REPUBLICA DE CHILE
REGION DE NUBLE — PROVINCIA DE ITATA
L. MUNICIPALIDAD DE TREHUACO

DIRECCION DE CONTROL
DECRETO ALCALDICIO N0 37/
TREHUACO, It
REF.: Aprueba Reglamento - Manuales-
Procedimientos Informaticos de la Municipalidad
de Trehuaco.
VISTOS:

1. La Facultades que me confiere la Ley N°18.695, Organica Constitucional de
Municipalidades y sus modificaciones posteriores.

2. El Oficio N°674 del 22 de Marzo de 2019, de la Contraloria General de la
Republica Regién de Nuble que remite Informe Final N°1.100 de 2018, sobre los
resultados de la fiscalizacion a las tecnologias de informacién en la Municipalidad
de Trehuaco.

3. El Informe Final N°1.100 de 2018 sobre fiscalizacién a las tecnologias de
informacion de la Municipalidad de Trehuaco.

4. El Decreto Supremo N°83 de 2004 y N°93 de 2006, ambos del Ministerio
Secretaria General de la Presidencia y del Decreto N°14 de 2014 del Ministerio de
Economia, Fomento y Turismo.

5. El oficio N°34 del 29 de Enero de 2019 de la Ilustre Municipalidad de Trehuaco
que remite respuestas a observaciones del Pre-Informe N°1.100 de fecha 28 de
Diciembre de 2018 de la Contraloria General de la Republica.

6. El oficio N°229 del 14 de Junio de 2019 de la Ilustre Municipalidad de Trehuaco
que remite respuestas a observaciones categorizadas como Complejas y Altamente
Complejas segin el Informe N°1.100 de 2018 de la Contraloria General de la
Republica.

CONSIDERANDO:

La Necesidad de Subsanar las Observaciones emitidas en el Informe Final N°1.100 de
2018 sobre la fiscalizaciéon a las Tecnologias de Informacién de la Municipalidad de
Trehuaco y de esta manera cumplir con la normativa vigente relacionada con los sistemas

de informacion de servicios Puablicos.



DECRETO:

1.- APRUEBASE, el siguiente Reglamento de Informatica para la Ilustre Municipalidad

de Trehuaco.

REGLAMENTO DE INFORMATICA DE LA ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE
TREHUACO

La necesidad de optimizar el uso de los sistemas y equipamientos computacionales,
exigencia funcionaria de cumplir sus funciones con probidad y acatamiento a las normas,
en lo que respecta especificamente a la custodia de bienes.

I. DISPOSICIONES GENERALES:

1. Todos los funcionarios Municipales, cuyo cargo importe el uso o
administracion de equipamiento y sistemas computacionales, deben dar
cumplimiento a las politicas e instrucciones establecidas en el presente
documento.

II. DEL PLAN DE ACCION DE INFORMATICA

1.  Las acciones realizadas por la Unidad de Informatica, en su calidad de
responsable de la administracion del equipamiento, sistemas y red
Municipal, se regularan por las politicas y orientaciones definidas en el Plan
Informaético.

2. Sera responsabilidad de la Unidad de informética proyectar la vida 1til de
los servidores o instalaciones mayores, que requieran inversiones de alto
monto o que puedan afectar el normal funcionamiento del municipio.

3.  Para una solicitud de compra de un equipo, debera indicar
« Descripcién del Equipo o Sistema solicitado, con indicacion del tipo de
software, version, cantidad de licencias.
» Uso que se le dara
» Usuario que lo utilizara
» Indicar ubicacion fisica para las instalaciones, si corresponde, idealmente
con esquema o plano.

4. Informatica recibird todas las solicitudes y realizara una evaluacion, en
funciéon de las necesidades de equipamiento, funcionamiento de los
sistemas existentes y factibilidades técnicas.

5. Sera responsabilidad de Informdtica efectuar las recomendaciones,
prevenciones y prohibiciones a los usuarios de los equipos municipales, que
aseguren la optimizaciéon de los mismos, las que realizara por correo o en
forma escrita.
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III. DELAS RESPONSABILIDADES GENERICAS DE LOS USUARIOS

1.  Los funcionarios que tengan a su cargo equipos o sistemas computacionales,
seran responsables de su correcto empleo, debiendo informar las fallas
detectadas en forma inmediata a la Unidad de Informatica, conforme al
procedimiento que mas delante se detalla.

