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Las facultades que me confieren el Decreto Supremo No

67412ü14 del Ministe¡^io del lnter¡or y Seguridad Pública; ei artículo 24 letra o) de la Ley No 19.175; el
DFL N' 29 de 2004 del Ministerio de l-{acienda, que fija el texto refundido, coordinado y s¡stematizado
de la Ley N" 18 834, Estatuto Administrativo, la Ley N' 18.575 Orgánica Constitucional de Bases
Generales de la Administración del Estado; lo dispuesto en la Ley N''f9.799 sobre Documentos
Electrónicos, Firma Electrénica y Servicios de Certificación de dicha firma; el Decreto No'1ü,2AAz
que aprueba el Reglamento de la Ley N'19.799; el Decreto Supremo N" 83/2005 del Ministerio
Secretaría General de la Presidencia sobre seguridad y confidencialidad de los documentos
electrónicos; la Resolución N" 1.600 de 2008 de ia ContralorÍa General de la República; y

CONSIDERAI'IDO:

adecuada en rnateria de seguridad
confidencialidad y disponibiiidad,

1.- Que, se hace necesario contar con una normativa
de activos de información, la cual vele por su integridad,

2.- Que, es afán de este Gobierno Regional dar fiel
cumplimiento a la legislación vigente referente a seguridad de la información,

3.- Que, se deben crear procedimientos para el manejo,
procesamiento, almacenamiento y comunicación de la información conforme a su clasificación, con la
finalidad de desarrollar e implernentar tratamientos para el manejo de activos de acuerdo con el
esquema de clasificacién de infornración adoptado por el Serv¡cio.

RESUELVO:

1,- APRUÉBESE IA POLITIGA DE MANEJO DE AGTIVOS,
la cual se adjunta y es parte constitutiva de la presente Resolucion.

2.- PUB[-íQUESE un ejemplar de la presente Resolución en
la lntranet lnstitucional.

AI{ÓTESE, REGíSTRESE Y D¡FÚ}¡DAsE.

Yo

Admin¡strac¡ón Regional
D¡visión de Administración y Finanzas
División de Análisis y Control de Gestión
D¡visión de Planificación y Desarro!lo
Departamento de Gestión lnstituc¡onal
Departamento de lnformática
Oficina de Partes.
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2 OBJETIVO

Desarrollar e implementar procedim¡entos para el manejo de activos, de acuerdo al esquema de
clasificación de información adoptado por la organización.

Definir los criterios y lineamientos esenciales, en cuanto a la generación, organización, acceso y
almacenamiento de los activos de información y de los bienes asociados a su tratamiento, por
tanto, se cumplirán los requisitos institucionales, legales o reglamentarios y las obligaciones
contractuales en los ámbitos relacionados con su gestión en el Servicío.

Desarrollar e implementar los procedimientos para el manejo de activos, de acuerdo al esquema
de clasificación de información adoptado por la organización.

3 ALCANCE

El presente documento permitirá la correcta utilización de los activos provistos por el Gobierno
Regional Metropolitano de Santiago, facilitando el manejo, procesamiento, almacenamiento y
comunicación de la información conforme a su clasificación.

Esta política es aplicable a todos los funcionarios (planta, contrata, reemplazos y suplencias)
personal a honorarios y terceros (proveedores, compra de servicios, etc.), que presten servicios
en el Gobierno Regional Metropolitano o el Parque Lo Errazuriz.
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4 Protección de la información

El Servicio reconoce expresamente la importancia de la información y de los sistemas de
información, así como de la necesidad de su protección, por constítuir un activo estratégico y vital, hasta
el punto de poder llegar a poner en peligro la continuidad del Servicio, o al menos suponer daños muy
importantes, si se produjera una perdida irreversible de determinados datos,

Cada funcionario solo podrá realizar las tareas y acceder a los datos necesarios que se requieran
para cumplir su cometido, es decir se considerará el principio del llamado "mínimo privilegio" para

evitar accesos no autorizados.

Algunos de los riesgos en el manejo de los activos de información frente a los que se deberán establecer
controles adecuados y razonables, tanto preventivos, como de detección y correctivos son: errores y
omisiones, sabotajes, vandalismo, espionaje, transgresión de la privacidad y tráfico de datos, acciones
de otros agentes externos no autorizados, y cualesquiera otros que puedan influir en que la información
no sea exacta, completa, en definitiva integra, o no esté disponible dentro del tiempo fijado.

