MUNICIPALIDAD DE

TEMUCO | .

DECRETO N° _'7) ]1] - 4

TEMUco, () 7 ENF 2026

VISTOS:

1.- El Reglamento Interno N° 006 de fecha
20.12.2023, sobre estructuras, funciones y coordinacion del Municipio de Temuco.

2.- La Ley 18.883, Estatuto Administrativo para

Funcionarios Municipales.

3.- Las facultades contenidas en la Ley 18.695,

Organica Constitucional de Municipalidades.

CONSIDERANDO:

1.- Que el Municipio de Temuco, esta preocupado
de mejorar su gestién interna, como asi también aquella que permita mejorar la calidad

de los servicios que se entregan a la comunidad. -

2.- Que existe la necesidad de sistematizar,
contextualizar y formalizar el Proceso de control, resguardo y entrega de imagenes de
sistemas de televigilancia en inmuebles municipales, de la Municipalidad de Temuco,
para contribuir al mejoramiento de los procesos interno institucionales.

DECRETO:

1.- Apruébese el Manual de Proceso que a

continuacion se indica:
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MUNICIPALIDAD DE

TEMUCO

NOMBRE DEL MANUAL

CONTROL, RESGUARDO Y ENTREGA DE IMAGENES
DE SISTEMAS DE TELEVIGILANCIA EN INMUEBLES
MUNICIPALES

OBJETIVO DEL MANUAL

Contar con procedimientos estandarizados para el
tratamiento de datos personales capturados por el
sistema de CCTV o el Servicio de Televigilancia
Remota, con el propésito de regular el resguardo,
entrega, uso y atencion de solicitudes sobre las
imagenes capturadas y almacenadas por los
sistemas de seguridad

AMBITO DE ACCION

Este proceso se aplicara en el Departamento de Gestion
Interna e involucra al personal asignado para la
administracion, control y resguardo de las imagenes de
CCTV municipales, funcionarios ITC encargados de
administrar los contratos de sistemas de Televigilancia
Remota con empresas externas, funcionarios encargados
de inmuebles con acceso a imagenes de CCTV y/o
Televigilancia Remota, funcionarios municipales vy
personas externas que soliciten imagenes fijas o videos de
los sistemas de vigilancia.

2.- Se hace presente que el referido manual,

debidamente refrendado por el Sr. Secretario Municipal, se entiende formando parte

integrante del presente decreto, el cual esta compuesto de 12 hojas.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.
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.| ANTECEDENTES

El Departamento de Gestion Interna como parte de los servicios de seguridad y
vrgllanma tiene en inmuebles mun:c_spa_ies camaras de vigilancia bajo dos
modalidades: |

1° CII’CUItO Cerrado de Television, en adelante CCTV, las cuales son propias,
adqumdas como “Provisiéh-e Instalacién” y. admmtstradas por un funcionario del
dep_g_rtamento de Gestién Interna u otro departamento especialmente designado
pa:ré._jello.

2° ervicio de Telev:gllancla ‘Remota con Camaras de Inteligencia Artificial
(IA). servicio prestado por empresa externa, contratado mediante licitacion
pﬂb ica, el cual provee el servicio de televigilancia remota en. tiempo real, siendo
el D-epart‘amen'fto-.- de-Gestion:Interna la Unidad: T_écnica}.del contrato.

F’or lo anterior, se establece la neceSIdad contar ' .con procedimientos
estandanzados para €l tratamiento - de datos persona[es capturados por ei._
S|stema de CCTV o6l Ser\ncu) de Te[ewgtlanma--.; Ren
regutar el resguardo entrega, uso y atencion de sollmtudes sobre las Imagenes
capturadas ¥ almacenadas por los sistemas.de seguridad antes mencionados.
i -sf :

Este manual-de procedimientos resulta fundamental para administrar de manera
-correcta orgamzada eficiente y eficaz el acceso y los requerimientos de
1magenes de los servicios de seguridad mediante CCTV y Televigilancia

Remota asegurando su-correcto uso y cumplimiento normativo.

