REGLAMENTO DE USO DEL CORREO ELECTRONICO INSTITUCIONAL DE LA
MUNICIPALIDAD DE SALCAJA

APROBADO POR EL HONORABLE CONCEJO MUNICIPAL MEDIANTE PUNTO OCTAVO DEL
ACTA SESENTA Y SEIS GUION DOS MIL VEINTITRES DE FECHA CUATRO DE JULIO DE
DOS MIL VEINTITRES Y ACTUALIZADO MEDIANTE PUNTO DECIMO SEGUNDO DEL ACTA
NUMERO TREINTA Y OCHO GUION DOS MIL VEINTICUATRO DE FECHA CUATRO DE
ABRIL DE DOS MIL VEINTICUATRO

Articulo 1. El presente reglamento tiene por objeto implementar y desarrollar los
mecanismos para la correcta utilizacién y aprovechamiento de los correos
electroénicos institucionales por parte de todos los usuarios de los mismos.

Articulo 2. La Unidad de Informatica Municipal sera responsable de crear los
correos electronicos institucionales a cada empleado municipal.

Articulo 3. La Direccion Municipal de Recursos Humanos debera enviar reporte via
correo electronico a la Unidad de Informatica, donde se contengan los datos como
nombre y puesto del personal recién contratado, al momento de recibir la
informacion tendra veinticuatro horas para la creacion de correos institucionales
para el personal de nuevo ingreso.

Articulo 4. A partir de la recepcion del listado correspondiente, la Unidad de
Informatica Municipal debera crear, en un lapso de veinticuatro horas después, los
correos correspondientes a los nuevos empleados.

Articulo 5. A todos los jefes de dependencia y subalternos se podra realizar las
diferentes notificaciones, citaciones, tramites o gestiones asi también
requerimiento de informacion por via correo electronico institucional, que tenga
habilitado para el efecto.

Articulo 6. Las notificaciones, citaciones, tramites o gestiones asi también
requerimiento de informacion que se realicen fundamentadas por el presente
reglamento tendran los mismos efectos y validez legal que las practicadas a través
de medios tradicionales.

Articulo 7. El horario y fecha que se utilizara para uso de evidencia de la
comunicacion sera el que maneja el sistema del correo electrénico.

Articulo 8. Los tiempos de los plazos se contaran a partir del primer dia habil
siguiente que se envio la comunicacion por correo electronico y los mismos
variaran segun lo expresado por el solicitante o la dependencia solicitante de la
informacion.

Articulo 9. Obligatoriamente se debe dar respuesta a la comunicacion recibida, lo
que confirmara expresamente la recepcion de la misma para su tramite y



finalizacion, o en caso de ser una comunicacion informativa se confirmara la
recepcion para darse de enterado del contenido de la informacion recibida.

Articulo 10. En los casos que sea necesaria la justificacion, se imprimira la
constancia de envio generada por el Sistema de Correos Electronicos
Institucionales.

Articulo 11. Para tal efecto, todos los tramites que se manejen tanto internos
como externos por la via de correo electronico, deben ser Unica y exclusivamente
a través del correo electronico institucional, y no a través de correos electronicos
personales.

Articulo 12. El empleado debera unirse a reuniones, capacitaciones e informacion
de forma virtual y de caracter institucional, a través de la direccion de correo
electrénico institucional Unicamente.

Articulo 13. Aviso de Confidencialidad. La Unidad de Informatica configurara
cada cuenta de correo a efecto que en cada mensaje enviado se muestre un Aviso
de Confidencialidad que contenga la siguiente informacion “Este mensaje de
correo electronico fue creado en la MUNICIPALIDAD DE SALCAJA, puede contener
informacion sensible, confidencial o legalmente protegida y esta destinado
exclusivamente para el uso del destinatario(s) provisto(s). Cualquier
reproduccion, divulgacion, difusion, distribucién o la toma de cualquier accién
basada en la informacidn aqui contenida esta prohibida. En caso de recibir este
mensaje por error, se solicita notificar de inmediato al remitente y eliminarlo de
su sistema junto con sus archivos adjuntos. Bajo ninguna circunstancia la
MUNICIPALIDAD DE SALCAJA solicita informacion personal o actualizacién de datos
por medios electrénicos.”

