Vicepresidenta Ejecutiva

OFICIO CIRCULAR Nz 015/ £} 1 9 §

... ANT. : Mi Oficio Circular N° 015/0117, de 6
de junio de 2006, que informa politicas de uso de
correo electronico en la Junta Nacional de
Jardines Infantiles. '

MAT. : -Reitera instrucciones. | it

. SANTAGO, 13 9¢T g

DE: VICEPRESIDENTA EJECUTIVA

A:  DIRECTORES Y DIRECTORAS DE DEPARTAMENTO
DIRECTORAS Y DIRECTORES REGIONALES
SUBDIRECTORES Y SUBDIRECTORES REGIONALES
DIRECTORAS Y ENCARGADAS DE JARDINES INFANTILES

1

Junto con saludarles, y en atencion a Oficio Circular del "ANT.", que en copla adjunto, a través de! cual se

informa politicas sobre uso de correo electrénico en la Junta Nacional de Jardines Infantiles, cumplo con

reiterar a Uds. las instrucciones en &1 contenidas, haciéndoles presente que su vulneracion hara incurir a los
Funcionarios yfo funcionarias involucradas y sus jefaturas en eventuales responsabilidades administrativas.

En razon de lo antetior-les-solicito difundir esta normativa que es la vigente a la fecha al interior de esta

institucion e instruir a los funcionarios y funcionarias de su dependencia, en forma clara y precisa acerca de

las limitaciones al uso de! correo electronico institucional,

Se despide con atencidn.

MIBABCIA ad

Distribucion: -

Vicepresidencia Ejecutiva JUNJI

Directores y Direcloras de Departamento
Direcloras y Directores Regionales
Subdirectoras y Subdireclores Regionales.
Directoras y Encargadas de Jardines infantiles
Oficina de Parles
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éﬂ - ~Para &4 cohocimiento y fiites pertineiites, por el ‘presente Ofitio-Citcular, vengo en

Iticas que_so"deberdn comenzar a impletientat-en nuesira
de la ouénfa de corfeo . eléctronico. . Dichdy yoliticas son las

-4 Jatransparericla delgec

i:) (2 nécesidad de- este

[
PR LR
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&

i o Tniplenientition de tepriblogla.

';‘g;)' :Las poflticag del Goblerno estdn orleritadas a la Inco

) . rpofaclélfs da Iqs-Técnologlas de
Ia Informacidn iy Comunicaciones an-los drgs

nos de-[& Administraciéin,del Estado,

£ con el fin"de -imejorar los .serviclos e Infarmatlén ofrecidos a.los usuarlos, de
Fi ‘generar uha ‘gestion plblica més eficaz v eflclerite e Incrementar-sustantivamente -

tor pblics ¥ la- participactén cludadana,

b) Que, en tste sentldo, se han dictado una serle da normms: técnicas, entie las que se
i ‘ehcuentra.ls gue regula, Ja seguridad 'y “confidenclalldad.~de- los "documentos
: ;el'ei:tn‘éﬁicb's,-chtgnida en el .Dacretor Supremo \N®:83; de- 2005; " del ‘Minlsterlo
" “Secrétatia Generdl de la Presidéncla,., - . ’

‘Serviclo de -contar: con una ‘hérraimlenta gue norme. |a
uttiizaclon del: carréd elattrépico conformelas mjevas directrices tomprandidas en
.2l Detrety Supremo N° 83 de- 2005; &.fIn"de garantizar condlciongs minimas da
-conflatiilidad y-segufidad en el uss de dste, . ' ’

"—:fd). i.o-.'dlspuésto en el articulo a4. d

) i 1 8 Estatilto -Acl_mlnlst'rativd: en refaclén_con los
- ¢ aitloulos 5 y-62 da Ig ley.No 18,575

.{8)-'Correq elacirénlco; Mensa

. [ . i ; ,'ée'ha_‘e,stimado necesarla insteilr respecto a ia
1 corfecta utllizaclén del corren slecirénlco. . .. .
& 28 _ SR ’

1) - Definlélones

Jes enviados o rec

_ lbidos. a través de una red de
a Intérna o externa, - :

‘computadotés-ya sea en form




by

. a)

. Sector. B

)

pibllcade la Institucién.

Carpeta:,‘i.ﬁgérldé almacenaje fisico el.-cual sirve para clasificar los mensajes
Segun su natiiraleza, .