5 Responsabilidades

La responsabilidad del activo de información es de su dueño o de quien este nomine como su
responsable, no obstante, de aquello cada funcionario del servicio asumirá su parte de compromiso
respecto a la información que utiliza, según los puntos que se indican a continuación:

Propietario de la información: Deberá clasificar la información y autorizar la información considerando
los controles adecuados.

Encargado de Transparencia Pasiva: Deberá asesorar en materias de clasificación de la información
cuando fuera necesario.

Funcionario: Deberá cumplir con las normas establecidas en la presente política.

Los activos estarán identificados según el formato indicado en la "Política Clasificación de Activos" y se
organizará en un Archivo de Gestión siguiendo los lineamientos entregados por el proceso indicado en el
Cuadro de Clasificación del "Manual de Gestión de Archivos".
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6 Restricciones de Acceso

La información deberá tener niveles de acceso según la clasificación de los activos indicada en el punto 6

de la "Política Clasificación de Activos"

5.1 Divulgación

En caso de que se solicite información se deberá identificar la categoría del mismo y seguir la siguiente
tabla.

lLa transparencia pasiva se refiere al ejercicio del Derecho de Acceso a la lnformación, en virtud del cual toda persona tiene derecho a solicitar y recibir rnformación que
obre en poder de cualquier órgano de la Adminrstración de¡ Estado en la forma y condiciones que establece la ley

2De acuerdo al reglamento de la ley de Transparencia se entiende por transparencia acliva: La obligación que tienen los órganos de la Administracrón del Estado
regulados por este reglamento de mantener a disposición permanente del público a través de sus sitios electrónicos y actualizados mensualmente los artecedentes que se
definen en el artículo 5 I de este reglamento

En Tránsito Producto Final

lnformación Secreta lnformación altamente sens¡ble,

de uso exclus¡vamente interno.
Su divulgación podría implicar
un ¡mpacto no deseado para el

Gobierno Regional

Metropolitano

lnformación alta mente sensible,
de uso exclus¡vamente ínterno.
Su divulgación podría implicar
un impacto no deseado para el
Gobierno Regional

Metropolitano
lnformación Reservada Su divulgación debe ser

aprobada por el propietario
Transparencia pasival:

independiente del ingreso de la
solicitud (ya sea OIRS o web)
son derivadas al Departamento
correspondiente para su
Gestión

lnformación Publica lnformación que por su misma
naturaleza puede ser divulgada

Tra nsparencia activa2: esta

informacíón es divulgada a
través de la web institucional
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6.2 Copiado e lmpresión de información

En caso de que se requiera imprimir algún activo se deberá identificar la categoría del mismo y seguir la

siguiente tabla.

6.3 Almacenamiento de información

Cuando no está en uso y especialmente en horario inhábí|, toda la información Reservada deberá
mantenerse almacenada, de modo de evitar que las personas no autorizadas tengan acceso a ella.

El almacenamiento de información Reservada no deberá realizarse en el disco duro u otro componente
del computador personal sin un sistema de control de acceso adecuado (ver Norma de Uso para los
Equipos Tecnológicos Portátiles y Norma de Seguridad lnformática). La información Reservada y de USO

INTERNO deberá ser grabada en el espacio que el Departamento de lnformática defina para garantizar
su seguridad y respaldo.

Cuando no esté en uso, la documentación escrita que contenga información Reservada deberá ser
almacenada bajo llave.

El almacenamiento de los medios que contengan información debe ser acorde a las especificaciones del
fabricante.

En Tránsito Producto Final

lnformación Secreta No está permitido copiar o
imprimir información Secreta

lnformación a ltamente sensible,
de uso exclusivamente interno.
Su divulgación podría implicar
un impacto no deseado para el

Gobierno Regional
Metropolítano

lnformación Reservada No está permitido copiar o
imprimir información Reservada

No está permitido copiar o
imprimir información Reservada

lnformación Publica lnformación que por su misma
naturaleza puede ser copiada o

impresa.

lnformación que por su misma
naturaleza puede ser copiada o
ímpresa.
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6.4 Registro de receptores de activos

Se debe registrar en la siguiente tabla los activos entregados a los receptores autorizados siguiendo la

codificación de entrega respectiva para cada una.
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