Articulo 14. Toda informacion en formato digital de caracter institucional debera
ser compartida preminentemente a través del correo electronico institucional,
tomando en cuenta los principios de custodia y confidencialidad de la informacion,
principios que son incluidos en el Acuerdo de Confidencialidad firmado por cada
uno de los empleados municipales.

Articulo 15. El incumplimiento en el uso del correo electrénico institucional, dara
lugar a las siguientes acciones disciplinarias, segun lo establecido en el Numeral
21 del Articulo 93 del Reglamento Interno Municipal:

a.) Primera vez: Se procedera acorde al numeral 1, inciso a) Articulo 94 del
Reglamento Interno Municipal.

b.) Segunda vez: Se procedera acorde al numeral 1, inciso b) Articulo 94 del
Reglamento Interno Municipal.

c.) Tercera vez: Se procedera acorde al numeral 2, inciso a) y b) Articulo 94
del Reglamento Interno Municipal.

Articulo 16. El presente reglamento es de observancia para los empleados de la
Municipalidad de Salcaja y para cada una de las dependencias que lo conformany
entrara en vigencia luego de la aprobacion del Honorable Concejo Municipal.
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La infrascrita Secretaria Municipal del Municipio de Salcaja, departamento de Quetzaltenango: CERTIFICA: Que tiene a la
vista el libro de Actas de Sesiones del Concejo Municipal nimero QTZ-79-2023, autorizado por Contraloria General de
Cuentas, Quetzaltenango, con fecha veinte de febrero de dos mil veintitrés, en el que aparece el punto OCTAVO, del acta
nlmero Sesenta y seis Guion Dos Mil Veintitrés (66-2023), de fecha cuatro de julio de dos mil veintitrés, y que copiando en
su parte conducente dige. -s«-= s mteiiom i tnne s mn o s SR A SRR RS n e it s

OCTAVO: El Concejo Municipal entro a conocer la propuesta del REGLAMENTO DE USOS DE CORREOQS ELECTRONICOS
INSTITUCIONALES, de la Municipalidad de Salcaja, departamento de Quetzaltenango, para su respectiva consideracion y
aprobacién. Y CONSIDERANDO Que al analizar el reglamento se establece que efectivamente se ajusta a las necesidades
tecnologias y protocolarias de tecnologia dentro de esta Municipalidad, pues establece de forma clara los procedimientos
que deben aplicarse mecanismos que beneficien a la Municipalidad para la buena comunicacion interna y externa por medio
de los correos electronicos institucionales, asi también dejando una evidencia de los diferentes procesos que se pueden
desarrollar. POR TANTO: de conformidad con lo que para el efecto establecen los articulos 3, 5, 7, 9, 33, 35 incisos a); d);
f); i} y aa), del Decreto 12-2002 y sus reformas, por unanimidad de votos ACUERDA: 1} Aprobar el siguiente REGLAMENTO DE
USOS DE CORREQS ELECTRONICOS INSTITUCIONALES:
Articulo 1. El presente reglamento tiene por obieto implementar y desarrollar los mecanismos para la correcta utilizacion
y aprovechamiento de los correos electronicos institucionales por parte de todos los usuarios de los mismos.
Articulo 2. La Unidad de Informética Municipal sera responsable de crear los correos electronicos institucionales a cada
empleado municipal.
Articulo 3. La Direccién Municipal de Recursos Humanos debera enviar reporte via correo electronico a la Unidad de
Informatica, donde se contengan los datos como nombre y puesto del personal recién contratade, al momento de recibir la
informacién tendra veinticuatro horas para la creacién de correos institucionales para el personal de nuevo ingreso.
Articulo 4. A partir de la recepcion del listado correspondiente, la Unidad de Informatica Municipal debera crear, en un
lapso de veinticuatro horas después, los correos correspondientes a los nuevos empleados.
Articulo 5. A todos los jefes de dependencia y subalternos se podra realizar las diferentes notificaciones, citaciones, tramites
o gestiones asi también requerimiento de informacién por via correo electronico institucional, que tenga habilitado para el
efecto.
Articulo 6. Las notificaciones, citaciones, tramites o gestiones asi también requerimiento de informacion que se realicen
fundamentadas por el presente reglamento tendran los mismos efectos y validez legal que las practicadas a través de medios
tradicionales.
Articulo 7. EL horario y fecha que se utilizara para uso de evidencia de la comunicacién sera el que maneja el sistema del
correo electronico.
Articulo 8. Los tiempos de los plazos se contaran a partir del primer dia habil siguiente que se envid la comunicacién por
correo electronico y los mismos variaran segln lo expresado por el solicitante o la dependencia solicitante de la informacion.
Articulo 9. Obligatoriamente se debe dar respuesta a la comunicacion recibida, lo que confirmara expresamente la recepcion
de la misma para su tramite y finalizacion, o en caso de ser una comunicacion informativa se confirmara la recepcion para
darse de enterado del contenido de la informacion recibida.
Articulo 10. En los casos que sea necesaria la justificacion, se imprimira o constancia de envio generada por el Sistema de
Correos Electronicos Institucionales.
Articulo 11. Para tal efecto, todos los tramites que se manejen tanto internos como externos por la via de correo electronico,
deben ser Gnica y exclusivamente a través del correo electrénico institucional, y no a través de correos electronicos
personales.
Articulo 12. El empleado deberd unirse a reuniones, capacitaciones e informacion de forma virtual y de caracter
institucional, a través de la direccion de correo electronico institucional unicamente.
Articulo 13. El incumplimiento en el uso del correo electronico institucional, dard lugar a las siguientes acciones
disciplinarias, segun lo establecido en el Numeral

