 Camping Olegario Mohr 3 

22 Mercado Municipal 6 

23 Feria Libre Rahue 3 
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24 Oficina Información Turística 1 

25 Aparcadero Municipal 6 

26 Casa Del Folclore 2 

27 Casa Del Deporte 1 

28 Museo Pleistocénico Chuyaca 2 

29 Piscina Parque Chuyaca 2 

30 Pista Patinaje Sobre Hielo Chuyaca 2 

31 Recinto Canil Municipal 1 

32 Administración Cuarto Centenario 2 

33 Centro Cultural De Osorno 8 

34 Casa Adulto Mayor 1 
 

 

G. DOMINIOS MUNICIPALES 

 

DOMINIO ADMINISTRADOR FECHA RENOVACION 
Osornochile.cl  27/07/2030 

Festivalosorno.cl informatica@imo.cl 27/08/2032 

Municipalidadosorno.cl  21/09/2030 

Osornosmartcity.cl informatica@imo.cl 23/11/2030 

Osornotv.cl  06/02/2034 

Osornotvmas.cl  06/02/2034 

Osornomuseos.cl informatica@imo.cl 12/09/2027 

Imo.cl  18/06/2030 

Portalimo.cl informatica@imo.cl 25/09/2031 
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II. PROCEDIMIENTOS 
 

Basado  e n las d ire c tric e s e stable c idas legalme nte  po r o rganismo  
gube rnamentale s y po r de c re to s y po lític as inte rnas implementadas po r e l 
mismo  munic ipio  se  c o nfe c c io naro n una se rie  de  pro c e dimie nto s para c umplir 
c o n lo s o b je tivo s y func io nes de l pre se nte  Plan Info rmátic o  Munic ipal. Entre  
e llas te nemo s: 

 

a ) Pro c e dimie nto  de  Uso  de  e quipamie nto  c omputac io nal.  
b ) Pro c e dimie nto  de  ac c e so  y eve nto s e n sala  de  se rvido re s. 
c ) Pro c e dimie nto  de  Re c e pc ió n y salida  de  e quipamiento .  
d ) Pro c e dimie nto  para o to rgar Pe rmiso s y ac c e so s a  sistemas. 
e ) Pro c e dimie nto  de  Re que rimie nto  de  So ftware . 
f) Pro c e dimie nto  de  Re spaldo  de  Servido re s. 
g ) Pro c e dimie nto  de  Re spaldo  de  e stac io ne s de  trabajo  
h) Pro c e dimie nto  de  So po rte  Info rmátic o . 
i) Pro c e dimie nto  de  So po rte  Te le fó nic o . 
j) Procedimiento de  uso  de  c o rre o  e lec tró nic o  Instituc io nal   
k) Pro c e dimie nto  y uso  de  firma e lec tró nic a  avanzada   
l) Pro c e dimie nto    
m) Pro c e dimie nto  de  inte rc ambio  de  dato s e ntre  

sistemas y servido re s          
n) Pro c e dimie nto  de  c o ntro l de  lo gs de  transac c io ne s  

e n sistemas y se rvido re s                
o ) Pro c e dimie nto  de  uso  de  té c nic as de  c ifrado  de  dato s   
p) Pro c e dimie nto  de  c ontinuidad o pe rativa       

 

Manuales confeccionados. 

 Manual de  c laves. 
 Manual de  firma e le c tró nic a  simple . 
 Manual de  re staurac ió n de  e quipamie nto s. 
 Manual de  administrac ió n de  te lé fo no s. 

Además, se diseñó:  

 Fo rmulario  re que rimie nto  de  sistema info rmátic o . 
 IP de  Po rtafo lio  de  Servic io s (sistemas info rmátic o s inte rno s). 
 IP impre so ras c ano n. 
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a) PROCEDIMIENTO DE USO DE EQUIPAMIENTO COMPUTACIONAL. 
 

OBJETIVO. 

El o bje tivo  de  e ste  proc e dimie nto  es e stablec e r y regular la Administrac ió n, 
Rac io nalizac ió n, Co ntro l y Manipulac ió n de  c ualquie ra de  lo s e quipo s o  
Hardware  que  c o nfo rme n la  Platafo rma Computac io nal, así c omo  e l So ftware  
y su re spe c tiva  lic e nc ia , que  re sida e n c ada uno  de  e llo s y que  se a  de  
e xc lusiva  pro piedad munic ipal. 

 

GENERALIDADES 
 
Al re spec to  se  de fine n lo s siguie nte s c o nc e pto s que  se rán de  c o no c imie nto  
de l pe rso nal munic ipal: 
  Propiedad Municipal: Se rán de  Pro pie dad Munic ipal to do s lo s 

arte fac to s c omputac io nale s adquirido s mediante  fo ndo s c o rrie nte s 
munic ipale s de stinado s para e ste  e fe c to , se  e xc luye n lo s e quipo s 
adquirido s po r las d istintas unidade s mediante  fo ndo s e xte rno s o  que  
se  e nc ue ntre n e n c alidad de  arrie ndo . Esta  exc lusió n no  lo s libera  de  
la  fisc alizac ió n y/ o  audito rías que  al respe c to  se  pudie se n re alizar. 

  Hardware: Está  c o nstituido  po r la  maquinaria  e le c tró nic o -mec ánic a  
que  apo ya las func io ne s, tanto  de  gestió n inte rna, c omo  de  se rvic io  
e xte rno ; Es dec ir, Computado res (CPU, Mo nito r, Te c lado  y Mo use s), 
Impre so ras, Equipo s de  Comunic ac ió n (Switc h, Cable ado  e n ge ne ral), 
e tc .  Se  e xc luye n lo s insumo s tinta , to ne r, dvd, pape l, e tc . 

  Información, datos: Re pre se nta  to do  e l c onte nido  alo jado  e n las 
unidade s de  so po rte  magné tic o  (Disc o s Duro s, Disc o s Fle xible s, CD, 
e tc .), se an base  de  dato s, Do c ume nto s, Planillas de  Cálc ulo , c o rre o , 
e lec tró nic o , e tc . 
  Software de Aplicación: Co rre spo nde  a  to do s lo s pro grama 
de sarro llado s para c umplir una func ió n espe c ífic a , ya se an de 
pro pie dad munic ipal o  e xte rno .  Cada so ftware  de be  c o ntar c o n 
re spe c tiva  lic e nc ia  de  uso . 

  Licencia de Software: Co rre spo nde  a  la  Auto rizac ió n Le gal que  e l 
fabric ante  de l So ftware  de  aplic ac ió n o to rga al usuario , para  que  é ste  
pue da hac e r uso  de  é l. 

  Software Pirata: Re pre se nta  a  c ualquie r ve rsió n de  so ftware  que  ha 
sido  instalado  e n unidade s de  so po rte  magné tic o  sin la de bida 
auto rizac ió n de l fabric ante  de l so ftware , o  b ie n, sin la  Lic e nc ia  de  
So ftware  c o rre spo ndie nte  

  Usuario: Re pre se ntado  po r e l func io nario  munic ipal que  hac e  uso  de l 
sistema te c no ló g ic o . 
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 Virus Informático: Co rre spo nde  a  un tipo  de  pro grama que  se  adhie re  

a  o tro  (“sano ”) c uyo  únic o  pro pó sito  e s o c asio nar irre gularidade s e  
inc o nsiste nc ias e n lo s dato s e  inc luso  su to tal de te rio ro . 

   Aplicación Municipal: Co rre spo nde  al So ftware  c o nstruido  
e spe c ialme nte  para e l uso  de  la Ilustre  Munic ipalidad de  Oso rno , e n 
ate nc ió n de  la  automatizac ió n de  los pro c e so s administrativo s que  
so po rte  o  apo ye . 

 

 
DE LA RESPONSABILIDAD Y ATRIBUCIONES DEL DEPARTAMENTO DE 
INFORMÁTICA. 
 
Se rá de  e xc lusiva  re spo nsabilidad de l De partame nto  de  Info rmátic a , ve lar 
po r e l no rmal func io namie nto  y uso  de l hardware  y so ftware  que  c o nfo rman 
la  platafo rma c omputac io nal. Para lograr e ste  c ome tido , e l de pto . de  
info rmátic a  de be rá: 
  Planificar y e je c utar un c ale ndario  de  c apac itac io ne s de  

manipulac ió n de  re c urso s c omputac io nale s e nfo c ado  
princ ipalmente  a  po lític as y al mane jo  de  bue nas prác tic as e n e l uso  
de  se rvic io s info rmátic o s y e quipamie nto  c omputac io nal.  

  Administrar c ada uno  de  lo s re c urso s c omputac io nale s de  pro pie dad 
munic ipal e xiste nte , e n c uanto  a  su uso , asig nac ió n y adquisic ió n. En 
to do s lo s c aso s de be rá primar e l c rite rio  e stric tame nte  pro fe sio nal, po r 
lo  que  sus re so luc io nes al re spe c to  se rán irre vo c able s. Esto  implic a  
además ve lar po r e l pe rfe c to  e stado  de  c o nse rvac ió n de  lo s dato s y 
pro gramas e xiste nte s e n e l munic ipio  y que  se e ntie nde n de  e xc lusiva  
Pro pie dad Munic ipal, según la  Le y de  Pro piedad Inte le c tual. 

  Racionalizar e l re c urso  c omputac io nal de  pro pie dad munic ipal 
e xiste nte , lo  que  implic a : 

 
o Recibir las necesidades de  lo s usuario s y ate nde r sus 

demandas. Para e llo  los de partame nto s y usuario s que  hac e n 
lle gar sus re que rimie nto s fo rmale s a  través de  los medio s 
e stablec ido s de tallando  lo  re que rido . Dado  esto , se  fo rmará la  
base  para la  planific ac ió n de  las ac tividade s de l 
De partame nto  de  Info rmátic a  y además se  c aute lará  la  
riguro sidad e n las tare as de  so po rte  inme diato . 
 

o Decidir en cuanto al mejor destino del equipamiento 
computacional, se a  de finitivo  o  transito rio . Co n e sto , 
Info rmátic a  se  re se rva la  o bligac ió n de  rede stinar un e quipo  
c omputac io nal o  impre sora , c o n e l só lo  propó sito  de  ate nde r 
a  le gítimas demandas de  c o nfigurac ió n pre via  e stimac ió n 
té c nic a  de  fac tib ilidad. En e sto , las dec isio ne s ado ptadas po r 
Info rmátic a  se  e nte nderán inape lable s por no  e xistir o tro  
o rganismo  o  unidad té c nic a  idó ne a e n c o ntraparte . 
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 Controlar e l ade c uado  e stado  y uso  de  lo s rec urso s c omputac io nales, 
de  mane ra de  evitar la  pro life rac ió n de  programas y ante c e de nte s 
que  no  se an pro pio s de  la  naturale za  de  las func io ne s de  lo s usuario s 
re spo nsable s de l uso  de  lo s e quipo s c omputac io nale s. Para de sarro llar 
e sta  func ió n, info rmátic a  po drá: 

  Inspeccionar c o n pe rso nal de  Info rmátic a , mediante  
c he que o s c o rto s y sin pre vio  aviso , o rie ntados a  ve rific ar e l 
e stado  de l hardware . Re alizada la  inspe c c ió n, se  emitirá  un 
re po rte  d irig ido  al je fe  de  Info rmátic a , quié n re so lve rá  las 
ac c io ne s a  seguir. 

  Auditar, Dic has audito rías po drán se r re alizadas sin previo  
aviso . Si e n e l ac to  se  de te c tara : So ftware  Pirata , Jue go s o  
Do c ume nto s c o n trabajo s partic ulare s de  lo s usuario s, se  
de jará  c o nstanc ia  po r e sc rito  visada po r lo s func io nario s e n 
la audito ría . 
De  e sta  audito ría se  emitirá  un info rme  que  ide ntific ará  a  la 
unidad, su je fe  y al usuario  re spo nsable  de l e quipo , 
asimismo , e l c o nte nido  o  so ftware  e nc o ntrado , su 
pro c e de nc ia  y o b je to  de  uso , e ntre  o tro s ante c e de nte s. 
Dic ho  info rme  se rá  emitido  al Je fe  de  Info rmátic a , c o n 
c o pias al je fe  de  la  unidad auditada. 
  Informar c uanto  se  e nc o ntrase  c o n un he c ho  irre gular c omo  puede  

se r un ac c e so  no  auto rizado , un so ftware  no  o rig inal, la de te c c ió n o  
so spe c ha de  un e quipo  infe c tado , e l uso  de  e quipamie nto  munic ipal 
po r una pe rso na e xte rna, o  c ualquie r o tra  irregularidad.  El no  info rmar 
o po rtuname nte  c o ntribuirá  a  que  d ic ha situac ió n pue da afe c tar o tro s 
e lemento s de  mayo r re levanc ia , c omo  puede  se r la red  misma o  las 
base s de  dato s de l munic ipio . 

 
 

DE LA RESPONSABILIDAD DE LOS USUARIOS 
 

To do  usuario  que  d ispo nga de  un c omputado r e n su pue sto  de  trabajo  
se rá  re spo nsable  d ire c to  de  é l, po r lo  que  de be rá e n to do  mome nto  
ve lar po r su c o rre c to  uso . Para e sto  de be rá: 

 
 

Con relación al espacio físico e infraestructura: 
  Avisar con oportunidad al De partame nto  de  Info rmátic a  

ac e rc a  de  c ualquier irre gularidad que  impida e l no rmal 
func io namie nto  de  su e quipo  a  c argo . Para esto  de be rá hac e r 
uso  de  lo s c anale s pre visto s.  No manipular alime nto s só lidos o  líquido s c e rc a  de  c ualquie ra  
de  lo s e quipo s y/ o  e stac io ne s de  trabajo . Al re spe c to  c abe  
re c o rdar que  instruc c io ne s emanadas de  Contralo ría Ge ne ral 
de  la Re públic a , pro híbe n la  ingesta  de  alimento s de  c ualquie r 
tipo  e n de pe nde nc ias do nde  se  e nc ue ntre n e quipo s 
c omputac io nales. 

  Mante ne r libre  de  c ualquie r tipo  de  e tique ta  auto adhe siva  e l 
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c hasis de l pe rifé ric o , de  igual mane ra, se  pro híbe  c ualquie r tipo  
de  esc ritura  so bre  e l me nc io nado  armazón. En ge ne ral, se  
de be rá mante ne r e l bue n e stado  de  limpie za e xte rio r de l 
e quipamie nto . 

  No c o ne c tar o tro s arte fac to s e lé c tric o s, a la red  dedic ada al 
áre a  de  c omputac ió n, que  no  c o rre spo ndan a  una  
c o nfigurac ió n de  hardware . Lo  ante rio r implic a , además, que  
e stá  pro hibida la  c onfe c c ió n y uso  de  c ualquie r tipo  de  
e xte nsió n e léc tric a  que  no  haya sido  so lic itada a  la  Dire c c ió n 
de  Ope rac io nes pre via  c o nsulta  y apro bac ió n de l 
De partame nto  de  Info rmátic a. 

  No  c o ne c tar a  la  re d  de  dato s munic ipal ningún e quipo  
c omputac io nal perso nal o  que  no  se a  de  propie dad munic ipal. 

  No  modific ar c o nfigurac io ne s de l Computado r, e sto  de bido  a  
que  lo s po sible s c ambios inutilic e n y/ o  bajen e l re ndimie nto  
ge ne ral de l e quipo . 

  En re lac ió n a  la  info rmac ió n y dato s, e s o bligato rie dad de l 
usuario  mante ne r sus re spaldo s ac tualizado s se gún e l 
pro c e dimie nto  para ta l e fe c to , para  e vitar pé rdidas de  
info rmac ió n si e l e quipo  c omputac io nal pre senta  pro blemas. 

 
 

Con relación a la Conducta: 
  Está abso lutame nte  pro hibido  al usuario  g rabar pro gramas o  

c ualquie r o tro  so ftware  e n su e quipo  a c argo . Si e l usuario  
ne c e sitara  abrir c ualquie r doc ume nto  prove nie nte  de  o tra  
unidad munic ipal o  de l e xte rio r, de berá c o nfirmar que  e l d isc o  
de  orige n se  e nc ue ntre  libre  de  virus info rmátic o s. La so la  
transgre sió n de  e sta  no rma se rá  sufic ie nte  para inic iar lo s 
pro c e so s administrativo s que  c o rrespo ndan y las sanc io ne s que  
de  éste  derive n. 
  Sólo  si es e stric tame nte  nec e sario , debe rá so lic itar al 
De partame nto  de  Info rmátic a  que  le  instale  c ualquie r nuevo  
pro grama, siempre  que  se  c ue nte  c o n la  Lic enc ia  de  So ftware  
c o rre spo ndie nte  y se  c onfirme  que  no  e xiste  pre se nc ia  de  virus. 

  Estará e stric tame nte  pro hibido  fac ilitar e l e quipamie nto  
munic ipal a  te rc e ras pe rso nas a je nas al munic ipio . 
  Estará e stric tame nte  pro hibido  que  lo s usuario s de  sistema 
munic ipale s fac ilite n y permita  que  te rc e ras pe rso nas hagan 
uso  de  so ftware  de  aplic ac io ne s munic ipales o to rgándo le  sus 
c lave s de  ac c e so . (c re denc iales). 