2. Los usuarios no deberan realizar modificaciones en la configuracién y
comparticién computacional que se le haya asignado, ni instalar softwares o
sistemas no autorizados, tampoco podran manipular técnicamente los
componentes partes ni piezas del equipo asignado, a fin de no afectar el
funcionamiento del sistema integrado. En caso de requerir una
modificacién est4d debera ser solicitada a la Unidad de informatica para su
evaluacion y aplicacion si corresponde.

3. Los usuarios municipales, deberan abstenerse de hacer uso de equipos,
softwares, Internet o cualquier otro equipamiento o sistema de propiedad
municipal, para usos personales.

4.  Los usuarios de los equipos municipales no deben permitir manipulacion de
equipos por personal ajeno al municipio, a la unidad de informatica o que
no esté autorizado por esta.

5.  Los usuarios tampoco deberdn entregar equipamiento a personal que no sea
Municipal, a excepcién del personal que Informdtica autorice por correo
interno o por escrito, indicando la razén.

6. Los wusuarios no deberdan trasladar PC e impresoras personales a
dependencias municipales, ni emplear insumos municipales en equipos que
no sean de propiedad municipal.

7. Los usuarios municipales no deberdn efectuar operaciones que puedan
afectar la seguridad de los sistemas municipales (virus), de acuerdo a las
instrucciones impartidas por la Unidad de informatica.

8.  En los casos en que funcionarios hayan manipulado sistemas, provocando
la infeccién por virus de la red, o dafio a cualquier nivel del sistema
informatico y computacional, la Unidad de Informatica informara por
escrito a la administracion municipal, solicitando se efectie la
investigacién sumaria a fin de determinar las responsabilidades del hecho.

IV. REASIGNACIONES Y TRASLADOS

1. La unidad de Informatica en Base al Plan de Trabajo, efectuara los
traslados necesarios, de acuerdo a las necesidades del servicio.

2. Los usuarios no podran cambiar de ubicacion, reasignar por su cuenta o prestar
equipamientos o sistemas.

3. Cuando un usuario requiera que se efectiien traslados definitivos o transitorios
de equipamiento, debera solicitarlos a la Unidad de informatica, que evaluara
las factibilidades técnicas de efectuar el traslado.

4. Los trasladados de equipamiento realizados directamente por Informética o
solicitados por las Unidades, seran registrados en un documento de traslado,
sin perjuicio de comunicar a Bienes el cambio de ubicacién respectiva
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V. COMPRAS DE EQUIPAMIENTO, SISTEMAS E INSUMOS

1.

10.

Las compras de equipamiento y sistemas se efectuaran conforme lo
aprobado en el Plan de Trabajo, aprobado por el Comité de
Administracion Interna.

La Unidad de informatica entregard las especificaciones técnicas o bases
técnicas que sean necesarias para la compra de equipamiento o sistemas.

Ademas, efectuara las solicitudes de compra y/ o propuestas, de acuerdo a
los marcos presupuestarios definidos y a la programacion financiera que se
la haya informado.

Las compras de esta materia que se encuentren fuera del programa anual,
deberan ser informadas al Comité de Administracién Interna, a fin de que
se apruebe la postergacion de otra compra o se evalie la posibilidad de
suplementar los recursos asignados.

En todo caso el Director o Jefe de la Unidad solicitante debera efectuar el
requerimiento a informatica, indicando:

 Tipo de Equipo o Sistema solicitado, con indicacién del tipo de
software, version, cantidad de licencias.

* Uso que se le dara.

* Usuario que lo utilizara.

» (Causa por la cual no se presupuesto.

» Proposicion de financiamiento.

Los equipos adquiridos deberan considerar las licencias de sistemas
operativos y software de oficina.

Los usuarios no pueden recibir directamente una compra de equipamiento o
sistemas, esta debe ser recibida y certificada por informatica, para actuar
ante fallas o cambios en la especificacion del producto e ingresados al
inventario municipal de PC, impresoras, periféricos, sistemas u otros
recursos informaticos.

Informatica entregara y recibira equipamiento, mediante actas de recepcion
o entrega respectivamente, donde se describa el bien, ademas de las series
correspondientes.

Recursos Materiales tramitara las solicitudes o efectuard las propuestas
privadas o publicas, de acuerdo a las cantidades que respondan al uso
promedio de las unidades, a las especificaciones técnicas aportadas por
Informatica, a las disponibilidades presupuestarias y programacion
financiera dispuesta.