21 el Articulo 93 del Reglamento Interno Municipal:
a) Primera vez: Se procedera acorde al numeral 1, inciso a) Articulo 94 del
Reglamento Interno Municipal.
b) Segunda vez: Se procedera acorde al numeral 1, inciso b) Articulo 94 del
Reglamento Interno Municipal.
c) Tercera vez: Se procedera acorde al numeral 2, inciso a) y b) Articulo 94 del Reglamento Interno Municipal.
Artfculo 12. El presente reglamento es de observancia para los empleados de la Municipalidad de Salcaja y para cada una
de las dependencias que lo conforman y entrara en vigencia luego de la aprobacion del Honorable Concejo Municipal.
I1) Se ordena publicar en la pagina WEB de la Municipalidad la totalidad del documento para que se pueda cumplir con lo
dispuesto en el mismo. Ill) EL presente Reglamento a que se refiere este acuerdo entra en vigencia a partir de la presente
fecha por lo que deberd aplicarse en esta municipalidad como corresponde a partir de esa fecha. IV) Certifiquese. Doy fe,
(Fs) llegibles.

Y para remitir a donde corresponda, extiendo, firmo y sello la presente Certificacion en el municipio de Salcaja,
departamento de Quetzaltenango a un dia del mes de agosto de dos mil v intitrés.
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El Infrascrito Secretario Municipal del Municipio de Salcaja, departamento de
Quetzaltenango: CERTIFICA:

Que tiene a la vista el libro de Actas de Sesiones del Concejo Municipal nimero QTZ-1638-
2023, autorizado por Contraloria General de Cuentas, Quetzaltenango, con fecha dos de
noviembre de dos mil veintitrés, en el que aparece el punto DECIMO SEGUNDO, del acta
nimero treinta y ocho Guidén Dos Mil Veinticuatro (38-2024), de fecha cuatro de abril de

dos mil veinticuatro, y que copiando en su parte conducente dice. ---------------comnnnoe-