  Dado  que  e l e quipamie nto  e s para uso  e xc lusivo  de  las 
func io ne s munic ipale s, e stá  pro hibido  mante ne r tempo ral o  
pe rmane nteme nte  e n e l e quipo :  
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o Jue go s 
o Do c ume nto s partic ulare s 
o So ftware  de  uso  partic ular 

 

 

Con relación a los canales de Información y Comunicación. 
  Cada usuario  que  se a  re spo nsable  de  un equipo  c omputac io nal, 

se rá  de bidame nte  individualizado  me diante  un ac ta  de  e ntre ga de l 
e quipo , e n e l que  se  de tallará  tanto  e l e quipo  a  su c argo  c omo  al 
re spo nsable  d irec to , su unidad y je fe  inmediato .  

  Cada usuario  individualizado  e n e l Ac ta  de  e ntre ga, se rá  
re spo nsable  de  c omunic ar o po rtuname nte  al De partame nto  de  
Info rmátic a  ac e rc a de  las fallas y/ o  pro blemas de te c tado s e n su 
e quipo  c omputac io nal. El pro c e dimie nto  para ge ne rar un Re po rte  
de  Fallo  y So po rte  e n ge ne ral lo  po drá re alizar me diante  la 
platafo rma imo Tic ke t, indic ando  de talladame nte  c ual o  c uale s so n 
lo s pro blemas de te c tado s e n su e quipamie nto , o  que  tipo  de  
ase so ría  se  nec e sita . 
 
Pro duc to  de  e ste  Re po rte  se  o bte ndrá un Número  de  Re po rte  de  
fa lla , que  se  utilizará  para destinar re c ursos té c nic o s y prio rizar la  
ate nc ió n. 

  El proc e so  de  Adquisic ió n de  Equipamie nto  Computac io nal, de be rá 
se r e n to do  mome nto  y bajo  to da c irc unstanc ia , supe rvisado  
té c nic ame nte  po r e l De partame nto  de  Informátic a , amé n de  lo s 
c anale s fo rmale s administrativo s d ispue sto s c o n ante rio ridad po r la  
Auto ridad e n e l “Reglamento Interno Nº128 Sobre Adquisiciones de  

la Ilustre Municipalidad de Osorno.” , e xiste nte  para e l e fe c to  y 
c o no c ido  po r to das las unidade s munic ipale s. 

Dado  e sto , c ada unidad munic ipal que  manifie ste  ne c e sidad de  
e quipamie nto  c omputac io nal, de be rá info rmarlo  e n prime r lugar al 
je fe  de l De partame nto  de  Info rmátic a o  a  quie n lo  subro gue , 
indic ando  c larame nte  quié n sería e l re spo nsable  d irec to  de  su uso  y 
las tare as administrativas que  se  re fo rzarán. Info rmátic a  re so lve rá  e n 
prime ra instanc ia  ac e rc a  de  su justific ac ió n, de  manera de  c o ntar 
c o n c rite rio s té c nic o s, tanto  para la  de finic ió n de  c arac te rístic as 
físic as c omo  para de limitac ió n de l sistema de  info rmac ió n 
administrativo  que  se rá  apo yado  mediante  e l uso  de  e quipamie nto  
c omputac io nal. 

  Se rá o bligato rio  para lo s d irec to re s y je fe s de  unidade s munic ipale s 
info rmar al De partame nto  de  Info rmátic a  ac e rc a  de  sus 
re que rimie nto s tanto  de  Hardware  c omo  de  So ftware , o  la  
c o nfe c c ió n de  una aplic ac ió n info rmátic a, ya  se a  seme stralmente  o  
anualmente , e sto  c o n e l o b je to  de  planific ar las ac tividades de  
análisis y de sarro llo  de  aplic ac io ne s munic ipales. Si una unidad 
munic ipal no  d ie re  c o no c imie nto  de  sus nec e sidade s, Info rmátic a  
dará po r satisfe c ho  al usuario  o  unidad. 
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Esto  último  c o n la so la e xc e pc ió n para aplic ac io ne s munic ipale s que  
se  e stime n urge nte s, o  que  de rive n de  modific ac io ne s e n la  Ley. 

 
 
 
DE LA RESPONSABILIDAD DE DIRECTORES Y JEFES DE UNIDADES MUNICIPALES. 

 
 Controlar y fiscalizar: e l adec uado  uso  de  lo s rec urso s 

c omputac io nales asignado s al pe rso nal a  su c argo , de  manera de  
e vitar la  pro life rac ió n de  pro gramas y ante c e de nte s que  no  se an 
pro pio s de  la  naturaleza  de  las func io nes munic ipale s. 

  Fomentar: apre ndizaje s pe rso nales, partic ipac ió n e n 
c apac itac io ne s te c no ló g ic as, uso  de  pro c edimie nto s y uso  de  lo s 
sistemas c omputac io nale s e n las de pe nde nc ias a  su c argo . 

 
 
USO DE DISPOSITIVOS MOVILES. 

La utilizac ió n de  d ispo sitivo s móvile s c omo  no te bo o ks, te lé fo no s c e lulare s, y 
c ualquie r o tro  medio  de  almac e namie nto  removible , se  de be rá te ne r sumo  
c uidado  para e l re sguardo  de  la  info rmac ió n instituc io nal que  e sto s 
d ispo sitivo s c o nte ngan. 
  

a . Uso  y pro te c c ió n físic a  ne c esaria . 
Se  de berá re sguardar que  su uso  se a  e xc lusivame nte  para labo re s 
re lac io nados c o n e l servic io , c o nside re  to do s lo s aspe c to s de  se guridad 
ne c e sario s para e vitar ro bo s, hurto s o  pe rdida de  info rmac ió n pe rso nal 
o  se nsible . 
 

b . El ac c e so  se guro  a  lo s d ispo sitivo s. 
Mante ne r c lave s se guras según lo  indic ado  e n Re glame nto  de  
se guridad de  la  info rmac ió n artic ulo  2 ítem II so bre  c lave s de  ac c eso . 
 

c . La utilizac ió n de  lo s d ispo sitivo s e n lugare s públic o s. 
Mante ne r lo s resguardos c o n re lac ió n a  la c o ne c tividad de  re des wifi 
e n lugare s públic o s. 
 

d . Me c anismo s de  re sguardo  de  info rmac ió n c o nte nida e n los 
d ispo sitivo s. 
Se  de be rá mante ne r c uidado  y re sguardo  e n la c o nfide nc ialidad e  
inte gridad de  la  info rmac ió n almac e nada re fe re nte  de  lo s d ispo sitivo s 
móviles asignado , so bre  to do  lo s asignados y re g istrado  po r la  unidad 
de  info rmátic a . Cuidado s re fe re nte s ro bos, hurto s y ac c e so  no  
auto rizado s. 
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CONSIDERACIONES FINALES 
  Que da e stric tamente  pro hibido  e l ac c e so  de  c ualquier 

c omputado r a  pe rso nal no  auto rizado  o  que  no  re quie ra  de l uso  
de  este  e n e l desempe ño  de  sus func io nes. 

  Cualquier aspe c to  no  c o nside rado  e n e l pre se nte  re glame nto  
inte rno  se rá  re sue lto  po r e l De partame nto  de  Info rmátic a , o  a  
quie n, a  su ve z, re c abará lo s ante c e de nte s de  mane ra de  re alizar 
a  futuras ac tualizac io nes a  e ste  instrume nto . 

 
 

 

b) PROCEDIMIENTO DE ACCESO Y EVENTOS EN SALA DE SERVIDORES. 

 

OBJETIVO 

El o bje tivo  de  este  pro c e dimie nto  e s de sc rib ir lo s mec anismos de  c o ntro l de  
ac c e so  y eve nto s re alizado s e n la sala de  se rvido res, e nte ndié ndo se  po r tale s 
lo s que  pe rmite n ide ntific ar a  las pe rso nas que  ac c e den a  d ic ha sala  y 
c e rc io rarse  que  po se e n una razó n le gítima para su ac c e so . Esto  e s impo rtante  
y ne c e sario , po r tratarse  de  un re c into  de  ac c e so  restring ido  y e n e l c ual se  
e nc ue ntran e quipo s c omputac io nale s, tale s c omo  servido r princ ipal y 
se c undario , e quipo s de  c omunic ac io nes y tablero s e léc tric o s de  la  re d 
c omputac io nal munic ipal. 

 

MECANISMOS DE CONTROL DE ACCESO 

Lo s me c anismo s y pro c e dimie nto s de  c o ntro l de  ac c e so  a  la  sala  de  
se rvido re s so n lo s siguie nte s: 

 

Control de acceso a la sala de servidores 

 Identific ac ió n de  pe rso nas y auto rizac io nes al ac c ede r a  la  Sala  de  
Se rvido re s 

 Sistema biomé tric o  para e l ac c e so  físic o  a  la  Sala  de  Se rvidore s 
 Alarma de  pue rta  abie rta  e n Sala  de  Se rvido re s 
 Circ uito  c e rrado  de  te levisió n de ntro  de  la  Sala  de  Se rvido re s. 

Se  e ntie nde  po r Sala  de  Servido re s o fic ina c e rrada ubic ada e n de pe nde nc ias 
munic ipale s que  albe rga todo s lo s Se rvido re s de  la  munic ipalidad de  Oso rno .  

Existe  una lista  de  func io nario s de l áre a  té c nic a  auto rizado s a  ac c e der a  la  
Sala  de  Se rvidore s. 

Estas pe rso nas tie ne n re g istrada su hue lla  dac tilar e n e l Sistema de  Co ntro l 
Biomé tric o  que  c o ntro la e l ac c eso  físic o  a la Sala de  Se rvido re s, y, po r lo  tanto , 
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pue de n ac c e de r d ire c tamente  a  e lla , c o lo c ando  su dedo  e n e l le c to r 
b iomé tric o . 

Adic io nalmente  e xiste  una tarje ta  magné tic a  de  ac c e so , la c ual e stará  e n 
c usto dia  de  la je fatura de l de partamento  de  info rmátic a. 

To da o tra  pe rso na auto rizada e n c aso  de  se r ne c esario  para ac c e de r a  la  
Sala  de  se rvido re s, se  le  pe rmitirá  e l ac c e so  a  la  Sala  y po ste rio rme nte  se  
re g istrará e n la  b itác o ra de  imo tic ke t e l func io nario  que  auto rizo , e l nombre  
de  la  pe rso na que  so lic itó  e l ac c e so , e l mo tivo , fe c ha y ho ra  de  su ingre so  y 
salida  y/ o  c ualquie r o tro  dato  de  re levanc ia . 

Durante  la  pe rmane nc ia  e n la  sala  de  se rvido res, to da pe rso na de be rá 
limitarse  e xc lusivame nte  a  las labo res para las c uale s fue ro n auto rizadas, 
que dando  así estric tame nte  pro hibida la manipulac ió n de  e quipo s, c able ado  
o  c o nfigurac io ne s sin su de bida auto rizac ió n. 

En c aso  de  ac c e so  de  pe rso nal e xte rno  o  a je no  a  la  o rganizac ió n, e ste  
de be rá de  e star ac ompañado / supe rvisado  e n to do  mome nto  po r un 
func io nario  pre viame nte  auto rizado  para se r e l re spo nsable  de  supe rvisar las 
ac tividade s que  se  re alizarán. 

Asimismo , to da inte rve nc ió n o  manipulac ió n té c nic a  re alizada en lo s e quipo s, 
ingre so s y salidas de  e quipo s de  la sala de  se rvido re s de berá quedar 
re g istrada e n la  c orre spo ndie nte  b itác o ra. 

Además, se  pro híbe n las siguie nte s ac c io ne s de ntro  de  la  sala de  se rvidore s: 
 Sac ar fo to grafías y vide o s. 
 Co nsumir alime nto s. 
 Fumar y/ o  c o nsumir alc o ho l. 

 
 
c) PROCEDIMIENTO DE RECEPCIÓN Y SALIDA DE EQUIPAMIENTO. 

 

OBJETIVO 

El o bje tivo  de  e ste  do c umento  e s e stablec e r un pro c edimie nto  para la  
re c e pc ió n de  e quipamie nto  que  llegan y sale n de l de partame nto  de  
info rmátic a . Esto  invo luc ran e quipamie nto  de  to do  tipo  c omo  po r e jemplo  
Computado re s, no te bo o k, impre so ras, e tc ., ya  se an e sto  nuevo s o  usado s. 

 

SISTEMA DE REGISTRO COMPUTACIONAL. (S.R.C) 

El de partame nto  de  info rmátic a  c o ntempla  de ntro  de  su po rtafo lio  de  
se rvic io s inte rno s c o n un sistema info rmátic o  de  reg istro  c omputac io nal de  
to do s lo s e quipamie nto s e xiste nte  e n e l munic ipio , e ntre  lo s c uale s te nemo s 
c omputado res, no te bo o k, impre soras, sc anner, te c lados, mo use , proye c to re s, 
e tc ., e n e l c ual se  van re g istrando  to do s lo s e quipo s adquirido s, do nados, o  e n 
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c alidad de  arrie ndo , e l c ual no  implic a ne c e sariame nte  e l re g istro  de  
inve ntario  re spec tivo , labo r que  e sta  asignada al de partame nto  de  Ge stió n 
Administrativa e n su áre a de  Ac tivo  Fijo , ade más de  re g istrar las re spec tivas 
asignac io ne s a  los usuario s, sus mante nc io ne s y sus respe c tivas bajas. 

Cada e quipamie nto  c o ntara c o n un e tique tado  que  c o rre spo nde rá a  un 
c ó digo  pre impre so  c o n ante rio ridad e l c ual de be rá se r pe gado  e n un lugar 
visible  de l e quipamie nto , é ste  ide ntific ara  e n fo rma únic a e l produc to  de ntro  
de  lo s demás. 

El ac c e so  a  d ic ho  sistema te ndrá la  auto rizac ió n de l je fe  de  la  unidad y e stará  
e nfo c ado  so lo  y e xc lusivame nte  a  pe rsonal de  info rmátic a . 

 

RECEPCION DE EQUIPAMIENTO: 

Lo s e quipamie nto s c omputac io nale s que  ingre saran al de partame nto  de  
info rmátic a  lo  puede n hac e r e n las siguie nte s c o ndic io ne s: 

Equipamiento nuevo:  la c ompra de  e quipamie nto  la  e fec túa e l 
de partame nto  de  ge stió n administrativa , la  c ual tambié n e s la e nc argada de  
inve ntariar e l b ie n, pe ro  é ste  de be  prime ro  se r re visado  té c nic ame nte  po r e l 
de partame nto  de  info rmátic a .   

El e quipamie nto  e s remitido  al de partame nto  de  info rmátic a  junto  a  su fac tura  
y al se r re c e pc io nado s po r é ste , se  de be n seguir los siguie nte s paso s. 

1. Ve rific ar que  e l produc to  ve nga c o n la  fac tura y si e s po sible  la  
do c ume ntac ió n nec e saria  para su re visió n y ac e ptac ió n. Se  e ntie nde  
c omo  do c umentac ió n ne c e saria  pedido  de  b ie ne s, o rde n de  c ompra, 
e spe c ific ac io ne s té c nic as, c o nve nio s, guías de  despac ho , e tc .  

2. Al momento  de  re c ib ir e l pro duc to  se  debe rá ingre sar al mó dulo  
Recepción de Equipos de l sistema de  re g istro  c omputac io nal (S.R.C).  
El ingre so  de  dato s a  d ic ho  modulo  no  ne c esariame nte  indic ará  que  e l 
e quipamie nto  e stará  re g istrado  e n e l siste ma SRC, ya  que  d ic ho  
modulo  so lo  ide ntific a  al e quipo  c omputac io nal que  fue  ingre sado  
físic ame nte  a  de pe ndenc ia  de l de partame nto  de  Info rmátic a .  

3. En e l mó dulo  de  Rec e pc ió n de  Equipo s, se  de be rá de jar re g istrado  la  
fe c ha y ho ra de  ingre so , mo tivo  de  ingre so , de sc ripc ió n de l pro duc to , 
nro . de  fac tura, nombre  de  té c nic o  a  quie n se  le  asignará e l produc to  
para su re visió n y la  fe c ha de  asignac ió n.  Este  re g istro  quedara 
pe ndie nte  e n e l sistema hasta  que  e l e quipo  se a  ingre sado  al sistema 
SRC y asignado  a  algún func io nario  o  mo dulo  a  travé s de  su re spec tiva  
ac ta  de  e ntre ga. 

Además, los e quipo s ingre sado s pue de n e star e n c alidad de  arrie ndo  
(mie ntras dure  su situac ió n c o ntrac tual) o  pue de n se r de  te rc e ro s, e n 
do nac ió n o  e n c o nve nio s y e n e sto  c aso s tambié n de be n ser c o nside rado s e  
ingre sado s al sistema de  re g istro  c omputac io nal, pe ro  de be n quedar 
c atalo gado s c omo  tal. 
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 Equipamiento usado, recepcionado para su revisión:  las unidades y la  g ran 
mayo ría  de  lo s func io nario s tie ne n asignado  uno  o  más e quipamie nto  a  su 
c argo , y e n muc has o c asio ne s e sto s pre se ntan algún tipo  de  pro blema de  
o pe ratividad, y e n e so s c aso s son llevado s al de partame nto  de  info rmátic a  
para su re visió n o  tambié n para re alizar algún tipo  mante nimie nto .  Para eso s 
c aso s se  de be n se guir lo s siguiente s paso s. 

1. Ve rific ar que  e l e quipo  se  e nc ue ntre  ingre sado  e n e l sistema de  
re g istro  c omputac io nal (S.R.C), de  no  ser así, se  de berá pro c e de r a  
su ingre so  y/ o  ac tualizac ió n. 