I DEFINICIONES

Par‘a el prESeﬂ'ﬁt'e--ma'nual-, se entendera por:

Clrcmto Cerrado de Television (CCTV): Sistema de seguridad propio del
munlclplo administrado. por funcionarios municipales, que utiliza camaras
dlgltales 0 analogas para almacenar imagenes en un dispositivo, permitiendo su
wsuallzacmn en tiempo real o su posterior revision. Es una tecnologia de
wde_owg:lanma que facilita la supervision y grabacion de actividades,
prmi ipalmente. para mejorar la seguridad . y- obtener. informacion sobre
mmdentes

Telévngtlanma Remota: Sistema de segurldad contratado a empresa externa
medlante I!Cltacmn publlca gue permite: monitorear-en.tiempo- teal y a distancia
mstalac;ones a través de camaras y otros dlSpOSlti\fOS conectados a un centro
de controi Los operadores pueden observar imagenes en tiempo real, detectar
emergencuas 'y activar protocolos de. segutidad. Ademas, cuenta con

ail?n_acenamlento en un servidor externo para su-revision posterior.
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chirtrato de Servicicr Acuerdo entre dos 0 mas partes, en el cual se estipulan
los ber\ncaos que prestard una de las partes, el pago que realizara la otra por la
pre%tar;lon de un servicio, regulados por la ley 19.886.-

Uﬁi:iad Técnica: Departamento o unidad responsable de realizar los procesos
necesarios para la adquisicion, resguardo.y.control de productos o servicios.

Inspector Tecn:co del Contrato (ITC), Persona encargada de supervisar el
cumpilmlento del contrato y la correcta prestacion de los servicios, para los
casos de contratacnon de servicios de vigilancia o televigilancia.

lnr;n;ueble:. _De})endencia-_de propiedad ‘municipal, arrendada o entregada a [a
municipalidad:para su uso.

.. FU_NG_’I,@'N__E_S DE LA UNIDAD

Segun lo--indicado -en. el -Articulo. 98° del Reglamento ‘N°® 006 de fecha.
20 12 2023: Al Departamento-de Gestion: !nterna le. corresponden fas: szgulentes
fugcuones gengr_ales.

a) Administrar los bienes de propiedad municipal destinados a funciones
| administrativas, entregados a su gestion, en coordinacién con la unidad
‘1 de lnvet_}_tarlo ‘Municipal.

b) Adminisj_frar los servicios de vigilancia, seguridad y de aseo de los
| recintos municipales.

). Adminis_:trar inmuebles para el funcionamiento administrativo de la
| Municipalidad, de acuerdo con las. politicas generales estregadas por la
| autoridad superior.

'd) Administrar el Mercado Municipal.

e) Centrallzar los requerimientos de necesidades comunes, de las distintas
2 unld_adqs municipales y.efectuar los requerimientos pertinentes, mediante
i el proceso de compras publicas.

') Preocuparse de la mantencién y operacion de los distintos edificios
destinados a funciones.administrativas.

V. DBJETEVO-DEL MANUAL

Esffandanzar tos procedimientos para. el tratamiente de datos personales
capiurados por el sistema de CCTV y Sewicio de Televigilancia Remota,
adqwrldos o administrados por el Departamento. de Gestion Interna segin

corresponda. -
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V., OBJETIVO DEL PROCESO

Déﬁgn‘ir procedfimientos y politicas para el tratamiento de datos personales

capturados mediante los: sistemas de- CCTV administrados -por funcionarios del
Depto de gest[on Interna, o medtante sistemas de. Televigilancia Remota

lmp
por
inm

ementados por empresas. externas bajo contrato-de servicios administrados
iel Depto. de Gestion ‘Interna, con-elfin de. garantlzar la seguridad de los
lebles munlclpates o-de uso munlmpai Este. manual-regula el resguardo,

entrega uso y-solicitudes. de imagenes capturadas. y-almacenadas por dichos
srstemas Ademas la:adiministracion de claves de acceso:y otros.

ALCAN:C_E.;DEL--MA_NUAL

Es':t_e proceso se aplicara en:el:-Departamento de Gestuan lnterna e lnvolucra al

pé‘r‘s’ onal as:gnado para:la administracion, control e resguardo de las imagenes

CCTV mumcnpaies func:ionanos iTC encargados de: administrar los contratos

de. 31stemas de Televigilancia Remota con- empresas externas, funcionarios
encargados de inmuebles con aceeso :a imagenes de CCTV y/o Televigilancia
Remota func:[onarlos mumctpales y personas externas que soliciten imagenes
fij Jas 0. videos de los sistemas de-vigilancia:

coNTR‘bL DEL MANUAL

El Departamento de Gestioh Interna-es la- unidad reSponsabie de velar por el
cu"m plimiento del presente. manual de procedimtentos asi como de su revision y
actuahzacmn cuando correSponda El periodo de -vigencia. es indefinido; sin
e‘n_g‘_f; argo, se’ debera revisar al- menos-una vezal afio: ‘para.evaluar la- necesidad

de

'modn‘"cac:ones en fa. estandarlzamon ‘del procedimiento de control,

resc uardo, sohcﬁud 'y entrega de imagenes.
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REFERENCIA NORMATIVA

Ley N? 19 628, sobre Proteccion -de Ia Vida Privada, que regula el
atamlento de datos: personaies por: parte de. entidades publicas y privadas.