CHI)- Para . correcto uso

del correo electrénico,
" slgulente:

debe tenerse .presente. lo

- Que por el presents Oficio Circuldr. se busca establecer normas en el dmbito de
utilizacion del- correo glectrénico, definiendo . un ordénamilento-.general a fin de
garantizar condiciohes minimas de confiabllidad v segurldad en of uso de éste en el

Gbllco, a fin de -prevenir el uso Inapropiado y desprestigio de la fmagen

Dichas ‘normas serdn "aplicables a todos

. _ i jos. usuarios de cortzo electrénico de la
" Junta Nactonal dé Jardines Infantlles.
g}

- .Plataforma comunicacional que permite & los usuy

El correo electréiiico o e-mall, es un sistema de-mensajeria que forma parte de una

) Usuarios de una red; ya sea Interna o}
. .externa, enviar y reélbir mens

@

)

f) Las cuentas de correo electrénico son personales

g

‘altamente confidenclal

ajes. en forma electrdnica, reemplazeindo las formas
En la Institucion este serviclo se utlliza para mejorar
flos de correo electréhico de la JUNJIL v, entre astos, -
5; sean esta plblicas o privadas,

El: correo "eléctrdnico es un med
almaceﬁamlg:ntp_ de esta

g2 R

tradiclonales de comunicacion.
la comunicacldn entra los usua
¥ personas naturales o juridica

lo de transporte de Ia Infarmacion, y no “de

El cofreo ..electr_éﬁlco N0 se debe consitlerar del todo privado. La, informacian
no debe ser-enviada por dicho medio,

‘e Infransferibles,

Para s'ollclta,r. la ereaclén de una cuenta de correo electronico,

el jefe da Gabinete,
Dlrettor (a) de Departamento de la Direccién naclonal; o el Director (a). Reglonal
respactivo, deberd enviar dicha soflcltud al_Director Departamento de Planificacidn
e Infarmatica, ya sea por. miedio

: _ de documento Impreso o Via'correo electrdnlto.
-Dichos - correos électrénicos. solo

)

b)

a)

Los usuarlos deberan mantener la confldencialldad

_enviado, - - -~ v

- podran crearse para funclonarios o personal
contratado a honorarlos de la JUN)

I, los cusles; para el desarrollo de sus funciones

-requieran disponer de ésty herramiesita ¥ ten

gan a su disposleién un computador
personal conéctado a la red de la Institucion.

de la clave de acteso a ta'red, la
cual Ié provee de acceso al ¢orrao electrdhico en sy PC,

Para efecto de laformacion relativa a-rivevos virus Informdticos,
-de’Informatica y Planlficac

el Departamento.
16n serd el encarpatio de selecclonatios

¥ despatharlos.

V) Confidencialidnd e Integridad

Para ‘mantener '_!a--COnfident':lalldad al
usuarios seidn. responsables. de la util}
que debeidn mantener-bajo su exclust

ntegridad de-los correos glectronicos, los
Zaclon de su respectiva clave de red, por lo
vo control esta contrasefia, :

.Séré. responsablliidad del

remitente toda ~Informacién  tranismitida - pot cortec
electiénico, .

V) Dimensidn del Correo Electrénico

El tamafio maximo de entrada y salida de archlves adjuntos del.correo electrdnico
Instituclonal es de 5Mb = 5000 Kb, Sl el mensaje supera este tamafio, no podra ser




- COIrEo, pero. que. no es.
" . duedarg aytomaticament;

&

“slmacenamiento, De esta for

mantenliéendo opérativa su casi

b) Cada usuatio serd responsable def y

-7, d) El usuaflo deberd

S R

&) USa.I_‘ el slstema de correo electrénico de la JUNII

El espacio aslghado al buzén o castlla de correo eléc’:trén!co,.saré da 50Mb,
i:apacidad,r'néxlma__que' s _podra - almacenar temporalmente -én el servidor. de
écomendablg alcanzar._Sobrepasado esta limite, 1a casilla
e ploquedda para e! envio ¥ recepeidn de mensajes.