2. Se  de be rá re g istrar e n e l módulo  Recepción de Equipos, ingre sando  
lo s siguiente s dato s: fe c ha y hora  de  ingre so , mo tivo  de  rec e pc ió n, 
de sc ripc ió n de l pro duc to , nombre  de  té c nic o  a  quie n se  le  asigne  
e l e quipo  para su re visió n o  mante nc ió n y la  fe c ha de  asignac ió n. 
La asignac ió n de l e quipo  al té c nic o  de be rá e star basado  e n las 
c ompe te nc ias de l té c nic o  y de  su re spec tiva  c arga de  trabajo  
ac tual, y la  asignac ió n de berá hac e rse  a  travé s de  imo tic ke t.    

3. Este  re g istro  que dara pe ndie nte  hasta  que  e l e quipo  se a  re visado  y 
que de  listo  para su e ntre ga c o rre spo ndie nte  o  se a  c o nside rado  
para la  baja . Para ambo s c aso s se  de be rá rebaja  e n la  platafo rma 
imo tic ke t y se  de be rá adjunta la  re spe c tiva  ac ta , ya  se a  ac ta  de  
mante nc ió n o  ac ta  de  baja . 

To das las mante nc io ne s e fec tuadas po r e l de partame nto  de  info rmátic a  
de be rán pasar o bligato riame nte  po r los paso s de sc rito s ante rio rme nte  y se r 
info rmado  al je fe  de  info rmátic a o  a quie n lo  subro gue , c omo  así tambié n al 
usuario  de l e quipo  de l d iagnó stic o  final. 

 

Equipamiento usado, recepcionado por devolución:  e n varias situac io ne s 
o c urre  que  los e quipamie nto s so n devue lto s al de partame nto  de  info rmátic a  
ya  se a  po r no  uso , po r o bso le sc e nc ia  te c no lóg ic a o  po rque  se  tie ne n que  dar 
de  baja , u o tra  situac ió n e spe c ífic a . En e sos c aso s e l pro c edimie nto  es e l 
siguie nte : 

1. Ve rific ar si e l e quipo  se  e nc ue ntra  ingre sado  en e l sistema de  re g istro  
c omputac io nal (S.R.C), de  no  se r así, se  de be rá pro c ede r a  su 
ingre so  y/ o  ac tualizac ió n. 

2. El e quipamiento  e n c ue stió n se  de be rá asignar a  un mó dulo  
e spe c ial temporal pe rte ne c ie nte  al de partame nto  de  info rmátic a , 
para  su po ste rio r re asignac ió n o  para que  a  futuro  se  pue da dar de  
baja . 

El de partame nto  de  info rmátic a , c omo  unidad téc nic a  será  so lo  la  
e nc argada de  c e rtific ar si un e quipamie nto  c o rre spo nde  darlo  de  baja . 

No  se  ac e ptará e l ingre so , para  su revisió n o  mante nc ió n ningún tipo  de  
e quipamie nto  de  uso  pe rso nal o  a je no  al munic ipio . 
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SALIDA DE EQUIPAMIENTO: 

Entié ndase  c omo  salida  de  e quipamie nto , e l traslado  de  c ualquie r 
e quipamie nto  c omputac io nal desde  e l de partame nto  de  info rmátic a  a  o tra  
unidad munic ipal, inte rna o  e xte rna, o  c ualquie r o tro  re c into  a je no  a l 
munic ipio . (po r e jemplo , si e l e quipamie nto  e s do nado ). 

De equipos nuevos: 

El pro c edimie nto  de  salida  de  lo s e quipo s nue vo s, una vez re visado  c ontra  
fac tura de  c ompra y e spec ific ac io ne s té c nic a  se gún c o rre spo nda, e l té c nic o  
asignado  para su re visió n de berá visar e n e l do rso  de  la  fac tura y pro c ede r a  
ingre sar e l e quipamie nto  al sistema de  re g istro  c omputac io nal (SRC) si aún no  
se  ha he c ho , asignando  e l re spe c tivo  c ódigo  de  re g istro  (e tique tado ) y si se  
tie ne  c laridad de  su destino , tambié n ge ne rar la  respe c tiva  ac ta  de  
asignac ió n y po ste rio r e ntre ga físic a . 

La fac tura ya  visada po r e l je fe  de l de partame nto  de  info rmátic a o  quie n lo  
subro gue , de be rá se r e sc ane ada y subida c omo  arc hivo  adjunto  al sistema 
de  re g istro  c omputac io nal (SRC) y remitir vía c o rre o  e le c tró nic o  a  la  unidad 
de  inve ntario  para so lic itar e l ingre so  al sistema de  Inve ntario  Munic ipal y 
po ste rio r e tique tado  de l b ie n. 

El e quipo  se rá  e ntre gado  al usuario  final, una ve z ge ne rada e l ac ta  de  
e ntre ga la que  igual te ndrá que  ser subida al sistema de  re g istro  
c omputac io nal, y la re spe c tiva ro tulac ió n de l b ie n po r parte  de  Inve ntario  si 
se  e stima c o nve nie nte .  

La asignac ió n de l e quipamie nto  de ntro  de l sistema de  re g istro  c omputac io nal 
(S.R.C), implic a  e ntre gar al usuario  un nuevo  e quipo  para su uso  y e l re tiro  de l 
que  se  está  usando , si e xistie ra . 

Cabe  me nc io nar que  lo s e quipo s c omputac io nale s c omo  c omputado re s o  
no te bo o k se  de be rá c o nfigurar pre viame nte  c o n lo s e lemento s e se nc iale s 
para uso  munic ipal, de ntro  de  lo s c uale s te ne mo s: 

 Windo ws, o ffic e , antivirus y c ualquie r o tro  so ftware  de  uso  munic ipal 
c o n su re spe tiva  lic e nc ia . 

 Co nfigurac ió n de  c ue nta  de  usuario  (una de  usuario  y o tra  de  
info rmátic a para mante nc ió n), basarse  e n e l manual de restauración 
de equipamiento y el manual de claves para  las respe c tivas c ue ntas. 

 Co nfigurac ió n nombre  maquina e  IP de  e quipo , se gún lo  e stable c ido  
po r manual de configuración de red. 

 Instalac ió n de  pro grama de  ac c e so  remo to  (anyde sk) 
 Instalac ió n de  pro grama Do PDF, Viso r Ac ro bat, WinRAR, e tc . 
 Instalac ió n y c o nfigurac ió n de  Sistema de  Ge stió n Munic ipal (SMC) y 

re spe c tivo s ac c e so s d ire c to s. 
 Re spaldo  de  e quipo s ante rio re s si fue ra  e l c aso . 
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De equipos usados: 

To do s lo s e quipo s usados d ispo nible  po r e l de partame nto  de  info rmátic a  
po drán se r re asignado  a  algún usuario  o  módulo  de  fo rma tempo ral o  
de finitiva  si so lo  si su o bso le sc e nc ia  o  su vida útil lo  pe rmite n, para lo  c ual se  
de be rá te ne r pre se nte  las siguie nte s c o nside rac io ne s. 

Se  le  de be rá re alizar una limpieza físic a  e xte rna e  inte rna de ntro  de  lo  po sible .  

Lo s c omputado re s y no te bo o k so n usados po r func io nario s, po r lo  mismo  a  
c ada e quipo  se  le  de be rá aplic ar lo s re sguardo s nec e sario s c o n re lac ió n a  la  
info rmac ió n que  e ste  c o nte nga (dato s y c o rre o  e le c tró nic o  si fue ra  e l c aso ). 

To do s lo s c omputado re s y no te bo o k usado s se  le  de berá re alizar una 
mante nc ió n preve ntiva  y c o rrec tiva , so bre  to do  si se  tie ne  pe nsado  
nue vame nte  re asignar e l e quipamie nto . (ver manual de restauración de 
equipamiento). 

Se  de be rá re g istrar e n e l sistema de  re gistro  c omputac io nal c ualquier 
ac tualizac ió n e xiste nte  y se  de be rá ge nerar la re spe c tiva  ac ta  de  asignac ió n.  

 

De equipos de Baja: 

De te rminar que  un dispo sitivo  se a  dado  de  baja  de l sistema de  re g istro  
c omputac io nal, e s e stablec e r que  d ic ho  d ispo sitivo  ya  no  va  a  pe rte ne c e r al 
parque  c omputac io nal ac tivo , y para e llo  se  de be rá c o nside ra  lo s siguie nte s 
mo tivo s: 

 Info rme  té c nic o  de  un espe c ialista  e xte rno  o  de  un té c nic o  o  
pro fe sio nal de l áre a  de  info rmátic a  pre via re visió n o  mante nc ió n 
re spe c tiva , e l c ual de te rminará que  e l dispo sitivo  no  tie ne  arre glo  o  que  
e l c o sto  de  la re parac ió n e n muy e le vada. 

 To do s lo s e quipo s que  se  quie ran dar de  baja  c umplie ro n c o n su vida 
útil o  c aye ra e n la c ate go ría  de  o bso le sc e nc ia  te c no lóg ic a  que  será  
de te rminada po r una vida útil de  6 año s aproximadame nte . 

 Que  lo s e quipo s que  se  e nc ue ntran e n c o nve nio  o  e n arrie ndo  tie ne  
que  se r devue ltos si su c o ntrato  no  e stipulara  lo  c o ntrario . 

 To do  e l e quipamie nto  o  d ispo sitivo  se  po drá e ntre gar a o tra  instituc ió n 
e n c alidad de  do nac ió n, inde pe ndie nte  de  su e stado  te c no ló g ic o . 

De equipos para donación: 

To do s lo s e quipo s que  se  quie ran dar en c alidad de  do nac ió n, prime ro  
de be rán ser dado s de  baja  tanto  e n sistema de  re g istro  c omputac io nal c omo  
e n e l inventario  y ac tivo  fijo , tambié n previame nte  se  de be rá public ar e n la  
platafo rma e c o nomía c irc ular de  merc ado  públic o  ante s de  quedar 
d ispo nible  para su do nac ió n. Po r o tro  lado , se  de be rán c o ntar c o n e l 
re spe c tivo  o fic io  c o nduc to r o  la  c arta  de  so lic itud d irig ida al alc alde  y é sta  
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pro vide nc iada al de partame nto  de  info rmátic a  para ve r la  fac tib ilidad 
té c nic a  de  la do nac ió n, y para e llo  se  de be rá seguir e l siguie nte  
pro c e dimie nto : 

 Se  de be rá e spec ific ar c larame nte  lo s dato s de  c o ntac to  y nec e sidad 
de  uso  de  la do nac ió n. 

 Si e xiste  d ispo nibilidad de  do nac ió n, la c ual de be rá se r re spo ndida, se  
de be rá fo rmalizar la  so lic itud la c ual de be rá se r firmada po r e l 
so lic itante  ac e ptando  to das las c o ndic io ne s de  e ntre ga, e ntre  las 
c uale s te nemo s, c alidad e quipamie nto  e ntre gado  se gún lo  re que rido , 
fe c ha de  e ntre ga, fe c ha máxima de  re tiro , c o ndic io ne s po st e ntrega. 

 El d ispo sitivo  c omputac io nal do nado  de be rá se r entre gado  y re tirado  
e n las de pe nde nc ias de l de partame nto  de  info rmátic a o  e n e l lugar 
que  la  auto ridad e stime  c o nve nie nte . 

 La re spe c tiva  ac ta  de  e ntre ga de berá se r ge ne rada po r e l 
de partame nto  de  info rmátic a  y firmada tanto  po r e l que  entre ga la 
do nac ió n c omo  po r e l que  re c ibe  e l d ispo sitivo .  Una c o pia  de be r se r 
remitirá  al de partame nto  de  Ge stió n Administrativa , Inve ntario  y Ac tivo  
Fijo . 

 Dic ha ac ta  de be rá c o nte ne r al meno s lo s siguie nte s dato s:  desc ripc ió n 
de l produc to  do nado , fe c ha e ntre ga, c ódigo s reg istro  e quipo  y/ o  
inve ntario , dato s de  quie n re tira  e l pro duc to , nombre  o rganizac ió n a  
quie n se  le  o to rga la  do nac ió n. 
 
 

d)  PROCEDIMIENTO PARA OTORGAR PERMISOS Y ACCESO A SISTEMAS.  

OBJETIVO. 

El o bje tivo  de l pre se nte  pro c edimie nto  e s e stable c er e  indic ar los instrume nto s 
c o n lo s c uale s c ue nta  e l munic ipio  de  Oso rno  para e l o to rgamie nto , c o ntro l y 
re vo c ac ió n de  lo s pe rmiso s y ac c e so  que  lo s usuario s te ndrán para inte rac tuar 
c o n lo s sistemas info rmátic o s de  ge stió n munic ipal, se a  c ual se a  su naturale za . 

PROCEDIMIENTO ESTABLECIDOS. 

En la  ac tualidad e l Ministe rio  Se c re taria  Ge ne ral de  la  Pre side nc ia , se gún su 
de c re to  83 e l c ual Aprue ba No rma Té c nic a  para lo s o rganismo s de  la  
administrac ió n de l e stado  so bre  se guridad y c o nfiabilidad de  lo s do c ume nto s 
e lec tró nic o , e s e l instrume nto  c o nduc to r e n e l c ual e l munic ipio  se  basó  para  
la  c o nfe c c ió n de l re glamento  nro . 419 c o n fe c ha 08 de  abril de l 2026 so bre  
po lític as de  se guridad de  la  info rmac ió n, de  la  Ilustre  Munic ipal de  Oso rno . 

CONSIDERACIONES FINALES. 

Para lo s ac c e so s de  func io nario s e n fo rma remo ta a  lo s sistema y re des 
munic ipale s, e l o rganismo  e stable c erá  lo s pro c edimie nto s administrativo  
apro piado s para ta les fine s (de c re to s de  func io ne s) y habilitará  so ftware  
lic e nc iado  y e quipamie nto  munic ipal c o nfigurado  para d ic ha labo r. 
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SOLICITUD DE PERMISOS 
 
La so lic itud de  c rede nc iale s y pe rmiso s de  ac c e so  a  c ualquie r platafo rma 
de be rá se r so lic itada a  travé s de  la  platafo rma Imo tic ke t, siempre  po r la 
je fatura d ire c ta  de l func io nario , e n do nde  se  te ndrá que  indic ar c larame nte  
a  que  sistema o  modulo  c o rre spo nde  auto rizar y una ge stio nado  se  le  
info rmará dire c tame nte  al usuario  a travé s de  lo s medio s que  se  e stime n más 
se guro s. 

Co n re lac ió n a  las c re de nc iale s se rán e ntre gadas e n c alidad de  tempo rale s 
po r lo  c ual será  de  re spo nsabilidad de  c ada usuario  ac tualizarla  según lo  
instruido  y re c ome ndado , do nde  se  de berá c umplir c o n lo  siguie nte :  

 
a) Eleg ir c laves que  te ngan una lo ng itud mínima de  o c ho  c arac te re s; se an 

fác ile s de  re c ordar; c o nte ngan le tras, mayúsc ulas, díg ito s, y c arac te re s 
de  puntuac ió n; no  e sté n basado s e n c o sas obvias o  de  fác il deduc c ió n 
a  partir de  dato s re lac io nado s c o n la  persona, po r e jemplo , nombres, 
número s te le fó nic os, c é dula  de  ide ntidad, fe c ha de  nac imie nto ; e sté n 
libre s de  c arac te re s idéntic o s y no  se an palabras de  d ic c io nario  o  
nombre s c omune s; 

b ) Mante ne r e n fo rma c o nfide nc ial las c lave s que  se  le  asigne n; 
c ) No  re g istrar sus c lave s e n pape l; 
d ) No  almac e nar c lave  e n un c omputado r de  mane ra de spro te g ida; 
e ) No  Compartir las c laves c o n o tro s usuario s; 

 
 
 
 
e) PROCEDIMIENTO DE REQUERIMIENTO DE SOFTWARE. 

OBJETIVO 

El o bje tivo  de  e ste  proc edimiento  e s de sc rib ir las d irec tric e s a  se guir para la  
so lic itud de  adquisic ió n de  so ftware  de  aplic ac ió n ya  se a  para su instalac ió n 
o  c o nfe c c ió n e  impleme ntac ió n de  un sistema c omputac io nal desarro llado  
e n fo rma inte rna se gún re que rimie nto s so lic itado s po r alguna unidad 
munic ipal o  para algún eve nto  e spec ífic o . 

To do  sistema info rmátic o , nac e  de  la  ne c e sidad de  info rmatizar lo s pro c e sos, 
de  almac e nar lo s dato s para su po ste rio r tratamie nto , búsque da o  análisis de  
e sto s o  para llevar a  c abo  tare as e spe c ífic as que  me jo ran la pro duc tividad, 
e fic ie nc ia  y mante nimie nto  de  las labo re s pro pias de  las unidade s y sus 
func io ne s. 

La pro gramac ió n de  aplic ac ió n e stá  e nfo c ado  princ ipalme nte  al desarro llo  
e fe c tuado  po r pro fe sio nale s de l de partame nto  de  info rmátic a  y e n las 
platafo rmas que  e l munic ipio  c ue nte  de  fo rma lic e nc iadas. 
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SOLICITUD E INSTALACION DE SOFTWARE UTILITARIO. 