En los casos en que la provisiéon de los insumos se realice por propuestas
privadas o publicas, Informatica participara en la Comisién de evaluacion.



11.

12.

13,

14.

15:

16.

Estos insumos seran administrados a través de Bodegas Municipales, los
que seran solicitados por las Unidades a través del procedimiento normal de
salida de materiales.

En los casos de trabajos especiales o por falta de stock, los usuarios podran
efectuar compras de insumos fuera de este procedimiento, siguiendo el
tramite normal de la compra, sin requerir V° B° de informatica.

Estas compras no programadas estaran sujetas a las disponibilidades
presupuestarias y financieras.

Informética podra sugerir que no se cotice a un proveedor especifico, por
entrega de productos de baja calidad o defectuosos, de lo que dejara
constancia en una nota en la solicitud de Compra o en informe dirigido a la
Unidad de Adquisiciones.

De igual forma podrd sugerir un proveedor, en el caso del disefio de
sistemas especificos, proveedores especializados o representantes de
marcas, siguiendo el procedimientos que para estos casos establecen los
Reglamento de Adquisiciones y Contrataciones

Los equipos recibidos por la Municipalidad en calidad de Comodato,
préstamos, en virtud de un Convenio con otro servicio, o en cualquier
calidad, deberan ingresar de igual forma a través de la Unidad de
Informatica, para efectos de registrar los softwares, hardware del equipo e
integracion del sistema de red. Esta Unidad, a su vez, informara a Bienes
para su correspondiente registro.

VI. CUSTODIA DE LICENCIAS Y MANUALES

La Unidad de informética mantendra la custodia de las licencias de los
softwares adquiridos, ademas de los programas fuentes, diccionarios de
datos y manuales, de los equipos o sistemas adquiridos.

Estos elementos estaran a disposicion de los usuarios, que deberan
solicitarlos a esta unidad, para su préstamo o uso a través de Informatica,
segun corresponda.

Sin perjuicio que previamente tanto las licencias de los software, programas
fuentes , equipos o sistemas adquiridos hayan sido previamente registrados
en Bienes.

VII. ASISTENCIA TECNICA

1.

La Unidad de informatica sera responsable de prestar asistencia técnica en
caso de que los equipos o sistemas presenten fallas, ya sea con funcionarios
de la unidad o con empresas externas contratadas para estos efectos.

Para hacer efectivo en el menor tiempo posible este procedimiento deberan
especificar claramente su problema via correo electronico, indicando:

* Usuario
» Fecha y hora del problema



* Descripcion del problema
= Acciones tomadas por el usuario

3. Informaética, con estos antecedentes mantendra un registro con las medidas
adoptadas, a fin de efectuar su seguimiento y evaluar su cumplimiento.

4.  La atencion se efectuard por orden de prioridad y llegada, procurando que
se atienda en primer término aquellos casos en que se afecte el
funcionamiento municipal. En el caso de ser falla en sistema, se procederé a
comunicar con la empresa a cargo de este servicio Sistemas Modulares de
Computacion (SMC)

5.  En los casos en que se informe personalmente una falla en informatica, sera
ingresado de igual forma al sistema de registro de fallas de Informatica, a fin
de mantener el orden de atencién y efectuar el seguimiento de las acciones
de reparacion.

VIIL. MANTENCION PREVENTIVA

1.  El Plan de Mantenciones disefiado por Informética, asegurara que todos los
equipos reciban mantencién preventiva a lo menos cada 4 meses.

2.  Informatica, supervisard estos trabajos de los funcionarios, llevando un
registro con los siguientes datos:
* Fecha.
* Hora.
* Nombre encargado mantencion.
= Cantidad de Equipos.
* Tipo de Equipos.
= Resultado Observado.

IX. SISTEMAS CORPORATIVOS

1.  En caso de fallas, se debera indicar los sintomas exactos (Cuando ocurre,
como ocurre, en que menu u opcion, si reinicia se mantiene el problema, que
ocurre si prueba lo mismo en otro equipo) para informar de una manera
simple a la empresa SMC, debido a que esta empresa estd a cargo del
correcto funcionamiento de los sistemas informaticos municipales.



En caso de unas nuevas peticiones, indicar:

Objetivo del cambio

* Qué sistema y menu afecta.