DECIMO SEGUNDO: El Concejo Municipal entro a conocer del oficio de fecha 2 de abril de
2024, presentado por Julio Abraham Cos Hernandez, Encargado de Informatica, quien
expone que mediante PUNTO OCTAVO del ACTA SESENTA Y SEIS GUION DOS MIL
VEINTITRES, de fecha cuatro de julio del dos mil veintitrés, el Honorable Concejo
Municipal APROBO el REGLAMENTO DE USO DE CORREOS ELECTRONICOS INSTITUCIONALES,
mismo que se encuentra vigente, cuyo objetivo es normar las comunicaciones digitales
tanto internas como externas que se realizan en la municipalidad, sin embargo, de acuerdo
a las necesidades actuales en el uso del sistema de correos electronicos institucionales y
para contar con un marco normativo actualizado SOLICITA, se pueda aprobar la propuesta
de Actualizacion del Reglamento de Uso de Correos Electrénicos Institucionales. Dicha
propuesta mantiene el contenido integro aprobado, agregando los articulos trece vy
catorce de la siguiente manera: Articulo 13. Aviso de confidencialidad: La unidad de
informatica configurara cada cuenta de correo a efecto que en cada mensaje enviado se
muestre un Aviso de Confidencialidad que contenga la siguiente informacion: “Este
mensaje de correo electrénico fue creado en la MUNICIPALIDAD DE SALCAJA, puede
contener informacion sensible, confidencial o legalmente protegida y esta destinado
exclusivamente para el uso del destinatario (s) provisto (s). Cualquier reproduccion,
divulgacion, difusién, distribucion o la toma de cualquier accion basada en la informacion
aqui contenida esta prohibida. En caso de recibir este mensaje por error, se solicita
notificar de inmediato al remitente y eliminarlo de su sistema junto con sus archivos
adjuntos. Bajo ninguna circunstancia la MUNICIPALIDAD DE SALCAJA solicita informacion
personal o actualizacion de datos por medios electronicos.” Articulo 14. Toda informacion
en formato digital de caracter institucional debera ser compartida preminentemente a
través del correo electronico institucional, tomando en cuenta los principios de custodia
y confidencialidad de la informacion, principios que son incluidos en el Acuerdo de
Confidencialidad firmado por cada uno de los empleados municipales. POR TANTO: El
Concejo Municipal con la facultad que le confiere el Articulo 35 del Codigo Municipal,
luego de deliberar por unanimidad de votos ACUERDA: 1) Tener por recibido oficio de



fecha 2 de abril de 2024, presentado por Julio Abraham Cos Hernandez, Encargado de
Informatica. 1) Se autoriza aprobar la propuesta de Actualizacion del Reglamento de Uso
de Correos Electronicos Institucionales. Dicha propuesta mantiene el contenido integro
aprobado, agregando los articulos trece y catorce de la siguiente manera: Articulo 13.
Aviso de confidencialidad: La unidad de informatica configurara cada cuenta de correo a
efecto que en cada mensaje enviado se muestre un Aviso de Confidencialidad que
contenga la siguiente informacion: “Este mensaje de correo electronico fue creado en la
MUNICIPALIDAD DE SALCAJA, puede contener informacion sensible, confidencial o
legalmente protegida esta destinado exclusivamente para el uso del destinatario (s)
provisto (s). Cualquier reproduccion, divulgacion, difusion, distribucion o la toma de
cualquier accion basada en la informacion aqui contenida esta prohibida. En caso de
recibir este mensaje por error, se solicita notificar de inmediato al remitente y eliminarlo
de su sistema junto con sus archivos adjuntos. Bajo ninguna circunstancia la
MUNICIPALIDAD DE SALCAJA solicita informacion personal o actualizacion de datos por
medios electronicos.” Articulo 14. Toda informacion en formato digital de caracter
institucional debera ser compartida preminentemente a través del correo electronico
institucional, tomando en cuenta los principios de custodia y confidencialidad de la
informacion, principios que son incluidos en el Acuerdo de Confidencialidad firmado por
cada uno de los empleados municipales. Ill) Se ordena al encargado de informatica,
proceda a la actualizacion del Reglamento de Uso de Correos Electrénicos Institucionales,
con el agregado de los articulos 13 y 14, que fueron ya transcritos anteriormente. IV)

Certifiquese el presente acuerdo. (Fs) llegibles.

Y para remitir a donde corresponda, extiendo, firmo y sello la presente Certificacion en
el municipio de Salcaja, departamento de Quetzaltenango a veintidos dias del mes de abril

de dos mil veinticuatro.
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