Se  e ntie nde  po r programa utilitario  to do  aque l que  ge stio na y o ptimiza e l 
func io namie nto  ge ne ral de l sistema, e stá  d iseñado  para llevar a  c abo  tare as 
e spe c ífic as que  me joran la  pro duc tividad, e fic ie nc ia  y mante nimie nto  de  las 
labo re s pro pias de  las unidade s y sus func io ne s, e ntre  lo s c uale s se  c ue ntan: 
so ftware  de  o fimátic a , de  c o ne c tividad remo ta, de  pro te c c ió n de  virus, 
so ftware  de  d ise ño , e tc .  

Lo s pro gramas utilitario s de be rán se r utilizado s únic ame nte  c uando  e xista  una 
ne c e sidad justific ada para e l c umplimie nto  de  sus func io ne s, y siempre  
te nie ndo  e n c ue nta  la pre via  auto rizac ió n de  la  je fatura re spe c tiva  o  de l 
re spo nsable  de l de partame nto  de  info rmátic a .  

Cada ve z que  se  instale  un e quipo  e n una e stac ió n de  trabajo , e ste  se rá  
c o nfigurado  c o n to das las aplic ac io ne s ne c esarias para su o ptimo  
func io namie nto , de  re que rir un so ftware  utilitario  adic io nal, e ste  te ndrá que  
se r so lic itado  a  travé s de  Imo Tic ke t po r la  re spe c tiva  je fa tura y se  instalara  de  
c o ntar c o n la  re spe c tiva  d ispo nibilidad de  lic e nc ia . De  no  c o ntar c o n e l 
so ftware  se  pro c ede rá a  su c ompra si e xistie ra  d ispo nibilidad pre supuestaria . 

 

SOLICITUD DE REQUERIMIENTO. 

La ne c e sidad de  adquisic ió n de  algún so ftware  de  aplic ac ió n c omo  pue de n 
se r So ftware  de  tratamie nto  de  imáge nes, de  d ise ño , arquite c tura, pro ye c to s, 
o  le nguaje s de  pro gramac ió n, e tc .  de be n se r so lic itado s po r e l d ire c to r 
re spe c tivo  o  al me no s e l je fe  de  la  unidad re spe c tiva  al je fe  de  de partame nto  
de  info rmátic a  o  quie n lo  subro gue , para ver la  fac tib ilidad té c nic a y 
e c o nómic a de  su adquisic ió n.  

To do s lo s so ftware s utilizado s e n de pe nde nc ias munic ipale s de be n c o ntar c o n 
su re spec tiva  lic e nc ia  de  uso . 

Po r o tro  lado , c uando  una unidad toma la  de c isió n de  c o ntar c o n una 
aplic ac ió n info rmátic a  desarro llada e n fo rma inte rna o  de  adaptac ió n de  un 
pro c e so  de  un sistema e xiste nte , para  subsanar a lgún inc o nvenie nte  de  
pro c e so s de  info rmac ió n, e ste  de be  pe dir ase so ría de  fac tib ilidad té c nic o  a  
pro fe sio nale s de l de partamento  de  info rmátic a , ya  que  la  c o nfe c c ió n de  
nue vas Aplic ac io nes Munic ipale s, se rá re spo nsabilidad de l De partame nto  de  
Info rmátic a, impleme ntar las tare as administrativas, primando  e n to do  
mome nto  e l c rite rio  té c nic o , la urge nc ia  y so bre  to do , la  d ispo nibilidad de  
re c ursos, tanto  humano s c omo  té c nic o s y de  infrae struc tura.  
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Para lo  c ual la so lic itud re que rida de be  estar d irig ida al je fe  de  la unidad  o  a  
quie n lo  subro gue , para que  é ste  lo  derivase  a  algún pro fe sio nal para que  
analic e  d ic ha situac ió n. 

El pro fe sio nal de berá e ntrevistarse  c o n lo s so lic itante s para re c o pilar 
info rmac ió n de  d ic hos re que rimie nto s y analizar la  fac tib ilidad té c nic o s de l 
de sarro llo  de  lo  so lic itado , lo  c ual de be rá info rmar vía  c o rre o  e le c tró nic o  al 
je fe  de  la  unidad de  info rmátic a  para su auto rizac ió n o  re c hazo .  Una ve z 
auto rizado  se  pro c ede rá a  fo rmalizar la  so lic itud a  travé s de l fo rmulario  para 
ta l e fe c to . 

Cada aplic ac ió n nueva que  e l munic ipio  de se e  desarro llar de be rá c o ntar 
c o n una so lic itud de  re que rimie nto  de  so ftware  (ve r fo rmulario  re spe c tivo ), 
emitida  po r la  unidad que  re quie ra  e l re spe c tivo  pro grama, e n la  c ual se  
de be rá e spec ific ar la  siguie nte  info rmac ió n:  usuario  y unidad que  so lic ita  e l 
so ftware , la  fe c ha de  la  so lic itud, la fe c ha de  la  fo rmalizac ió n, de sc ripc ió n de l 
re que rimie nto , lo s alc anc e s, e l pro fe sio nal que  de sarro llara e l pro ye c to , lo s 
plazo s e stable c idos según c arta  GANTT, e tc . 

La Planific ac ió n de  las tare as a  de sarro llar de be rán que dar de finidas, 
e stablec ie ndo  c o ntro le s pe riódic o s de  manera de  supe rvig ilar e l e stado  de  
avanc e  de  las mismas. 

Dic ha so lic itud de be rá e fe c tuarse  para e l de sarro llo  de  un sistema nuevo  o  
para a lguna mo dific ac ió n o  adaptac ió n de  un mó dulo  ya  e xiste nte . 

 

 

ETAPAS DE TRABAJO. 

To da so lic itud de  c re ac ió n o  mo dific ac ió n de  aplic ac ió n de be rá nac e r c o n 
la  re spe c tiva  so lic itud de  re que rimie nto  de  so ftware , la  c ual indic ara  la 
de sc ripc ió n, pro pue sta  y alc anc e s mínimo s ac o rdados para la  c o nfe c c ió n o  
modific ac ió n de  la aplic ac ió n, d ic ho s té rmino s po drán te ne r alte rac io ne s e n 
c o nte nido  y tiempo  se gún fac tib ilidad té c nic a  de  lo s desarro llado re s. 

Además, e n d ic ha so lic itud se  e spe c ific ará  é l o  lo s pro fe sio nales que  e starán 
a  c argo  de l pro yec to . Si fue ra  de signado  más de  uno , se  de be rá e spe c ific ar 
quie n se rá  e l re spo nsable  de l pro yec to  y las func io ne s de  e sto s. 

Las e tapas de  d ise ño  de  un aplic ativo  nue vo  o  mo dific ac ió n de  uno  ya  
e xiste nte  se rán las siguiente s: maque tac ió n, mode lamie nto  y d ise ño  de  base  
de  dato s, c o dific ac ió n o  programac ió n, implementac ió n y habilitac ió n e n e l 
se rvido r, d ig itac ió n y/ o  traspaso  de  dato s, pue sta  e n marc ha. 

En c ada una de  e stas e tapas se  de be rá doc ume ntar lo s avanc e s, 
o bse rvac io ne s, nuevo s re querimiento s, e tc ., e n la  c arpe ta  de l pro yec to , e l 
c ual quedará c omo  insumo  para futuras mo dific ac io ne s. 
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La e ntre ga de l produc to  de be rá que dar plasmado  en una c arta  tipo  de  
c o nfo rmidad de l aplic ativo  o  de  lo s c ambio s re que rido s. 

 

EXIGENCIAS DE MODULOS EN LOS SISTEMAS INFORMATICOS. 

 

a) To do  sistema nue vo  de sarro llado  po r e l de partame nto  de  info rmátic a  
de be rá c onsiderar aspe c to s de  ac c e so  de  usuario  y pe rmiso s a  lo s 
sistemas, c o n habilitac ió n de  c re de nc iales tempo rale s y que  lo s 
usuario s las pue dan c ambiar al momento  de  su prime r ingreso , y que  
de spué s las pueda c ambiar pe riódic ame nte  a  vo luntad o  e xig ible  po r 
fe c ha de  c aduc idad. 
 

b ) Se  de be rá c o nside rar de ntro  de l mode lamie nto  de  dato s, la  o pc ió n de  
almac e nar la  info rmac ió n de  al me nos las siguie nte s transac c io ne s que  
pudie se n oc urrir e n e l sistema c omo , po r e jemplo : 
 Ingreso  de  usuario s al sistema, almac e nando  fe c ha y ho ra  de  

ac c e so . 
 Cre ac ió n y e liminac ió n de  usuario s e n e l sistema. 
 Fe c ha y ho ra  de  c ambio  de  c o ntrase ñas. 
 Mo vimie nto s de  lo s re g istro s (update , inse rt, de le te ) guardando  la  

fe c ha, la  hora  y e l usuario  que  re alizo  e l mo vimie nto . 

 

f) PROCEDIMIENTO DE RESPALDO DE SERVIDORES. 

 

OBJETIVO. 

El Obje tivo  de l siguie nte  pro c edimie nto  e s de jar e stable c ido  las no rmas 
mínimas a  de sarro llar para re sguardar de  fo rma e fic ie nte  la  to talidad de  la  
info rmac ió n que  se  e nc ue ntra  almac e nada e n lo s d ife re nte s se rvido re s c o n 
que  c ue nta  la  munic ipalidad de  Oso rno . 

 

PROCEDIMIENTO DE RESPALDO. 

El re spaldo  de  info rmac ió n, c o pia  de  se guridad o  bac kup c omo  té rmino s de  
uso  c omún de ntro  de l ámbito  info rmátic o , no  e s o tra  c o sa  que  una c o pia  de  
la  info rmac ió n de l d ispo sitivo  primario  e n uno  o  vario s d ispo sitivo s sec undario s, 
e llo  e n e l c aso  de  que  e l primer d ispo sitivo  (d isc o  princ ipal o  se rvido res) sufran 
una ave ría  e le c tromagné tic a  o  un erro r e n sus e struc tura ló g ic a , se a  po sible  
c o ntar c o n la mayo r parte  de  la  info rmac ió n ne c e saria  para c o ntinuar c o n las 
ac tividade s rutinarias y evitar pe rdida ge ne ralizada de  dato s. 
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Lo s se rvido re s c o n que  c ue nta  la  munic ipalidad de  Oso rno , almac e nan la  
to talidad de  la  info rmac ió n de  lo s sistemas munic ipale s, e s po r e llos que  e s de  
vita l importanc ia  mante ne r pro to c o lo s de  re sguardo  de  info rmac ió n. 

Se  c ue nta  c o n vario s servido re s primario s y se c undario s para la  to talidad de  
la  info rmac ió n que  lo s sistemas de  gestió n munic ipal ya se a  arre ndado s o  
e labo rado s po r e l pro pio  de partame nto  de  info rmátic a . 

Para la  platafo rma de  sistema de  ge stió n munic ipal se  c ue nta  c o n un se rvido r 
c e ntral c o n base  de  dato s, tambié n ho spe dara las aplic ac io nes we b 
re que ridas po r la  munic ipal y to dos lo s arc hivo s e je c utable s de l sistema, 
además se  c ue nta  c o n un se rvido r de  re spaldo  e n la  munic ipalidad que  
c umple  la func ió n de  re spaldar la  base  de  dato s e n c aso  de  falla de l se rvido r 
c e ntral. 

Po r la c omple jidad de  lo s proc e so s y po r tratarse  de  info rmac ió n e stric tame nte  
c o nfide nc ial, to do s e sto s proc edimiento s se  enc ue ntran inserto s e n e l manual 
de  re spaldo  de  se rvido re s, doc ume nto  que  se rá  d ise ñado  para e ste  fin y de  
ac c e so  so lo  al pe rso nal TI. 

 
 
 
g) PROCEDIMIENTO DE RESPALDO DE ESTACIONES DE TRABAJO 

OBJETIVO. 

De finir lo s line amie nto s ge ne rale s aplic able s a  lo s sistemas de  info rmac ió n de  
c ada e stac ió n de  trabajo  de  las de pe ndenc ias de  la Munic ipalidad de  
Oso rno , e n lo  re fe re nte  a  lo s pro c e dimiento s de  re spaldo , c ustodia  y 
re c upe rac ió n de  la  info rmac ió n. 

ALCANCE. 

El pre se nte  doc ume nto  de sc ribe  las po lític as de  c o pias de  respaldo  de  
info rmac ió n y almac e namie nto  junto  c o n lo s pro c e dimie nto s y me c anismo s 
para la  re alizac ió n de  las ac tividades re lac io nadas, c o n e l fin de  apo yar a  lo s 
usuario s de  servic io s de  te c no lo gía  a  re duc ir lo s impac to s de  lo s rie sgo s 
ge ne rado s po r fallas e n la  pre stac ió n de  se rvic io s inte rno s y e xte rno s de  las 
unidade s que  invo luc re n la pé rdida to tal o  parc ial de  info rmac ió n. 

Para to das las unidade s, lo s tipo s de  arc hivos auto rizado  para re alizar c o pia  
de  se guridad (re spaldo s) se rán so lo  de  tipo  do c ume nto s Wo rd o  PDF, planillas 
e lec tró nic as Exc e l, pre se ntac io ne s Po we rPo int, o  c ualquie r o tro  tipo  de  
info rmac ió n que  se  de see  resguardar. 

PROCEDIMIENTO DE RESPALDO. 

Cada usuario  tie ne  asignado  una c ue nta One Drive  de  1TB de  c apac idad, la  
c ual podrá ac c e der a  través de  su c ue nta  de  c o rre o  instituc io nal, para  
mante ne r y gestio nar la  info rmac ió n que  se  quie ra  re spaldar. 
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La se le c c ió n de  la  info rmac ió n de be rá se r de finida po r c ada usuario  que  
te nga asignado  un e quipo  c omputac io nal do nde  se  almac e ne  info rmac ió n 
instituc io nal. 

Co n e ste  pro c e dimie nto  c ada unidad po drá mante ne r la info rmac ió n 
re spaldada c omo  una c o pia  de  se guridad en un e spac io  a je no  y se guro  al 
medio  lo c al que  se  ge ne ró . 

So lo  c uando  se  te nga que  re alizar mante nc ión de  algún e quipo  po r pro blema 
té c nic o , e l de partame nto  de  info rmátic a  pro c e derá a  re alizar un re spaldo  
pro viso rio  no  sie ndo  re spo nsable  de  la  pe rdida de  info rmac ió n. 

 

h) PROCEDIMIENTO DE SOPORTE INFORMÁTICO. 

 

OBJETIVO. 

El pre sente  pro c edimie nto  e stablec e rá las d ire c tric e s nec e sarias para 
e fe c tuar un so po rte  info rmátic o  ya  se a  fo rma pre se nc ial c omo  remo to  de  
parte  de l de partame nto  de  info rmátic a  a  to das las estac io ne s de  trabajo  que  
c ue nte  la munic ipalidad de  Oso rno . 

 

PROCEDIMIENTO. 

El so po rte  info rmátic o  e s la  asiste nc ia  té c nic a  que  e l pe rso nal de  info rmátic a  
re aliza  a  to dos lo s usuario s de l se rvic io , e sta  asiste nc ia  pue de  re alizarse  en 
fo rma pre senc ial o  remo ta. 

To do  re que rimie nto  de  so po rte , de be  se r so lic itada po r e l usuario  a  travé s de  
lo s medio s fo rmale s e stablec ido s, e ntre  e llos te nemo s la  platafo rma we b 
habilitada para tal e fe c to  (sistema imo tic ke t) o  e n su e fe c to  e l c o rre o  
e lec tró nic o  o  de  fo rma te le fó nic a . 

En c aso  que  lo s me dios utilizado s se an te le fó nic o s o  travé s de  c o rre o  
e lec tró nic o s, e sto s de be r se r so lic itado s a  la  se c re taría  de  la  unidad de  
info rmátic a , nume ro  64 2 264233 ane xo  4233 o  info rmatic a@imo .c l, 
re spe c tivame nte . Dic ho s re querimie nto s de be rán ser ingre sados po r pe rso nal 
de  info rmátic a  al sistema de  re que rimie nto s para su po ste rio r se guimie nto . 

Dic ho s re que rimie nto s se rán asignado s a  algún func io nario  de l de partame nto  
de  info rmátic a  para su re alizac ió n se gún lo s plazo s e stable c ido s. 

 

Soporte remoto. 

Se rá la prime ra instanc ia  de  so po rte  que  de be rá o ptar e l func io nario  de l 
de partame nto  de  info rmátic a  y te ndrá po r ob je to  dar so luc ió n remo tame nte  
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y e n fo rma instantáne a a  d ife re nte s re que rimie nto s a  pe tic ió n de l usuario  
asignado  al e quipamie nto  sin la  nec e sidad de  asistir pre se nc ialme nte  al 
re c into  do nde  se  e nc ue ntra  e l e quipo  c o n pro blema, e ntre  e llo s te nemo s, po r 
e jemplo : instalac ió n de  so ftware  auto rizado , instalac ió n de  impre so ras, 
sc anne r, ase so rías y c apac itac ió n de  o fimátic a , e tc . 

Para te ne r ac c e so  al e quipo  remo to  se  de be  c o ntar c o n la auto rizac ió n de l 
usuario . 

Para llevar a  e fe c to  e l so po rte  remo to  e s ne c e sario  te ner instalado  e n e l 
e quipo  emiso r y e n e l re c e pto r (e l e quipo  que  se  quie re  te ner ac c e so ) una 
aplic ac ió n de  ac c eso  remo to . 