Que impacto tiene en cuanto a las tareas que realiza actualmente.
= Descripcion de los datos involucrados.

Informética evaluara la urgencia de la modificacién o nuevo requerimiento, y se
comunicara con la empresa SMC para hacer la peticion.

Las fallas a los sistemas corporativos deberdn ser evaluadas e informado el
procedimiento a seguir a la Unidad responsable, en un plazo méximo de 6
horas desde informada la falla, para indicarle el proceso en que se encuentra su
solicitud.

La unidad de informética no responde en fallas y solucién de problemas de
sistemas una vez que estos son derivados a la empresa SMC.

SOLICITUDES DE PRIVILEGIOS

Respecto a las claves de acceso a los sistemas corporativos desarrollados por
SMC, los usuarios deberdn solicitar mediante correo o memorandum del
Director o Jefe de la unidad correspondiente, indicando lo siguiente al
encargado de personal municipal, quien es responsable de la entrega de las
claves:

« Justificacion de la utilizacién que se le daré.
* Nombre del Usuario

* (Cargo

» Funcién que desarrollara.

» Detalle de accesos y menis seglin sistema

En caso de discrepancias, entre la Unidad solicitante e Informética, se
sometera la solicitud a consideracion del Comité de Administracién interna.

Serd responsabilidad de los Directores y Jefes de Unidades informar por
correo electronico o por escrito a Informética de las eliminaciones de acceso
por términos de contratos, traslados u otros movimientos de personal y
solicitar la habilitacion de claves de funcionarios que se incorporen a su
unidad o se les asignen funciones en las que requiera acceso a sistemas.

Las claves de acceso entregadas a cada usuario, son personales e
intransferibles, siendo responsabilidad de cada usuario mantener la privacidad
de estas. Una vez entregada esta clave, el usuario deberd cambiar su clave. La
clave debe tener un minimo de 8 caracteres, que esta tenga combinacién entre
letras (mayusculas/mintsculas) y nimeros (no consecutivos ni idénticos.)

Todos los usuarios de los sistemas serdn responsables de dar buen uso y
proteccion a las claves de equipos y sistemas.



XI. REQUERIMIENTOS DE RED

XII.

1. En el caso de que la Direccién o Jefatura de una Unidad detecte la necesidad de
incorporar un nuevo punto de red al sistema, emitird la  solicitud
correspondiente agregando a los antecedentes antes indicados, las
interacciones que el usuario realizard con otras unidades, funcionarios o
sistemas del municipio.

= Justificacion de la utilizacion que se le dara.

* Nombre Completo de Usuario

= (Cargo

* Funcién

= Interacciones que el usuario realizara con otras unidades, funcionarios o
sistemas del municipio.

2. En los casos urgencias se podran efectuar instalaciones de puntos de red
fuera de este procedimiento, siguiendo el tramite normal de la compra.

3. Estas solicitudes serdn evaluadas por la Unidad de Informética
considerando: que se afecte el normal funcionamiento, que se generen
retrasos en la atencién de publico, que se exceda las capacidades normales de
un equipo u otra situacién no previsible.

4, Estas compras no programadas estardn sujetas a las disponibilidades
presupuestarias y financieras.

DEL USO DE COMPUTADORES PORTATILES

1. Los computadores portatiles de propiedad municipal serdn administrados por el
usuario de estos computadores, quien serd el total responsable en el uso y cuidado
de este.

2. Las asignaciones seran realizadas de acuerdo a la disponibilidad de los equipos,
debiendo emplearse s6lo en actividades o tareas municipales y serd
responsabilidad del usuario respaldar los trabajos realizados en el equipo.

3. Los usuarios tampoco deberan modificar o intervenir el hardware o software
que este contempla, ni instalar software adicional sin autorizacién escrita de
informatica.

5. Los dafios o pérdidas de partes de los equipos, seran informados al
administrador municipal, para que disponga la aplicacion de medidas
administrativas, conducentes a determinar responsabilidades.



XIIL DE LAS PROTECCIONES AL SISTEMA

La Unidad de informatica serd la responsable de disponer de todos los
medios necesarios para la proteccion de equipamientos y sistemas.

De igual forma deberd advertir oportunamente de los riesgos de operacion
que pudieran afectar el sistema o los equipos, por parte de los usuarios.

Los usuarios, por su parte, deberdn seguir las instrucciones que en estos
casos se informe, ya sea verbalmente, por la via del correo interno o
comunicacion escrita.