No obstasite . lo anterior, el Administrador del S
advertenctd -al usuarlo, .cuando ol tamafio- de s
ma, el usuario

s en su’ PC,
lta de correo,

stema emitird-un mensaje de
u casifla alcance. los 40Mb de’
tendrd’ el tiempo para archivar sy

CoIren en- carpetas personal Hberando espaclo en e servidor,

VI)  Archivo — Almacenamiento

a) El usuatlo debera utlilzar &l Correo Electrénico .como y

Informscion y ‘sefd de ‘su responsabllidad .almacen

n medio de trahsporte de
informatiés relevante transmitida por este medio,

50 raclonal del ‘espacio de'alfnacenamiento
asignada '@ su cuenta ‘de. correo. Deblendo ellriinar aquellos  correos
Innecesarios, )

€) Serd t‘espons_abilldad de u_sﬂario.respaldar peridédicamente. suUs” carpetas, de
- acuerdo -a . criterlos personales ‘sobre la Importancla, de 1a . Informacian
almacenada, . )

! utllizar el corieo electrénico como
informacion y fio de almacenamiento de la
raclonal de la capacidad aslgnada a su cu
limites-tanto de espaclo -asignatio,
destinatatlos de los'm

un riedlda de transporte de
misma, y serd el responsable del uso

como de tamafio de los

Ismos, En consécuencla, y a fin de

- utllizaclon de éste, almacenard.ia Informacién relevanta

© personales cieadas directamente en su equipo, deblendo incurrlr en’ una

dica- con el objete de mantener. en el servidor el. minline de

Correps necesarlos  para operar- en forma remota
respetando los fimites de almacenamiento definidos e

- del usuario, la forma de organizar su: .correo y
persohiales, ademéas.del respaldo de dicha Informacién,

hacer mas gficiente la
en carpetas de trabajo

su archivo. en carpetas

/1) Prohibiciohes
s¢ prohitie: '

; Para la creacidn o distribucién
de ménSajes_-_qge puedan -sef oferisivos o difa

género, tolor. dé cabello, falta de habilidad, edad

+ orientécidn sexual, crepncias
0 précticas religlosas, creenclas polititas o nacién

de orlgen,;

b) Difundir mehsajes con.contenldos tales como politica; religidn, entretenimiento,
“utilidad * puiblica, - opinién personal o de. terceros, campafias - electorales,
- distribucion de software itegal, softwara no licenciado Y pornografia, . -
€} Envlar mensajes masivos sin previa- autorizacién del jefe directo o. del jefe
* Tesponsable-de la informacldh transmitlda, o aquellos que no correspondan a
‘serviclos o actlvidades refaclonadas con la gestidn de la JUNJT .

d) Envlar ir-';'eclbir mensajes con archivos adjuntos que excedan ef tamafio maximo
autorizado,

@) Enviar mensajes con archivos

: adjuntos que posean cualqulera de las slgulentes
extensionies: *,cmd, *.exe,

*.cps, *.hta, *,0ex, *.plf, *.wbs, & * .com

f} Utilizar cuentas de correo electrénico ajenas al usuario.

ar en su disco duro la-

enta de correo, deblendo respetar fos -
Correos.y cantldad de

0. fuera de iz oficing, -
n el:punto b, Es decision

matorlos; acerca dé' la raza,




9) DIfurdif de forma rasiva |

L as direcciones de correo de |a JUNDI,
_facllitar su uso con- fines:
trabajo. -

Ya sea para

comerclales, publicitarios u otros no asoclados al

. h .'Su_éhrlbirsg & sitlos~Web a norbre bropio,

0

. _k)

‘Uso de lenguaje Insultante, Injurioso;

birse-a- : -de la [nstituclén. o de terceras
personas, con ia caslila de usuarlo de correo

' ‘ arlo de la JUNJI, con fines distintos a’
los requeridos para las tareas ‘propias del Sery

iclo.
Distribulr software liegates . .

ofensivo U obsceno en los merisajes

_'Leet"_ el torreo electrénico de otro usuatio sir U permlso
En general, mandar o difundir cadenas o mensajes,
estén compr

ometidos dentro de las labores del Servicio, tales como, politica,
religién, entretenimiento,

ento, ayuda a la comunidad o utllidad plblica, pensamiento
o de opinion personal o de terceros de cualquler-tipo, obscenos, pornograficos u
-0L10 que atente contra la maral.y las buenas costumbres, campafias, electorales
e Informacién de nuevos virus.

can contenldos que ho

- Parg el envio de correos con. fines publicitarios,

: Toda Infracciéh-a esta politica, como
" gestores de correo electrdnico

. de ayuda a la.comunidad o
utilidad pablica, previamente deberdn serautorizados por el Jefe Directo.

VIII)  Sanclones -

asimismo cualquler-denuncia reclbida de
de redes externas, referente’a usuarios -del

Sefviclo, sérd ‘mvestigada a objeto de determinar la. responsabilidad

_ administrativa qué pudlere coriesponder..

Wirecto

-

" jf‘. ~"Sin otro particiar, saluda atte. a UD
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