La munic ipalidad de  Oso rno  y a  travé s de  su de partame nto  de  info rmátic a  
instalará  en to do s lo s e quipo s munic ipale s la  aplic ac ió n lic e nc iada para 
ac c e so  remo to  ANYDESK y e ste  será  c o nfigurado  c o n un nombre  de  usuario  y 
c lave s para te ne r ac c e so . 

El so po rte  remo to  se  e fec tuará e n e quipo s que  se  e nc ue ntre n e n c ualquie r 
re c into  munic ipal o  re c into  partic ular, pre via auto rizac ió n de l usuario , quie n 
so lic ite  d ic ho  so po rte . 

 

Soporte presencial. 

El so po rte  pre se nc ial implic a  que  func ionario s de l de partame nto  de  
info rmátic a , de bido  a que  no  pudiero n e fec tuar e l so po rte  remo tame nte , 
de be rán c o nc urrirán perso nalmente  a  los re c into s do nde  se  e nc ue ntra  e l 
pro blema a  so luc io nar se gún e l re que rimie nto  so lic itado  po r e l usuario  y e n lo s 
me jo res tiempos de  re spuesta  c o nside rando  para e sto , c arga de  trabajo  de l 
func io nario  asignado , d istanc ia , d ispo nibilidad de  movilizac ió n, urge nc ia  de  
c o ntinuidad o pe rativa , e tc . 

 

UTILIZACIÓN DE SISTEMA DE REQUERIMIENTOS. 

Para la  so lic itud de  algún re que rimie nto , e l de partame nto  de  info rmátic a  
po ndrá a  d ispo sic ió n una platafo rma we b (Imo tic ke t) e n la c ual e l usuario  
po drá so lic itar d ig italme nte , hac e r se guimie nto  y c o nsultar fe c ha de  
re spue sta  y so luc ió n, re spe c to  a  c ualquier re que rimie nto  que  se  haya  
so lic itado . 

El modo  de  ac c eso  se rá  e n fo rma individual o  se a  c ada usuario  po drá ingre sar 
c o n sus re spec tivas c re de nc iales o to rgadas po r e l administrado r de l sistema o  
a  travé s de l pe rso nal de  info rmátic a , la  c ual de be rá se r validada po r usuario  
a  quie n haga re fe re nc ia  e l re que rimie nto . 

To do  tipo  de  so po rte  de be rá se r ingre sado  a  d ic ho  sistema para re alizar e l 
re spe c tivo  se guimie nto  de  lo s pro c e so s, además de be rá que dar re fle jado  e n 
d ic ho  sistema la  respe c tiva  c arga de  trabajo  de  lo s func io nario s de l 
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de partame nto  de  info rmátic a . Esto  último  so lo  po drán te ne r ac c e so s los 
usuario s auto rizado s. 

 
 
 
i) PROCEDIMIENTO DE SOPORTE TELEFÓNICO. 

 

OBJETIVO. 

El o bje tivo  de  e ste  apartado  e s de sc rib ir lo s d ife re nte s pro c edimie nto s a  se guir 
po r algún re que rimie nto  que  te nga que  ve r c o n la  asignac ió n, re po rte  de  
fa lla , ac tualizac ió n, y/ o  habilitac ió n de l se rvic io  de  te le fo nía  fija  munic ipal.   

 

ANTECEDENTES. 

El servic io  de  te le fo nía  munic ipal se  e nc ue ntra  e xte rnalizado  y se  c ue nta  c o n 
apro ximadame nte  620 núme ro s te le fó nic o s re partido s e n 34 re c into s. Entre  
e llo s e stán Edific io  Co nsisto rial c o n 200 te lé fo no s, Edific io  ate nc ió n al ve c ino  
c o n 180, 1e r y 2do  Juzgado  Po lic ía Lo c al, Rec into  d irec c ió n Dirmaao  c o n 35 
te lé fo no s c ada uno , po r nombrar a  lo s de  mayo r c antidad. 

Además, hay que  c o nside rar que  to do s lo s te lé fo no s munic ipale s func io nan 
c o n te c no lo gía IP, y po r lo  mismo  se  ne c e sita  la  e xiste nc ia  de  un punto  de  red  
para su func io namie nto . 

La nume rac ió n y e l e quipamie nto  fisic o  e n ningún c aso  e s de  pro piedad 
munic ipal. 

 

ASIGNACIÓN. 

La c antidad de  te lé fo no s de  c ada re c into  e s limitada de  ac ue rdo  al proye c to  
vige nte  c o n la empre sa pro vee do ra de l se rvic io  te le fó nic o . Es po r e llo  que  se  
de be  no rmar su bue n uso  y asignac ió n.  

La asignac ió n de  c ada te lé fo no  e stá  suje ta  a  la d ispo nibilidad, ne c e sidad e  
impo rtanc ia  de  las func io ne s que  de sarro lle  la  unidad o  func io nario  a  quie n 
se  le  de se a asignar e l te lé fo no . 

Para asignar un te lé fo no  se  pue de  o c upar un te lé fo no  ya  e xiste nte  o  un 
te lé fo no  nuevo  sí hubie se .  En ambos c aso s la  so lic itud de be  se r re alizada c o n 
las justific ac io ne s de l c aso  po r e l je fe  d ire c to  o  d irec to r re spe c tivo  hac ia  e l je fe  
de l de partame nto  de  info rmátic a o  quie n lo  subro gue , quie n dará re spue sta  
se gún la  d ispo nibilidad e xiste nte . 

De ntro  de  la  so lic itud se  de berá indic ar los siguie nte s dato s:  a  que  usuario  o  
unidad se  le  e stá  so lic itando  e l te lé fo no , y que  se rvic io  ne c e sita  (ane xo , sa lida  
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re d fija , sa lida  c e lular, e tc .), y e n qué  o fic ina se  de be rá instalar. Esto  último  e s 
de  g ran impo rtanc ia  ya  que  d ic ha o fic ina debe  c o ntar c o n un punto  de  re d  
d ispo nible  para su instalac ió n. 

Una ve z auto rizado  la  asignac ió n, se  de be rá pro c e der a  la instalac ió n de l 
aparato  y si no  se  c ue nta  c o n uno , se  de be rá so lic itar e l aparato  a  la  empre sa 
pro ve edo ra de l se rvic io  para su instalac ió n si e xistie ra  d ispo nibilidad. 

El usuario  de berá info rmar al de partame nto  de  info rmátic a  la  nume rac ió n 
asignada, para se r re g istrado  e n la  age nda te le fó nic a  we b munic ipal, 
además se  de be rá ac tualizar e l nombre  de l usuario  e n e l te lé fo no  a  travé s de  
la  platafo rma c orre spo ndie nte . 

  

REPORTE DE FALLA. 

Cada pro blema pre se ntado  po r algún te lé fo no  de be rá ser re po rtado  po r lo s 
c anale s visto s, e s de c ir d ire c tame nte  e n e l sistema de  re que rimie nto  imo tic ke t 
o  vía  c orre o  e lec tró nic o , d irig ido  a  la  c ue nta  de  info rmatic a@imo .c l, y e n c ual 
se  de be rá indic ar e l núme ro  de  te lé fo no  c omple to , e l ane xo , usuario  y 
de sc ripc ió n de l pro blema, c o n c o pia  al je fe  titular o  suple nte  de  la  unidad y 
al I.TO. re spo nsable  o  te le fó nic ame nte  a  la  se c re taria  de l de partame nto  de  
info rmátic a . 

 

ACTUALIZACION Y HABILITACIÓN DE SERVICIOS. 

Ge ne ralmente  e xiste  muc ha movilidad de  pe rso nal de ntro  de  la  organizac ió n 
y e s po r e so  que  e s nec e sario  ac tualizar pe riódic ame nte  las asignac io ne s de  
lo s te lé fo no s que  se  ve n afe c tado s po r algún c ambio  de  este  tipo .  

Si un func io nario  e s c ambiado  de  o fic ina o  de  de partame nto  y e xiste  la  
inte nc ió n y la  po sib ilidad de  mante ne r e l número  te le fó nic o , e se  usuario  
pue de  llevarse  e l te lé fo no  pre via  auto rizac ió n de  su je fe  d irec to , e l c ual de be  
se r info rmado  al de partame nto  de  info rmátic a  para su ac tualizac ió n e n la 
age nda te le fó nic a . 

Si un func io nario  e s c ambiado , removido  y/ o  re emplazado  po r o tro  
func io nario  y se  dese a mante ne r e l te lé fo no  para e l nue vo  func io nario , o  
simpleme nte  se  dese a c ambiar e l nombre  de l te lé fo no , se  de berá info rmar 
igualme nte  al de partame nto  de  info rmátic a  po r e l je fe  de  la  unidad para 
pro ve e r a  su ac tualizac ió n. Dic ha ac tualizac ió n se  de berá re alizar basando  
e n lo  indic ado  e n e l manual de  administrac ión de  te lé fo no s. 

Tambié n e xiste  la  po sib ilidad de  habilitar se rvic io s a  c ada te lé fo no , 
princ ipalmente  lo s se rvic io s de  llamar a ane xo , llamadas a  te lé fo no s rurales o  
no rmale s, salida  a  c e lular, llamadas inte rnac io nale s, e tc .  Esto s de be r se r 
so lic itado  po r e l je fe  de  la unidad re spe c tiva  y una ve z auto rizado s se  
pro c e derá de  ac ue rdo  a  lo  indic ado  e n e l manual de  administrac ió n de  
te lé fo no s, e n la se c c ió n c ue ntas e xte nsio ne s. 
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Posibles problemas de teléfonos: 

 Pro blema de  c o ne c tividad: To do s lo s te lé fo no s de  los rec into s: Edific io  
c o nsisto rial, Edific io  Ate nc ió n al Ve c ino , re c into  Dirmaao , re c into  
Amtahue r, Juzgado  de  Po lic ía  lo c al, Muse o  y arc hivo  Histó ric o , 
Biblio te c a  c e ntral, c eme nte rio  munic ipal de  Rahue  alto , re c into  Villa 
Olímpic a , re c into  Dire c c ió n de  Ope rac io nes, Me rc ado  Munic ipal y 
Ce ntro  c ultural de  Osorno  c ue ntan c o n una platafo rma de  te le fo nía IP 
c o ntro lada po r Switc h Po e  y c o nfigurada c o n vlan de  voz y dato s. 
Cuando  e sto  último  se  de sc o nfiguran e n e l viso r de l te lé fo no  sale  e l 
me nsaje  “busc ando  IP” y e n e so s c aso s hay que  pro bar e l te lé fo no  e n 
o tro  punto  de  red , o jalá  do nde  e xista  o tro  te lé fo no  de l mismo  mo de lo . 

 Co rte s de  luz:  al e xistir c o rte  de  luz lo s e quipo s de spué s de  algunos 
minuto s se  apagan y de jar de  e ntre gar se rvic io  a  lo s te lé fo no s. 

 Func io ne s de l te lé fo no :  c ada te lé fo no  trae  func io ne s c o nfigurable s po r 
e l usuario , e ntre  e lla  te nemo s, de svío s de  llamadas, llamadas e n 
e spe ra, DND ac tivado  o  te lé fo no  sin vo lume n. Revisar si algunas de  
e stas func io ne s e stán ac tivadas o  desac tivadas se gún se a  e l c aso . 

 

 
 
j)  PROCEDIMIENTO DE USO DE CORREO ELECTRÓNICO INSTITUCIONAL. 

 

OBJETIVO 

El o bje tivo  de l pre se nte  proc edimie nto  e s fo rmalizar la  c re ac ió n, uso  y 
manipulac ió n de l c o rre o  e le c tró nic o  instituc io nal para to do s lo s func io nario s 
munic ipale s que  se an auto rizados a  c o ntar c o n e sta  he rramie nta . 

 

ANTECEDENTES 

La Munic ipalidad de  Oso rno , a  travé s de  su de partame nto  de  info rmátic a , 
pro ve e rá , tanto  a  lo s func io nario s c omo  a  las d ire c c io ne s, de partame nto s u 
o fic inas munic ipale s una c ue nta de  c o rre o  e le c tró nic o  instituc io nal.  

To do s lo s func io nario s de  planta  y a  c o ntrata  c o ntaran c o n un c o rre o  
e lec tró nic o  instituc io nal. Lo s func io nario s a  ho no rario s se  le  asignara c o rre o  
e lec tró nic o  si e s so lic itado  po r su d irec to r o  je fatura re spe c tiva  si so lo  si la 
so lic itud se a  justific able . 

Cada c ue nta de  c o rre os munic ipal e stará  bajo  e l dominio  imo .c l, e n c ambio  
las c ue ntas de  c o rre o  de l de partame nto  de  educ ac ió n e starán bajo  e l 
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subdominio  daem.imo .c l y las de l de partame nto  de  salud e starán bajo  e l 
dominio  salud.imo .c l 

Cada direc c ió n, de partame nto  u o fic ina c ontara c o n una c ue nta de  c o rre o , 
la  c ual se rá  utilizada po r sus re spec tivas sec re tarias o  po r sus e nc argado s 
se gún c orre spo nda. 

Lo s c o rre o s se rán de  uso  e xc lusivo  para temas instituc io nale s y lo s c o nte nidos 
de  e sto s se rán de  pro pie dad munic ipal, no  obstante , para  te ne r ac c e so  a  la  
info rmac ió n de  d ic ho s c o rre os se  de be  te ne r la  auto rizac ió n de l usuario . 

Para te ne r ac c eso  a c ualquier c ue nta  de  c o rre o  instituc io nal de sde  c ualquie r 
e quipo  se  de be rá e sc rib ir la siguie nte  d irec c ió n we b webmail.imo.cl e n 
c ualquie r nave gado r e  ingre sar las respec tivas c rede nc iale s asignadas 
pre viame nte  al usuario . 

 

ESTRUCTURA. 

Lo s c o rre os una vez auto rizado , serán c reado s po r e l de partame nto  de  
info rmátic a  y se  le  asignara una c ue nta se gún la  siguie nte  e struc tura. 

Si la  c ue nta  de  c o rre o  se rá  de  un func io nario , e l c o rre o  te ndrá la  siguie nte  
e struc tura:  prime r nombre , punto , prime r ape llido  arro ba dominio  (imo .c l o  
salud.imo .c l o  daem.imo .c l). e jemplo  si es usuario  se  llama Pablo  Castillo  
Andrade  y perte ne c e  a  la  munic ipalidad, su c o rre o  será  pablo .c astillo @imo .c l. 

Si e xistie ra  c o nc o rdanc ia  e ntre  nombre  y ape llido  de  do s func io nario s se  
de be rá agre gar la  prime ra le tra  de l se gundo  ape llido  a  c o ntinuac ió n de l 
ape llido  pate rno . Ejemplo :  si e xistie ran dos Pablo  Castillo  e l c o rre o  se ría : 
pablo .c astillo a@imo .c l o  e l ape llido  mate rno  c omple to , po r e jemplo  
pablo .c astillo andrade @imo .c l. 

La c ue nta  c re ada además c o ntará c o n una c o ntrase ña, la  c ual, al mome nto  
de  se r c re ada po r e l de partame nto  de  info rmátic a , é ste  de be rá ge ne rar la  
re spe c tiva  passwo rd tempo ral, la  c ual será  info rmada al usuario  usando  la  
me jo r vía c omunic ac ió n d irec ta . Esta  c o ntrase ña de be rá ser c ambiada po r e l 
usuario  al mome nto  de  ingresar po r primera vez a  su c ue nta , que  se rá  
ge ne ralmente  al mome nto  de  la induc c ió n de  uso  re spe c tiva . 

Si la  c ue nta  de  c o rre o  e s para alguna direc c ió n, de partame nto , o fic ina o  
unidad, é sta  de be rá se r c re ada c o n e l nombre  más re fe renc ial po sible . 

La c lave  tempo ral ge nerada po r e l de partame nto  de  info rmátic a  se rá  
e spe c ific ada e n e l manual de  c lave s. 
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SOLICITUD DE CUENTA DE CORREO. 

La so lic itud de  c re ac ió n de  c o rre o s, para  algún nuevo  func io nario  de be rá se r 
so lic itada po r imo tic ke t y e n prime ra instanc ia  po r la  Dire c c ió n de  Perso nal o  
po r e l d irec to r o  je fe  re spe c tivo  o  quie n lo  subro gue . 

La so lic itud de  una c ue nta de  c o rre o  para una unidad munic ipal o  pro grama 
e spe c ífic o  de berá se r so lic itada po r e l d ire c to r re spe c tivo  o  je fatura o  
e nc argado  de  la  unidad y además de be rá se r auto rizado  po r e l je fe  de l 
de partame nto  de  info rmátic a . 

INDUCCION DE USOS DE CORREO ELECTRONICO 

Una ve z c re ado  e l c orre o  e lec tró nic o  instituc io nal, e l de partame nto  de  
info rmátic a  de be rá pro c ede r a  re alizar la  re spe c tiva  induc c ió n de  uso  de l 
mismo . Dic ha induc c ió n se  re alizar se  fo rma pre se nc ial o  remo ta se gún se  
e stime  c o nvenie nte . En dic ha induc c ió n se  abarc arán lo s siguie nte s temas: 

 Ingreso  a  la platafo rma de  c orre o  (ac tualizac ió n de  c o ntrase ña) 
 Mane jo  de  e nvío  y rec e pc ió n de  c o rre o  e le c tró nic o .  
 Mante nc ió n de l buzó n de l c o rre o  e lec tró nic o . 
 Parame trizac ió n básic a  de  pie  firma, mante nimie nto  de  c orre o  

e lec tró nic o , uso s de  c ale ndario  (básic o ).  