El respaldo periédico de informaci6n en otros equipos de la unidad, en el 4rea
plblica de la red, en pendrives, disco duro externo u otro dispositivo, serd de
exclusiva responsabilidad de cada usuario. Informética no se hara responsable de
este procedimiento, pero si brindara el apoyo correspondiente en caso de ser
requerido.

En el caso de los sistemas institucionales que operen con bases de datos, serd la
Unidad de Informética exclusivamente la que efectuard los respaldos y tendré la
responsabilidad de realizarlos minimo una vez por semana.

Informética deberd velar por el uso las medidas de seguridad para evitar
exponer el equipamiento a riesgos de accesos indebidos o no autorizados al
recinto en cuestion.

Tanto las instalaciones de red como de equipos deberan contar con un punto de
energia donde conectarse, certificado por la Unidad de administracion
municipal.

Una vez definida una compra o instalacion, serd Informatica la que informara
las necesidades a administracién municipal, quien definird las especificaciones
técnicas de cada caso y ejecutard los procesos de compra de materiales y
contrataciones de instalaciones, ya sea en forma directa o con empresas
externas.

2.- APRUEBASE, el siguiente Plan de Contingencia Institucional del Area Informética para la

[lustre Municipalidad de Trehuaco.

PLAN CONTINGENCIA INSTITUCIONAL ILUSTRE MUNICIPALIDAD

DE TREHUACO EN MATERIA INFORMATICA

Con el fin de evitar los problemas a los cuales nos vimos enfrentados el afio 2018, como
institucion hemos creado un plan de contingencia, cuyo objetivo es dar a conocer el
procedimiento correspondiente para lograr el eficaz funcionamiento de los servicios virtuales
con los que se lleva a cabo el trabajo diario en la municipalidad.

El proceso es a seguir se detalla a continuacion:

1. En caso de mal o nulo funcionamiento de los sistemas, comunicarse lo mas rapido
posible con el encargado de informatica.

2. El encargado de informética evaluara la situacién, intentando corregir la situacion.,
pueden ocurrir los siguientes casos:



2.1  El encargado de informética logra encontrar la solucién y puede resolver por si
solo el problema.

2.2 Elencargado de informética logra encontrar la solucion, pero no puede
resolver por si solo el problema, por consecuencia se procede a informar
inmediatamente de la situacion a la empresa SMC.

2.3 El encargado de informética no logra encontrar la solucion, por ~ consecuencia
se procede a informar inmediatamente de la  situacion a la empresa SMC.

3. Si el problema se logra resolver, se informara al usuario del sistema que este a vuelvo a
su normal funcionamiento.
4. Si el problema no se logra resolver, se informara al usuario del sistema que la empresa

SMC se encuentra realizando trabajos para lograr volver a un normal funcionamiento.

5. En caso de que el problema sea de alta gravedad (Hack del servidor, problemas de
hardware del servidor). Se comunicara la situacién a la empresa SMC. Y por parte del
encargado de informadtica, este debera tener a disposicién de la empresa SMC, un
respaldo actual de la informaci6n del servidor para que se lleve a cabo el proceso de
recuperacion de la informacion.

6. Una vez resuelto el problema, el encargado de informética deberd hacer un respaldo de
la informacion de manera inmediata.

7. El encargado de informética debera realizar una vez por semana como minimo el
respaldo total de la informacion de los sistemas que se encuentra en el servidor.

3.- APRUEBASE, el siguiente Manual de Procedimiento de Asignacién de Cuenta de

Usuarios del Area Informdtica para la Ilustre Municipalidad de Trehuaco.

ASIGNACION CUENTAS DE USUARIO PARA LOS SISTEMAS DE LA
MUNICIPALIDAD DE TREHUACO

1. Respecto a las claves de acceso a los sistemas corporativos desarrollados por
SMC, los usuarios deberdn solicitar mediante correo o memorandum del Director o
Jefe de la unidad correspondiente, indicando lo siguiente al encargado de personal
municipal, quien es responsable de la entrega de las claves:

 Justificacion de la utilizacion que se le dara.
» Nombre del Usuario

» Cargo

= Funcién que desarrollara.

» Detalle de accesos y menus seglin sistema

2. En caso de discrepancias, entre la Unidad solicitante e Informética, se
sometera la solicitud a consideracion del Comité de Administracion interna.