BAJA DE CUENTA DE CORREO. 

To das las c ue ntas de  c o rre o s se  podrán blo que ar o  dar de  baja , pre via  
so lic itud y auto rizac ió n de l d ire c to r o  de l je fe  de  unidad a  la  c ual pe rte ne zc a  
e l usuario  pro pie tario  de l c orre o . 

Se  blo que ará o  se  dará de  baja  una c ue nta de  c orre o  c omo  lo  indic a  e n e l 
párrafo  ante rio r y po r las siguie nte s razo ne s:  

 De jar de  se r func io nario  munic ipal. 
 fa llec imie nto  de l func io nario . 
 Pro duc to  de  un hac ke o  de  la  c ue nta . (se  c reará o tra). 
 Po r no  uso  de  la  c ue nta  po r parte  de  unidad asignada. 

Las c ue ntas de  c o rre os blo que adas se  mantendrán e n e se  estado  durante  al 
me no s 6 mese s, po ste rio r a  e so  se rán e liminadas, pe ro  se  de jará  un re g istro  de  
ta l situac ió n.  

Po r c ualquie r inc onve nie nte  que  oc urra  c o n re lac ió n al uso  de  una c ue nta de  
c o rre o  e n partic ular e l de partame nto  de  info rmátic a  pro c e de rá a  c ambiar la  
c lave  de  ac c e so  a  d ic ho  c o rre o , mie ntras se  c o rrija  e l inc o nve nie nte . 

Para e liminar una c ue nta de  c orre o , se  de be rá re spaldar si se  e stima 
c o nve nie nte  to da la  info rmac ió n que  e sta  c onte nga y quedará a  d ispo sic ió n 
de  la  unidad c o rre spo ndie nte  para su po ste rio r c o nsulta . 
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OBLIGACIONES Y RECOMENDACIONES EN EL USOS DE CORREO 
ELECTRONICOS. 

 Lo s c o rre o s e lec tró nic o s instituc io nale s de be n se r utilizados 
fo rmalmente  y de be  mante ne rse  a  re sguardo  po r e l usuario  final al que  
se  le  asigna la  c asilla  de  c orre o  e lec tró nic o  e n po st de  evitar y/ o  
minimizar ac c e so s no  auto rizado s. Si e l usuario  no  tie ne  pre c auc ió n e n 
su uso  c o rre  e l rie sgo  de  vulne rac ió n de  su c asilla e le c tró nic a . 

 Te ne r la  pre c auc ió n de  c o ntar c o n c o ntrase ñas se guras para lo s 
c o rre o s e lec tró nic o s y la re spo nsabilidad de  no  d ivulgar d ic has 
c o ntrase ñas de  ac c eso  al c orre o  e le c tró nic o . No  se  puede  d ivulgar a  
te rc e ro s c ual e s la  c ontrase ña de  c o rre o  asignado . 

 Esta e stric tame nte  pro hibido  bo rrar c o rre o s de  uso  munic ipal que  se  
e nc ue ntre n e n la bande ja  de  e ntrada y bande ja  de  e nviado s, a  
e xc e pc ió n de  lo s de  índo le  pe rso nal o  promoc io nale s.  

 Se  advie rte  que  lo s usuario s de  c o rre o  e le c tró nic o s de be n te ne r 
pre c auc ió n c o n lo s arc hivo s adjunto s y/ o  a  la  e je c uc ió n de  pro gramas 
que  se  rec iban po r e sta  vía. Revisar, c omprobar o rige n, o bse rvar y le e r 
b ie n ante s de  abrir to do  lo  que  llega po r e sto s medio s, ya que  e sto s so n 
lo s princ ipale s c anale s de  c o ntag io  de  virus. 

 Lo s usuario s de be rán e fe c tuar pe riódic ame nte  (to das las semanas) las 
re spe c tivas mante nc io ne s de  las d ife re nte s c arpe tas que  c ue nte  su 
buzó n, c omo , po r e jemplo :  e liminar lo s c o rre o s de  las c arpe tas no  
de se ado s y c arpe ta  de  e liminado s, no  mantene r c o rre o s no  le ídos o  e n 
c alidad de  bo rrador, e liminar to do  c o rreo  no  instituc io nal o  de  
promo c io nes, e tc . 

 Es re spo nsabilidad de l usuario , te ne r c uidado  e n e l e nvío  de  c o rre o  c o n 
arc hivo  adjunto s, e n do nde  e sto s no  so bre pase n lo  razo nableme nte  
o ptimo  c o n re lac ió n al pe so  y c antidad de  arc hivos adjunto s. Se  
re c omie nda   no  so bre pasar más de  allá  de  10MB e n su c o njunto  po r 
c o rre o  e le c tró nic o . 

 Es de  o bligato rie dad que  to do s los usuario s c o n c orre o s e le c tró nic o s 
instituc io nale s de be n te ne r instalada y auto matizada su Pie de firma 
electrónica, la  c ual se rá  fisc alizada po r e l De partame nto  de  
Info rmátic a . 

 El Pie  de  firma e le c tró nic a e n los c o rre o s e lec tró nic o s de be  c o ntar c o n 
lo s dato s de  ide ntidad de l func io nario , nombre  c omple to , pro fe sió n, 
c argo , d irec c ió n, te lé fo no , me nsaje  de  c o nfide nc ialidad, Se gún no rma 
té c nic a  para los ó rgano s de  la  administrac ió n de l e stado  so bre  
se guridad y c o nfide nc ialidad. 

 Las c ue ntas de  c o rre o  so n pe rso nale s e  intransfe rible s. 
 Ningún func io nario  de be  utilizar un c o rreo  que  no  e sté  bajo  su 

re spo nsabilidad (suplantac ió n de  ide ntidad) 
 No  c omprome te r a  la instituc ió n, po r e jemplo , c o n e l e nvío  de  c o rre o s 

e lec tró nic o s d ifamato rio s, d isc riminato rio s o  para uso  de  ho stigamie nto  
o  ac o so  de  c ualquie r tipo , c ompras no  auto rizadas, e tc . 

 Para lo s temas de  c o ntac to s pe rso nales (uso  a  nive l partic ular) se  
re c omie nda utilizar o tras c ue ntas de  c o rre o  pe rso nale s c omo  se r de  
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tipo  Gmail, Outlo o k (Ho tmail), Yaho o !, e tc . (Eje mplo s de  Co ntac to s 
pe rso nale s, c o n instituc io ne s financ ie ras, c o n tie ndas de  re tail, 
supe rme rc ado s, Isapre s, AFPs, Se rvic io s de  Impue sto s Inte rno s, Re g istro  
Civil, c o le g io s, unive rsidades, Tie ndas, tie ndas de  desc argas de  
aplic ac io ne s c omputac io nales, Etc . 

 
 
 

INDICACIONES PARA LA CREACION Y CONFIGURACION DE UN PIE DE FIRMA 
DE UN CORREO ELECTRONICO. 

To do s los c orre o s e le c tró nic o s instituc io nales de  la  Munic ipalidad de  Oso rno  
de be rán llevar ado sada e l pie  de  firma e le c tró nic o  de  ide ntific ac ió n de  
usuario  pro pie tario  de  d ic ho  c orre o . 

El pie  de  firma e le c tró nic o  de be rá c o nte ne r lo s siguie nte s dato s. 

 Nombre  de l pro pie tario  de l c o rre o . 
 Pro fe sió n (o ptativo ). 
 Cargo . 
 Nombre  Instituc ió n (e n e ste  c aso  de be  se r Munic ipalidad de  Oso rno ). 
 Domic ilio  Ofic ina. 
 Te lé fo no s Ofic ina y Ane xo , c e lular (e ste  último  e s o ptativo ). 
 Nombre  pág ina we b instituc io nal. (www.munic ipalidado sorno ,c l y 

www.imo .c l). 
 Me nsaje  de  c o nfiabilidad.  
 Además, de be  de  c o ntar c o n lo go  instituc io nal. 

 
El me nsaje  de  c onfiabilidad e n e l siguie nte : 

“Este mensaje y sus adjuntos se dirigen exclusivamente a su destinatario(a), 

puede contener información privilegiada o confidencial y es para uso 

exclusivo de la persona o entidad de destino. Si no es usted. el destinatario 

indicado, queda notificado de que la lectura, utilización, divulgación y/ o 

copia sin autorización puede estar prohibida en virtud de la legislación 

vigente. Si ha recibido este mensaje por error, le  rogamos que nos lo 

comunique inmediatamente por esta misma vía y proceda a su inmediata 

destrucción.”. 

El pie  de  firma e le c tró nic a  de be rá e star en to do s lo s c o rre o s e nviado s y 
re spo ndidos y c o n toda la  info rmac ió n ac tualizada al día . 

El de partame nto  de  Info rmátic a , c apac itara  y pre stara  la  re spe c tiva  ase so ría  
e n la  impleme ntac ió n de  este  instrume nto . 
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k) PROCEDIMIENTO Y USO DE FIRMA ELECTRÓNICA AVANZADA. 

 

OBJETIVO. 

En lo s último s año s la abe rtura de  pro c e sos y se rvic io s munic ipale s a  travé s de  
la  we b hac ia  los c o ntribuye nte s ha tomado  e spe c ial c o nside rac ió n y ha 
ganado  e n impo rtanc ia . Po r un lado , le  pe rmite  al c o ntribuye nte  re alizar 
trámite s munic ipales a c ualquie r ho ra  y de sde  c ualquie r lugar y po r o tro  lado  
a  la  munic ipalidad ag ilizar sus proc e so s y brindar así una re spuesta  e fic ie nte  y 
rápida a  las nec e sidade s de  su c omuna.  

El pro c e so  de  transfo rmac ió n d ig ital e n c hile , nac e  la ne c e sidad de  firmar 
e lec tró nic amente  lo s tramite s y c ompro bante s de  lo s pro c e sos re alizado s a  
travé s de  inte rne t que  o fre c e  la munic ipalidad de  Oso rno , c omo  po r e jemplo  
lo s pe rmiso s de  c irc ulac ió n, las pate nte s munic ipale s, c e rtific ado  de  Direc c ió n 
de  Obras, e ntre  o tras. 

Es po r e llo , que  e s de  vital impo rtanc ia  masific ar e  inc e ntivar e l uso  de  la  firma 
e lec tró nic a  avanzada de ntro  de  pro c e so s y func io ne s inte rnas po r parte  de  
lo s func io nario s munic ipales, que  e n algunos c aso s se  hac e  tambié n e xig ible  
se gún la  no rmativa  le gal po r alguno s o rganismo s gube rname ntale s. 

 

ANTECEDENTES. 

La inc o rpo rac ió n de  firma e lec tró nic a  a do c ume nto s e lec tró nic o s e n la 
administrac ió n públic a e stá  re gulada po r la  le y 19.799 y sus re glame nto s 
c o rre spo ndie nte s que  e stablec e n e ntre  o tro s que  lo s doc ume nto s de be n se r 
firmado s c o n firma e le c tró nic a avanzada. 

Lo  ante rio r se  ve  re fo rzado  po r e l d ic tame n de  la  c o ntralo ría  ge ne ral de  la  
re públic a  Nro .  29.845 con fecha 07.06.2010 que  le s o to rga valide z a  los 
pe rmiso s de  c irc ulac ió n emitido s po r inte rne t siempre  y c uando  se  gene re n 
c o n firma e le c tró nic a  avanzada y c ompro bando  to do s lo s re quisito s 
e stablec ido s po r la  le y de  tránsito  c omo  so n la  re visió n té c nic a  vige nte  y la  
c o ntratac ió n de l se guro  o bligato rio  de  ac c ide nte s pe rso nales para e l 
ve híc ulo .   

En c o nside rac ió n a  lo s re que rimie nto s indic ado s en e l párrafo  ante rio r es que  
e l munic ipio  de  Oso rno  ha inc orpo rado  de sde  ya  hac e  un tiempo  e l uso  de  la  
firma e le c tró nic a  e n fo rma de sate ndida dentro  de  lo s sistemas de  ge stió n 
munic ipal e n lo s doc ume nto s emitido s. 

Adic io nalmente , tambié n se  e stá  impleme ntado  e n fo rma paulatina y de  
ac ue rdo  a  la e xige nc ia pre se ntadas po r organismo  gube rname ntale s, la 
utilizac ió n de  firma e le c tró nic a  avanzada a  travé s de  firmago b se rvic io  
d ispo nible  y perso nalizable  a  usuario  de l e stado  que  lo  nec e site n, c omo  así 
tambié n de  la utilizac ió n de  firma e le c trónic a  simple  habilitada po r e l 
o rganic ismo  loc al. 
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Componentes que conforman la plataforma de firma electrónica en forma 
desatendida. 

Para emitir un do c umento  c o n firma e le c tró nic a  avanzada se  re quiere n de  
lo s siguie nte s c ompo ne nte s: 

1. Una inte rfaz de  c omunic ac ió n e ntre  las aplic ac io ne s we b (Ej. sistema 
de  pago  de  pe rmisos de  c irc ulac ió n) y e l se rvic io  de  firma e lec tró nic a .  
 Como  inte rfaz la platafo rma de  firma e le c tró nic a  c o nsidera  un 

se rvic io  we b que  rec ibe  princ ipalmente  paráme tro s so bre  e l 
firmante  de  do c ume nto  y lo s dato s e n fo rmato  XML que  se  
inc o rpo raran e n e l fo rmulario  arc hivado  e n la  platafo rma para la  
c re ac ió n de l do c ume nto  c on firma e le c tró nic a  avanzada.  
 

2. Firmas e lec tró nic as de  lo s func io nario s que  firmarán lo s do c umento s. 
 Estas pue de n se r avanzada, o to rgadas po r firmago b o  simple  

o to rgadas de  fo rma inte rna. 
 

3. Un se rvic io  de  ge ne rac ió n de  do c umento s. 
 Lo s dato s re c ib ido s a  travé s de l se rvic io  we b so n e ntre gado s, c o n la  

parame trizac ió n c o rrespo ndie nte , a  un se rvic io  de  ge ne rac ió n de  
do c ume nto s que  c ombina lo s dato s c o n e l fo rmulario  almac e nado  
ge ne rando  los do c umento s que  so n e nviado s al HSM para la  
aplic ac ió n de  la firma e le c tró nic a . 

 La platafo rma c o nside ra  la  ge nerac ió n simultáne a de  doc ume nto s 
e n fo rmato  XML y PDF para c ada do c ume nto  a  firmar.   
 

4. Un re po sito rio  de  doc ume nto s e lec tró nic o s que  almac e na e n fo rma 
se gura lo s do c umento s emitido s y firmado s e le c tró nic ame nte . 
 El sistema de  Gestió n Munic ipal c ue nta  c o n una base  de  dato s de  

alto  re ndimie nto  que  administra  to do s los doc ume nto s 
almac e nado s e n e l re po sito rio  y pe rmite  una rápida y e fic ie nte  
búsque da de  lo s mismos. 

 El almac e namiento  se  c o nside ra po r un mínimo  de  6 año s que  e s lo  
que  e xige  la  le y de  do c ume nto s e lec tró nic o s.  
 

5. Una inte rfaz de  c o nsulta  y d ispo nibilizac ió n de  do c ume nto s firmado s 
e lec tró nic amente . 
 La ley de  do c umento s e lec tró nic o s estable c e  que  para lo s 

do c ume nto s firmado s e lec tró nic ame nte  debe  e xistir una inte rfaz 
públic a  de  c o nsulta  de  mane ra de  ve rific ar la  aute ntic idad de  lo s 
mismo s.  

 La munic ipalidad de  Oso rno  c ue nta  c o n una aplic ac ió n we b de  
c o nsulta  de  doc ume nto s a  travé s de l ide ntific ado r únic o  o  QR 
asignado  a  c ada doc ume nto  e lec tró nic o  firmado  y ge ne rado  a  
travé s de  lo s sistemas Imo Do c s. 
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l) PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE CAMBIOS DE SISTEMAS INFORMATICOS. 

 
OBJETIVO 

Este  pro c edimie nto  aplic a  a  modific ac io nes tanto  para so lic itar, e valuar, 
de sarro llar e  impleme ntar c ambio s e n lo s sistemas info rmátic o s munic ipale s, 
ase gurando  c o ntro l, trazabilidad y c orre c ta  ge stió n de  las mo dific ac io ne s ya  
se a  inc o rpo rac ió n de  nuevas func io nalidade s, c o rre c c ió n de  erro re s, c ambio s 
e n re po rte s o  doc ume nto s ge nerado s po r lo s sistemas munic ipale s y me joras 
so lic itadas po r las d istintas unidade s de l munic ipio . 

 

PROCEDIMIENTO. 

La unidad so lic itante  ide ntific a  una ne c e sidad de  mo dific ac ió n o  me jo ra  e n 
un sistema munic ipal y e nvía la so lic itud a  travé s de  imo tic ke t indic ando  
sistema afe c tado , de sc ripc ió n de l c ambio  y su justific ac ió n, e l De partame nto  
de  Info rmátic a  analiza  la viabilidad té c nic a , impac to  e n e l sistema y tiempo  
de  de sarro llo . 