3. Ser4 responsabilidad de los Directores y Jefes de Unidades informar por
correo electrénico o por escrito a Informética de las eliminaciones de acceso
por términos de contratos, traslados u otros movimientos de personal y
solicitar la habilitacién de claves de funcionarios que se incorporen a su
unidad o se les asignen funciones en las que requiera acceso a sistemas.

4, Las claves de acceso entregadas a cada wusuario, son personales e
intransferibles, siendo responsabilidad de cada usuario mantener la privacidad
de estas. Una vez entregada esta clave, el usuario deberd cambiar su clave. La
clave debe tener un minimo de 6 caracteres, se recomienda que esta tenga
combinacion entre letras (maytsculas/mintsculas) y nimeros.



5. Todos los usuarios de los sistemas seran responsables de dar buen uso y
proteccion a las claves de equipos y sistemas.

4.- APRUEBASE, el siguiente Procedimiento para Informar Incidentes de Seguridad de la

Informacion.

PROCEDIMIENTO PARA INFORMAR LOS INCIDENTES DE
SEGURIDAD DE LA INFORMACION
ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE TREHUACO

El proceso es a seguir se detalla a continuacion:

1.

2.

En caso de mal o nulo funcionamiento de los sistemas, comunicarse lo mas rapido

posible con el encargado de informética.

El encargado de informatica evaluara la situacién, intentando corregir la situacion.,

pueden ocurrir los siguientes casos:

2.1  Elencargado de informatica logra encontrar la solucién y puede resolver por si
solo el problema.

2.2 Elencargado de informatica logra encontrar la solucién pero no puede
resolver por si solo el problema, por consecuencia se procede a informar
inmediatamente de la situacion a la empresa SMC.

2.3  El encargado de informatica no logra encontrar la solucion, por  consecuencia
se procede a informar inmediatamente de la  situacion a la empresa SMC.

Si el problema se logra resolver, se informara al usuario del sistema que este a vuelvo a

su normal funcionamiento.

Si el problema no se logra resolver, se informara al usuario del sistema que la empresa

SMC se encuentra realizando trabajos para lograr volver a un normal funcionamiento.

En caso de que el problema sea de alta gravedad (Hack del servidor, problemas de

hardware del servidor). Se comunicara la situacién a la empresa SMC. Y por parte del

encargado de informética, este debera tener a disposicion de la empresa SMC, un
respaldo actual de la informacién del servidor para que se lleve a cabo el proceso de
recuperacion de la informacion.

Una vez resuelto el problema, el encargado de informética debera hacer un respaldo de

la informaci6én de manera inmediata.

El encargado de informética debera realizar una vez por semana como minimo el

respaldo total de la informacion de los sistemas que se encuentra en el servidor.
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5.- APRUEBASE, el siguiente Procedimiento para Respaldo de Informacion de Sistemas

Informaticos.

PROCEDIMIENTO RESPALDO DE II)IFORMACI(')N DE LOS
SISTEMAS INFORMATICOS

En el caso de los sistemas institucionales que operen con bases de datos, serd la Unidad de
Informética exclusivamente la que efectuard los respaldos y tendrd la responsabilidad de
realizarlos minimo una vez por semana.

El respaldo de informacién consta de lo siguiente:

1. Tomar el disco duro de portable de respaldo y la llave de la sala del servidor, estos se
encuentran en la oficina de administracion y finanzas.

2. Irala sala donde se encuentra el servidor.

3. Entrar al servidor.

4. Conectar el disco duro portable de respaldo al servidor.

5. Ir a la carpeta llamada “Respaldos SMC” en donde se encuentran los respaldos
automaticos de la base de datos.

6. Guardar el respaldo del dia en que se va a realizar el respaldo en el disco duro portable.

7. Sacar con seguridad el disco duro portable para prevenir dafios en la informacién

respaldada.
8. Al salir de la sala de servidor, dejar cerrado con llave.
9. Dejar llaves y disco duro portable en la oficina de administracién y finanzas.

2.-COMUNIQUESE a todas las Unidades Municipales.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE

FRAN SCO XXRERASM

SECRETARIO MUNICIPAL! S)

LTK/FCM/EOA
DISTRIBUCION:

» Alcaldia, Secretaria Municipal, Asesora Juridica, Administracion y Finanzas, Dideco, Secplan, Dom, Transito,
Transparencia, Juzgado Policia Local, Archivo.