Si la  so lic itud es viable , e l De partame nto  de  Info rmátic a  re alizará  e l de sarro llo  
o  modific ac ió n c o rre spo ndie nte , po ste rio r a  e so  se  re alizan prue bas té c nic as 
inte rnas de  de purac ió n para ve rific ar e l c o rrec to  func io namie nto  de l c ambio . 

La unidad so lic itante  revisa  e l c ambio  impleme ntado  y c o nfirma que  c umple  
c o n lo  so lic itado . Una ve z validado  e l c ambio , se  implementa y se  de jara  a  
d ispo sic ió n para uso  de  lo s func io nario s. 

El De partame nto  de  Info rmátic a  re g istra  e l c ambio  de  modific ac io ne s de l 
sistema e n la  b itác o ra  re spec tiva  de l sistema Imo Tic ke t. 

En e l c aso  que  las modific ac io ne s so lic itadas se an de  sistema arre ndados, 
d ic ha so lic itud ge nerada po r Imo Tic ke t, se rá  de rivada al respe c tivo  inspe c to r 
té c nic o  de l se rvic io , para  que  a  travé s de  é l se  c analic e  e l re querimie nto  y e l 
re spe c tivo  se guimie nto , e l c ual de be rá info rmar si e xiste  fac tib ilidad, si tie ne  
c o sto  aso c iado , y que  plazo s de  impleme ntac ió n tie ne  invo luc rado . To da la  
info rmac ió n re querida de be r se r info rmada a  travé s de  Imo Tic ke t. 

 
m) PROCEDIMIENTO DE INTERCAMBIO DE DATOS ENTRE SISTEMAS Y 

SERVIDORES. 
 

OBJETIVO 

El o bje tivo  de l pre se nte  pro c edimie nto  e s e stable c er las d irec tric e s, 
c o ndic io ne s y mec anismo s ne c e sario s para e l inte rc ambio  se guro , c o ntro lado  
y e fic ie nte  de  dato s e ntre  lo s d istinto s sistemas info rmátic o s y se rvidore s que  
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fo rman parte  de  la  infrae struc tura te c no ló g ic a  munic ipal, ya  se an de  c arác te r 
inte rno  o  e xte rno . 

 

GENERALIDADES 

El inte rc ambio  de  dato s e ntre  sistemas c o nstituye  una ac tividad c rític a  para 
la  o pe rac ió n munic ipal, pe rmitie ndo  la  inte grac ió n de  info rmac ió n e ntre  
platafo rmas de  gestió n, siste mas we b, base s de  dato s y aplic ac io ne s. Este  
pro c e so  de be rá re alizarse  bajo  c rite rio s de  se guridad, inte gridad, 
d ispo nibilidad y trazabilidad de  la  info rmac ión. 

To do  inte rc ambio  de  dato s de be rá e star de bidame nte  auto rizado  po r e l 
De partame nto  de  Info rmátic a  quie n evaluará la  fac tib ilidad té c nic a , la  
pe rtine nc ia  de l flujo  de  info rmac ió n y lo s rie sgo s aso c iado s. 

El pre se nte  pro c edimie nto  se  e nmarc a e n las bue nas prác tic as de  se guridad 
de  la info rmac ió n, c o nsiderando  line amie nto s e stable c ido s e n la no rma NCh-
ISO 27002:2009, partic ularme nte  e n lo  re lativo  al c o ntro l de  ac c e so s, se guridad 
e n las c omunic ac io ne s y ge stió n de  o pe rac io ne s. De  igual fo rma, se  
c o nside ran las d ispo sic io ne s de l Dec re to  N° 12 de l 2023, que  e stablec e  la 
No rma Té c nic a  de  Inte ro pe rabilidad para lo s ó rgano s de  la  Administrac ió n de l 
Estado , junto  c o n e l De c re to  N° 83 de  2005, que  aprue ba la  No rma Té c nic a  
so bre  se guridad y c o nfidenc ialidad de  lo s do c ume nto s e lec tró nic o s, e n lo  
re lativo  al inte rc ambio  se guro  y e standarizado  de  dato s e ntre  sistemas.  

Se  de be rá privile g iar e l uso  de  mec anismos auto matizado s y e standarizados 
de  inte rc ambio , ta le s c omo  se rvic io s we b, API, c o ne xio ne s se guras a  base s de  
dato s o  pro c e so s pro gramado s, evitando  e n la me dida de  lo  po sible  
transfe re nc ias manuale s que  puedan c omprome te r la  inte gridad de  lo s dato s. 

 

DEL CONTROL Y RESPONSABILIDAD 

Se rá re spo nsabilidad de l De partamento  de  Info rmátic a  o  de l e nc argado  de  
Cibe rse guridad, de finir, impleme ntar y mante ne r lo s mec anismos de  
inte rc ambio  de  dato s, así c omo  do c umentar lo s pro c e so s invo luc rado s, 
inc luye ndo  o rige n, de stino , pe rio dic idad, fo rmato  de  los dato s y re spo nsables. 

Cada sistema invo luc rado  de berá c o ntar c o n validac io nes que  pe rmitan 
ase gurar la  c onsiste nc ia  de  la  info rmac ió n transfe rida, e vitando  duplic idad, 
pé rdida o  c o rrupc ió n de  dato s. 

Lo s ac c e so s a  lo s sistemas que  partic ipe n e n pro c e so s de  inte rc ambio  
de be rán e star re string ido s mediante  c rede nc iale s se guras, y e n lo  po sible , 
mediante  aute ntic ac ió n auto matizada c on pe rmiso s limitado s se gún e l 
princ ipio  de  mínimo  privile g io . 

 



 

Plan Informático 

Fecha 08/04/2026 

Versión v.2.0 

Página 54 de 64 

 

Plan Informático Municipal 

CONSIDERACIONES DE SEGURIDAD 

To do  inte rc ambio  de  dato s de berá re alizarse  a  travé s de  c anale s se guros, 
utilizando  pro to c o los que  pe rmitan e l c ifrado  de  la  info rmac ió n durante  la  
transmisió n. 

Se  de be rá mante ne r re g istro  de  las transac c io ne s re alizadas e ntre  sistemas, 
pe rmitie ndo  la  audito ría  y trazabilidad de  lo s pro c e so s. 

Que da e stric tame nte  pro hibido  e l inte rc ambio  de  info rmac ió n se nsible  
mediante  medio s no  auto rizado s o  sin las medidas de  se guridad 
c o rre spo ndie nte s. 

 

DE LA FORMALIZACIÓN MEDIANTE DECRETO MUNICIPAL 

La impleme ntac ió n de  mec anismos de  inte rc ambio  de  dato s e ntre  sistemas y 
se rvido re s de be rá se r fo rmalizada mediante  De c re to  Munic ipal, c o n e l fin de  
re gular, auto rizar y de jar c o nstanc ia  administrativa  de  d ic ho s pro c e so s. 

Dic ho  de c re to  de be rá indic ar, a  lo  me nos, e l sistema, se rvic io  o  aplic ac ió n 
invo luc rada e n e l inte rc ambio , e l o b je tivo  de l mismo , las unidades 
re spo nsable s, lo s tipo s de  dato s a  inte rc ambiar y e l mec anismo  téc nic o  
utilizado , de bie ndo  a justarse  a  lo s e stándares de finido s e n la  no rmativa  de  
inte ro pe rabilidad vige nte . 

Asimismo , de be rá de jar c o nstanc ia  de  que  lo s me c anismo s impleme ntado s 
c umple n c o n las c o ndic io ne s de  se guridad estable c idas e n e l pre se nte  
pro c e dimie nto  y e n la  no rmativa  aplic able . 

 
 
n) PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE LOGS DE TRANSACCIONES EN SISTEMAS Y 

SERVIDORES. 

 
OBJETIVO 

El o bje tivo  de l pre se nte  pro c edimie nto  es e stable c e r las d ire c tric es para la  
ge ne rac ió n, almac e namie nto , re visió n y c o ntro l de  lo s re g istro s de  
transac c io ne s (lo gs) ge ne rado s po r los sistemas info rmátic o s, aplic ac io nes y 
se rvido re s munic ipale s, c o n e l fin de  ase gurar la  trazabilidad, audito ría  y 
de te c c ió n de  e ve nto s re levante s o  anómalo s. 

 

 

GENERALIDADES 

Lo s lo gs de  transac c io ne s c o rrespo nde n al reg istro  de  ac tividade s re alizadas 
e n sistemas, aplic ac io nes y se rvido res, inc luye ndo  ac c e so s de  usuario s, 
modific ac io ne s de  info rmac ió n, e je c uc ió n de  pro c e so s y eve nto s de l sistema. 
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To do s lo s sistemas de sarro llado s o  implementado s po r e l munic ipio  de be rán 
c o nside rar me c anismo s de  re g istro  de  logs que  pe rmitan ide ntific ar al usuario , 
la  fe c ha, ho ra  y tipo  de  ac c ió n re alizada. 

Lo s se rvido re s de berán mante ne r re g istro s de  e ve nto s de l sistema o pe rativo , 
se rvic io s, ac c e sos remo to s y c ualquier o tra  ac tividad re levante  para la  
se guridad y o pe rac ió n de  la  infrae struc tura. 

El pre se nte  pro c edimie nto  se  e nmarc a e n las bue nas prác tic as de  se guridad 
de  la info rmac ió n, c o nside rando  line amie nto s e stable c ido s e n la no rma 
c hile na NCh-ISO/ IEC 27002:2009, partic ularme nte  e n lo  re lativo  al re g istro  de  
e ve nto s, mo nito re o  de  ac tividade s y c o ntro l de  o pe rac io ne s. Asimismo , se  
suste nta  e n la  no rmativa  vige nte  aplic able  a  lo s ó rgano s de  la  Administrac ió n 
de l Estado  e n mate ria  de  se guridad de  la info rmac ió n, pro te c c ió n de  dato s y 
ge stió n de  ac tivos de  info rmac ió n. 

 

DEL ALMACENAMIENTO Y RESGUARDO 

Lo s lo gs de be rán almac e narse  e n ubic ac io ne s se guras, c o n ac c e so  
re string ido  únic ame nte  al perso nal auto rizado  de l De partamento  de  
Info rmátic a . 

Se  de berán de finir pe riodo s de  re te nc ió n de  los re g istro s, de  ac uerdo  a  la  
c ritic idad de  la  info rmac ió n y a  las ne c e sidade s de  audito ría instituc io nal. 

En c aso  de  se r ne c esario , lo s re g istro s podrán se r re spaldados e n medio s 
e xte rno s o  sistemas c e ntralizado s de  mo nito reo . 

 

DE LA REVISIÓN Y MONITOREO 

El De partamento  de  Info rmátic a  de berá re alizar re visio nes pe rió dic as de  lo s 
lo gs, c o n e l o b je tivo  de  de te c tar ac c e so s inde bidos, e rro res de  sistema, 
inte nto s de  intrusió n o  c ualquie r c ompo rtamie nto  anómalo . 

Se  podrán impleme ntar mec anismo s automatizado s de  monito re o  y ale rtas 
que  pe rmitan ide ntific ar e ve nto s c rític o s e n tiempo  re al. 

Ante  la  de te c c ió n de  e vento s irre gulare s, se  de be rán ado ptar las medidas 
c o rre c tivas c o rre spo ndie nte s, de jando  re gistro  fo rmal de  las ac c io nes 
re alizadas, c o nfo rme  a los proc e dimie nto s inte rno s de  se guridad de  la  
info rmac ió n. 

Que da e stric tame nte  pro hibida la mo dific ac ió n o  e liminac ió n de  lo gs sin la  
de bida auto rizac ió n, ya que  esto s c o nstituyen e vide nc ia  fundame ntal para 
pro c e so s de  audito ría  y seguridad de  la  info rmac ió n. 

 

DE LA FORMALIZACIÓN MEDIANTE DECRETO MUNICIPAL 

El pre se nte  pro c edimie nto  de be rá se r fo rmalizado  me diante  De c re to  
Munic ipal, c o n e l fin de  o to rgarle  valide z administrativa  y o bligato rie dad para 
to das las unidades munic ipale s. 
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Dic ho  de c re to  de be rá e stable c e r, a  lo  me no s, la  apro bac ió n de l 
pro c e dimie nto  de  c o ntro l de  logs de  transac c io ne s e n sistemas, aplic ac io ne s 
y se rvidore s, su ámbito  de  aplic ac ió n, la  e nume rac ió n y lo s dato s a  re sguardar, 
las re spo nsabilidade s asoc iadas al De partame nto  de  Info rmátic a  y a  las 
d istintas unidade s munic ipale s, así c omo  la  obligato rie dad de  c umplimie nto  
de  las d ire c tric es e stablec idas e n e l pre se nte  do c ume nto . 

Asimismo , e l dec re to  de be rá indic ar la e ntrada e n vige nc ia  de l pro c e dimie nto  
y de jar c o nstanc ia  de  que  su inc umplimie nto  po drá dar o rige n a  las 
re spo nsabilidade s administrativas c orre spo ndie nte s. 

 
 
o) PROCEDIMIENTO DE USO DE TECNICAS DE CIFRADO DE DATOS. 

OBJETIVO. 

El o bje tivo  de l prese nte  pro c edimie nto  e s estable c er las d ire c tric e s para e l uso  
de  té c nic as de  c ifrado  de  dato s e n los sistemas info rmátic o s y platafo rmas 
te c no ló g ic as munic ipale s, c o n e l fin de  pro te ge r la c o nfide nc ialidad, 
inte gridad y se guridad de  la info rmac ió n. 

 

GENERALIDADES 

El c ifrado  de  dato s c o rre spo nde  a la aplic ac ió n de  mé to do s que  pe rmite n 
transfo rmar la  info rmac ió n e n un fo rmato  ile g ible  para te rc e ro s no  auto rizado s, 
sie ndo  una medida fundame ntal para la  pro te c c ió n de  dato s se nsible s. 

El uso  de  té c nic as de  c ifrado  de be rá aplic arse  tanto  e n e l almac e namie nto  
de  la  info rmac ió n c omo  e n su transmisió n a  travé s de  rede s inte rnas o  e xte rnas. 

El pre se nte  pro c edimie nto  se  e nmarc a e n las bue nas prác tic as de  se guridad 
de  la info rmac ió n, c o nsiderando  line amie nto s e stable c ido s e n la no rma NCh-
ISO 27002:2009, partic ularme nte  e n lo  re lativo  a  la  pro te c c ió n de  la  
info rmac ió n, ge stió n de  c lave s c ripto gráfic as y se guridad e n las 
c omunic ac io ne s. Asimismo , se  c onsideran las d ispo sic io nes de l De c re to  N° 83 
de l año  2005, que  aprue ba la  No rma Té c nic a  so bre  se guridad y 
c o nfide nc ialidad de  lo s do c umento s e lec tró nic o s, junto  c o n e l De c re to  N° 12 
de l año  2023, que  e stable c e  la  No rma Té c nic a  de  Inte ro pe rabilidad para lo s 
ó rgano s de  la  Administrac ió n de l Estado , e n lo  re lativo  a  la  pro te c c ió n de  
dato s e n tránsito  y almac e namiento . 

 

DEL USO DEL CIFRADO 

Se  de be rá implementar c ifrado  e n los siguie nte s c aso s: 

-  Transmisió n de  dato s a  travé s de  re des públic as o  privadas. 
-  Ac c e so  a  sistemas mediante  pro to c o lo s se guro s. 
-  Almac e namie nto  de  info rmac ió n se nsible  e n base s de  dato s o  

d ispo sitivo s. 
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-  Re spaldo  de  info rmac ió n c rític a . 

Las c lave s de  c ifrado  de be rán se r administradas de  fo rma se gura, e vitando  
su d ivulgac ió n, re utilizac ió n inde bida o  almac e namie nto  e n me dios no  
pro te g ido s, de bie ndo  c o nside rar mec anismo s de  re sguardo , re novac ió n 
pe rió dic a  y c o ntro l de  ac c e so . 

 

DE LA RESPONSABILIDAD 

Se rá re spo nsabilidad de l De partame nto  de  Info rmátic a , o  de l e nc argado  de  
c ibe rse guridad que  se  designe , de finir lo s e stándare s, algo ritmos y 
he rramientas de  c ifrado  a  utilizar, así c omo  ve lar po r su c o rre c ta  
impleme ntac ió n e n lo s sistemas munic ipales. 

Lo s usuario s de be rán hac e r uso  ade c uado  de  lo s me c anismos de  seguridad 
impleme ntado s, e vitando  prác tic as que  c o mprome tan la  c o nfide nc ialidad 
de  la  info rmac ió n o  e l uso  inde bido  de  c redenc iale s y c lave s. 

 

CONSIDERACIONES FINALES 

To da info rmac ió n c o nside rada se nsible  o  c rític a  de be rá c ontar c o n 
mec anismos de  pro te c c ió n me diante  c ifrado , sie ndo  re spo nsabilidad de  
c ada unidad ve lar po r e l c o rre c to  uso  de  lo s sistemas y he rramie ntas 
pro po rc io nadas. 

 

DE LA FORMALIZACIÓN MEDIANTE DECRETO MUNICIPAL 

La impleme ntac ió n de  té c nic as de  c ifrado  e n los sistemas info rmátic o s 
munic ipale s de berá ser fo rmalizada mediante  De c re to  Munic ipal, c on e l fin 
de  e stablec e r lo s e stándare s téc nic o s o bligato rio s para la  pro te c c ió n de  la 
info rmac ió n. 

Dic ho  de c re to  de be rá de finir, a  lo  me no s, lo s tipo s de  c ifrado  auto rizado s, los 
algo ritmo s y pro to c o lo s a  utilizar, lo s nive le s de  se guridad re que ridos se gún la  
c ritic idad de  la  info rmac ió n, así c omo  las respo nsabilidade s e n la  
administrac ió n de  c lave s c ripto gráfic as. 

Asimismo , de be rá establec e r lo s sistemas, servic io s o  platafo rmas do nde  se  
aplic arán dic has té c nic as, ase gurando  su c umplimie nto  c o nfo rme  a  la  
no rmativa  vige nte  y a las bue nas prác tic as e n mate ria  de  seguridad de  la  
info rmac ió n. 
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p) PROCEDIMIENTO DE CONTINUIDAD OPERATIVA. 

 

ESTACIONES DE TRABAJOS. 

La c o ntinuidad o pe rativa  de  las e stac io ne s de  trabajo  se  garantiza c o n la 
utilizac ió n de  te c no lo gía  ac tualizadas desde  e l punto  de  vista  de  hardware  
c omo  de  so ftware , e sto s último s to talme nte  lic e nc iado s, además se  
e nc ue ntran pro te g ido s c o n sus re spe c tivo s antivirus ac tualizado s. 

Si o c urrie ra  algún pro blema de  ac c e so , c ada c omputado r po see  una c ue nta 
de  usuario  llamada info rmátic a , la  c ual se  e nc ue ntra  habilitada c omo  
administrado r, y a  través de  esta  se  po drá te ne r ac c e so  y dar so luc ió n al 
inc o nve nie nte . 

Además, se  c ue nta  c o n e quipo s de  re c ambio  po r parte  de  la  empre sa 
pro ve edo ra y po r e l de partame nto  de  info rmátic a , e n c aso  que  e l 
e quipamie nto  no  se  pueda ree stable c er e n c o rto  plazo . 

 

SERVIDORES Y HARDWARE. 

La c o ntinuidad o perativa  de l hardware  y e spe c ialme nte  de l se rvidor princ ipal 
e stá  garantizada po r lo s siguie nte s fac to re s: 

 En c aso  de  falla , e xiste  d ispo nibilidad de  So po rte  c o n asiste nc ia  
te le fó nic a  y asiste nc ia  remo ta de  lo s re spe c tivo s prove edo re s de  
se rvic io s. 

 Re visió n de  viso re s de  suc e sos y lo g  de  erro re s de  se rvidore s para  
de te c tar po sible s e rro re s de  so ftware  y hardware . Este  pro c edimie nto  
garantiza  la  c o ntinuidad o perativa . 

 En c aso  de  falla de  hardware , esto s serán c ambiado s e n las 
c o ndic io ne s que  se gún lo  e stipule  las base s de  la  lic itac ió n que  te nga 
la  munic ipalidad c o n e l prove edo r que  pre ste  e l respe c tivo  servic io . 

 Para garantizar una alta d ispo nibilidad de l se rvic io  y se  evite n 
inte rrupc io ne s e n e l se rvido r c e ntral se  c o nside ra  lo s siguie nte s fac to re s: 
o El se rvido r c e ntral c o ntara c o n 2 proc e sadores. 
o Se  c o nsideran c o nfigurar 2 tarje tas de  re d para e l se rvido r, e n c aso  

de  que  fallara  una, auto mátic ame nte  se  ac tivara  la  se gunda. 
o El se rvido r c o ntara c o n fue nte  de  pode r redundante . 
o El servido r c o ntara c o n d isc o s duro s c o n te c no lo gía  Ho t-Plug que  

pe rmite  e l re emplazo  de  un disc o  duro  de fe c tuo so  sin nec e sidad de  
apagar e l sistema. 

o Lo s d isc o s duro s se rán c o nfigurados e n RAID 5 po r lo  lo s dato s 
guardado s e n un disc o  serán c o piado s automátic ame nte  a  o tro  
d isc o  mante nie ndo  una image n de  la  info rmac ió n guardada. 
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SISTEMAS INFORMATICOS. 

Sistema de Gestión Municipal SMC: La  c o ntinuidad o pe rac io nal de  lo s 
sistemas de  ge stió n munic ipal SMC e stá  ase gurada po r lo s siguie nte s fac to re s. 

 Pe rso nal dedic ado  e xc lusivame nte  e n la  munic ipalidad po r horario  
c omple to  durante  3 días a  la  semana. 

 Se rvic io  de  ate nc ió n 24x7 re spec to  de  los re que rimiento s de  so ftware . 
 Ase so ría  e n mate rias re lac io nada e n aspe c tos c o ntable s y le gale s. 
 So ftware  ac tualizado  po r año s de  e xperie nc ia  e n mate ria  munic ipal y 

ac o rde  a  la  no rmativas legale s y vige nte s. 
 Re spaldo  y re c upe rac ió n de  dato s, c o n pe rdida no  mayo r a  5 minuto s, 

e n c aso  de  máximo  de sastre . 
 

Sistema Informáticos desarrollados internamente:  la  c o ntinuidad o pe rativa  
e stá  re spaldada po r lo s siguie nte s fac to re s. 

 Lo s sistemas so n de sarro llados de  fo rma inte rna po r lo s pro fe sio nales de  
munic ipio , lo s c uale s c o no c e n e n de talle  la e struc tura de  c ada uno  de  
lo s módulo s. 

 Lo s ac c e sos a d ic hos sistemas se  mane jan e n su mayo ría  e n fo rma 
inte rna (intrane t). 

 Lo s dato s de  lo s sistemas so n respaldado s e n fo rma pe riódic a . 
 Se  c ue nta c o n se rvidore s de  re serva e n c aso  de  que  lo s se rvido re s 

primario s pre se nte n de spe rfe c to  físic o . 

  

CIRCUITO ELECTRICO. 

En to do s lo s re c into s que  c ue nte n c o n una red  de  dato s de  c omputac ió n se  
ha pro pe ndido  a  implementar una red e lé c tric a  e xc lusiva  para la  
c o ne c tividad de  e quipamie nto  c omputac io nal, e n la  c ual se  han 
c o nside rado  para una mayo r se guridad y c o ntinuidad o pe rativa, y  se  han 
c o nside rar lo s siguie nte s aspe c to s. 

a ) Co nstruc c ió n de  nueva malla  de  tie rra . 
b ) To do s lo s c irc uito s e léc tric o s se  e nc ue ntran no rmalizado s de  tal 

fo rma que  al me no s po r c ada 5 e nc hufe s e lé c tric o s se  c o nside ran 
e lemento s de  pro te c c ió n e lé c tric as c omo  automátic o s y 
d ife re nc iale s. 

c ) Lo s e nc hufe s instalado s so n de  tipo  de  se guridad Mag ic . 

Además, to do s los rac ks de  c omunic ac ió n c ue ntan c o n UPS de  respaldo , que  
e s un dispo sitivo  que , c o ntro la  las bajas o  subidas de  vo lta je s de  c o rrie nte s y 
que , además grac ias a  sus bate rías, durante  un apagó n e lé c tric o  pue de  
pro po rc io nar e ne rgía  e léc tric a  po r un tiempo  limitado  a  to do s lo s d ispo sitivo s 
que  te nga c o ne c tado s. Esto  ayuda a  que  c uando  e l c o rte  de  suministro  
e léc tric o  e s muy pe que ño  e n tiempo , no  se  ve a afe c tado  la  o pe ratividad de  
se rvic io  y, po r e l c o ntrario , dé  la  po sib ilidad e n razó n de  la durabilidad de l 
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c o rte  e l po de r apagar o po rtunamente  y e n fo rma c o rre c ta  c ualquie r 
d ispo sitivo  info rmátic o . 

En e l c aso  de l edific io  princ ipal, si e l c o rte  se  pro lo ngara más de  lo s espe rado , 
además se  c ue nta  c o n un grupo  e le c tró ge no  de  c o rrie nte  e xc lusivo  para la 
re d  de  c omputac ió n. Este  ge nerado r e le c tró ge no  Die se l se  ac tivará  
apro ximadame nte  3 minuto s de spué s de  produc ido  e l c o rte , y pro po rc io nará 
c o rrie nte  e léc tric a  y de  fo rma c o ntinua a  la red  de  c omputac ió n c o n una 
auto no mía de  6 ho ras o  según la c antidad de  c ombustible  que  e sta  tuvie se . 
(la  respo nsabilidad e n auto nomía d ispo nible  re c ae rá  e n la Dire c c ió n de  
Ope rac io ne s). 

Para c ualquie r c o rte  de  suministro  e lé c tric o  de l algún c irc uito  e n las 
de pe nde nc ias de  lo s re c into s munic ipale s se  de be rá c o rre g ir me diante  lo s 
table ro s e léc tric o s instalado s e n c ada de pe nde nc ia  y de  lo s c uale s e stán a  
c argo  de  la Dire c c ió n de  Ope rac io nes. 

 

RED DE DATOS Y SERVICIO DE TELEFONIA. 

Es impo rtante  de stac ar que  lo s servic io s instalado s de  red y te le fo nía , se  
e nc ue ntran respaldado s po r lo s más alto s nive le s de  c alidad y se guridad, 
c arac te rístic a  re c o noc ida e n e l merc ado  de  las Te le c omunic ac io ne s a  los 
se rvic io s provisto s po r la  c ompañía  de  te le c omunic ac io ne s Telsur y e stá  
c ompuesta  de  la  siguie nte  fo rma: 
 

 Re d de  Cable ado  Estruc turado  y c irc uito s e léc tric o s 
 Re d de  Co nec tividad de  Dato s e  Inte rne t Instituc io nal 
 Ac c e so s a  Inte rne t vía  Fibra  Óptic a  y ADSL 
 Re d de  te le fo nía IPBX, Ce ntrale s y CENTREX. 
 Re d de  Te levisió n Dig ital. 

 
 
Red de cableado estructurado. 
 
El Cable ado  Estruc turado  de  c ate go ría 6, o  Cat 6 (ANSI/ TIA/ EIA-568-B.2-1) e s 
un e stándar de  c ables para Gigabit Ethe rne t y o tro s pro to c o lo s de  re des que  
e s re tro c ompatible  c o n lo s e stándare s de  c ate go ría  5e  y c ate go ría  5. La 
c ate go ría  6 po se e  c arac te rístic as y e spec ific ac io ne s para e vitar la  d iafo nía  (o  
c ro sstalk) y e l ruido . El e stándar de  c able  se  utiliza  para 10BASE-T, 100BASE-TX y 
1000BASE-TX (Gigabit Ethe rne t). Alc anza frec ue nc ias de  hasta  250 MHz e n 
c ada par y una ve lo c idad de  1 Gbps. La c o ne xió n de  lo s pines para e l 
c o ne c to r RJ45 que  e n princ ipio  tie ne  me jo r inmunidad a  inte rfe re nc ia  arriba  
de  100Mbps y e stá  basado  e n la  no rma T568A. 
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Tipología de Red.  

La tipo lo gía de  la red e sc o g ida para las rede s de  c omunic ac io nes de  lo s 
re c into s munic ipale s es de  tipo  e stre lla  la  c ual pe rmite  c o nec tar c ada e quipo  
a  un punto  c e ntral a  travé s de  un re pe tido r o  c o nc e ntrado r (switc h). 

La c o ne c tividad e ntre  piso s, se  re aliza  a  través de  c able  de  fibra  ó ptic a. 

 

Telefonía IP. 

En la red  LAN de  lo s rec into s munic ipales se  c o nec tarán lo s aparato s 
te le fó nic o s IP d ire c tame nte  a  lo s punto s de  red . Esto s te rminales vie ne n 
pro visto s c o n un se gundo  po rt Ethe rne t do nde  se  puede  c o nec tar e l PC o  
No te bo o k de  c ada e stac ió n de  trabajo . La alime ntac ió n de  e sto s te rminale s 
pue de  re alizarse  a  través de  adaptado re s de  e ne rgía  lo c ale s o  b ie n a  travé s 
de  switc h que  pro vee rán Po we r Over Ethe rnet (P.O.E). 
 
Co n las c o nfigurac io ne s menc io nadas previame nte  se  garantiza  una bue na 
c o ntinuidad o pe rativa  se  todo s lo s se rvic io s. 

 

PLATAFORMA WEB. 

La platafo rma we b munic ipal c o ntempla  d ife re nte s pro duc to s al se rvic io  de  
la  c omunidad y pe rso nal inte rno  de l se rvic io , e ntre  e llos te nemo s: 

El sitio  we b c o rpo rativo : e nfo c ado  a  e ntregar info rmac ió n y link de  re le vanc ia  
a  la  c omunidad ac c edie ndo  a  la  d ire c c ió n www.munic ipalidado so rno .c l o  
www.imo .c l  

La platafo rma de  se rvic io  de  pago s o nline , se  enc ue ntra  inse rto  en e l sitio  
c o rpo rativo  de l munic ipio  y d ispo nible  24/ 7. 

La platafo rma de  intrane t munic ipal: e n e lla  se  e nc ue ntra  a  d ispo sic ió n c o n 
dato s inte rno s de  lo s func io nario s para su c o nsulta . Al igual que  la  ante rio r 
ambas se  c o ne c tan dire c tame nte  a  lo s moto re s de  base  de  dato s que  e l 
munic ipio  c ue nta .  

Además, tambié n se  c ue nta  c o n sitio s we b enfo c ado s a  e ve nto s y func io nes 
partic ulares, e ntre  e llo s te nemo s: 

www.po rtalimo .c l y www.oso rno smartc ity.c l so n platafo rmas enfo c adas a  
mo strar las imáge ne s de  las c ámaras que  se  e nc ue ntran instaladas e n la  
c iudad de  Oso rno . 

www.fe stivalo so rno .c l: e ste  sitio  mue stra  info rmac ió n de l e ve nto  más 
impo rtante  que  e l munic ipio  re aliza . 
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Para mante ne r la  c o ntinuidad o pe rativa  de  las platafo rmas ante s 
me nc io nadas se  c uenta  c o n lo s siguiente s fac to re s: 

 Lo s se rvic io s de  ho sting  arre ndado s c umplen c o n los estándare s de  
se guridad y sus instalac io nes o fre c e n múltiple s nive le s de  infrae struc tura 
re dundante  para satisfac e r nue stra  demanda de  una infrae struc tura 
de  se rvic io s ininte rrumpido s. 

 Sistema de  antivirus ac tivado s y ac tualizado s. 
 Se rvic io s de  ate nc ió n 24/7 e n c aso  de  re po rte  de  falla  o  c aída de  

sistema. 
 Re spaldo  c onstante  de  las pág inas po r parte  de  los prove edo re s, para  

ac tivar e l se rvic io  e n c aso  de  instruc c ió n y borrado  de  la  info rmac ió n. 

 

Además, se  de berá aplic ar e l plan de  c o ntinge nc ia  d ise ñado  para tal e fe c to . 
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III. PROPUESTA PLANES DE TRABAJO. 
 

A) PROPUESTA DE PLAN DE CAPACITACIÓN  

 

a) Presentación Plan informático Municipal.  
 Charla  e xplic ativa  para a  dar a  c o noc e r lo s alc anc e s de l Plan 

Info rmátic o  Munic ipal o rie ntado s princ ipalme nte  a  d ire c to re s, 
je fe s y e nc argado s unidade s. 

 Charla  e xplic ativa  de  los alc anc e s de l Plan Info rmátic o  
Munic ipal e nfo c ado  a  lo s usuario s finale s (func io nario s 
munic ipale s) e n aspe c to s de  sus inc umbe nc ias.  
 

b) Capacitación Uso de Correo Electrónico Institucional, implementación 
Pie firma electrónica, uso de OneDrive.  

 Capac itac ió n e n uso  e fic ie nte  de l c o rre o  e lec tró nic o  
instituc io nal y c onfe c c ió n de  Pie  firma e lec tró nic a, además de  
pro fundizar c o nc e pto  de  re spaldo  e n la  nube . Enfo c ado  a  to do s 
lo s func io nario s munic ipales. 
 
 

c) Resguardo de la información y seguridad física del hardware. 
 

 Capac itac ió n para adquirir c o no c imie nto  en aspe c to s c omo :  
c lasific ac ió n de  d ife re nte s tipo s de  do c ume nto s info rmátic o s, 
c ompre sió n de  arc hivos, búsque da de  info rmac ió n en una 
unidad de  almac enamie nto , o rde namie nto  de  info rmac ió n, 
c apac itad  de  almac e namie nto  de  d isc os inte rno s y e xte rno s 
se gún e l pe so  de  lo s arc hivo s, mante nimie nto  básic o  de  e quipo s 
c omputac io nales. 

 Re c ome ndac io ne s de  re sguardo  físic o  e n e quipamie nto  
info rmátic o , pro te c c ió n de  e quipamie nto  utilizando  
c re de nc iale s se guras y medio s de  c o ntro l de  ac c e so .  
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B. PROPUESTA DE PLAN DE CONTINGENCIA. 
 

a. Se  dise ñará e l respe c tivo  plan de  c o ntinge nc ia  (ve r ane xo ). 
 

C. PROPUESTA PLAN DE MANTENCION. 
 

a. Se  dise ñará e l respe c tivo  plan de  c o ntinge nc ia  (ve r ane xo ). 
 

D. POLITICA DE SEGURIDAD DE LA INFORMACION. 
 

a. Se  adjunta la  re spe c tiva  Po lític a  de  se guridad de  la  
Info rmac ió n. (ve r re glame nto ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