Ley N 20 285, sobre Accesoa: Ja Informacion Publica.

Recomendacmnes del- Conse;o parala Transparencra sobre proteccion de

: atos persona[es por parte de arganos de-la Admlnlstramon del Estado,

ubl:cadas eI 14 de septiembre de 2011.

Reglamento N°® 006 de fecha 20.12. 2023 que define las funciones
enerales: del Departamento de Gestion Interna.
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IX.. DOCUMENTACION

. i+ Solicitud de entrega de.imagenes, mediante carta ingresada por
oficina de partes o correo electronico.

» Formulario “Acta de Entrega de Imagenes de Camaras de Seguridad”

X. PRODU_ZGT?OS

E]-producto resultante de este proceso es Ja vigilancia mediante CCTV vy
Tetev&gtiancza Remota mediante provision. e instalacion o contrato de servicio
segun sea el caso.adquirido conforme que dicta- la.LLey N° 16.886 e instalados
en mmuebles munacapales o:de uso desla Mumc;pahdad de Temuco,. sngusendo
procesos estandanzados para garantlzar el correcto control y. uso de las
lmé'genes a!macenadas

x1 USUARIOS

Lo‘é usuarios de este proceso son las-personas que: controlen, -administren o
reqmeran acceso-a las: imagenes fijas o videos: capturados por Ios sistemas-de
CCTV y Telewg:lanc:a Remota:

Funciori_?;t_rios encargados de -administrar, controlar y resguardar las
imagenes de los sistemas de CCTV pertenecientes o administrados
directamente por el municipio.

Funmonanos ITC encargados-de- admln[strar los.contratos con-empresas
extemas proveedoras de sistemas de Telewgllanc;a Remota.
Funcionarios que requieran acceso.a imagenes o.videos-capturados y
almacenados-en los:sistemas de wglianc:a

Personas externas al municipio que soliciten acceso a imagenes o videos
capturados y-almacenados en los. sistemas: de: v;grlanma

{

|
2.

|

:
‘4.

Xil. PROVEEDORES:

Prbveedor 0 Empresa adjudicataria: Empresa externa que presta el servicio
de?-- Telev1grlancra Remota. en: inmugbles ‘municipales; adjudicado mediante
-|[CEtdClOﬂ de acuerdo a la ley 19. 886 y con-contacto. directo con [a - Unidad
Tecnlca

P

D:recc:on de Asesorla Juridica: Direccion encargada de ver la legalidad de la
sohmtud de imagenes de camaras de vigilancia'y aprobar o rechazar la entrega
de estas ‘
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Xill.. DESCRIPGION DEL PROCEDIMIENTO

Lai obtencion, grabacion y almacenamiento de imagenes constituyen datos
perconales conforme a la Ley N° 19.628, por lo que todo monitoreo, respaldo,
acceso, solicitud y entrega de imagenes debe seguir un procedimiento
estqndanzado y ajustarse ala normativa vigente; utilizandose unicamente para
colaborar en Ia persecucién o sancién de ilicitos, con relacion a esto se
determlna

1 ;Grab‘abiétj;-_y Captacion de Imagenes.

Se realiza la captaccon de imégenes y/o videos generados por camaras de
segurldad en: inmuebles municipales o de uso municipal, ya sea por sistemas
administrados- directamente . por personal. municipal (CCTV) o por servicios
externos medtante contratos  de Televigitancia - Rermota, -con  fines
exclusivamente de seguridad: | |

 Toda opetacion de tratamiento de-datos esta sujetaa la Ley N°19.628.

2. Almacenamiento de la Informacion.

De abu_erdo con la modalidad del sistema de camaras, las imagenes capturadas
seran almacenadas en discos duros, servidores, NVR o DVR segln
corrnsponda y mantemdas en un lugar seguro.

Para el caso. de CCTV (de propiedad municipal), las grabaciones se
afmacenaran en uno o mas discos duros instalados en un dispositivo NVR o
DVR ubicado: en un lugar seguro y el sistema sera administrado por un
funclonarto municipal formalmente designado quien.tendra aceeso al programa
conectado a-las camaras -de vigilancia para su visualizacion en tiempo real o
rewsmn posterior, el programa debera contar -con-una clave de secreta que
permlta restrmgir el ‘acceso de terceros a la visualizacion de estas y a sus

grabacmnes
i

i
Para el caso de Televigilancia Remota. (servicio externg), las camaras estaran
conectadas a un NVR o DVR, el monitoreo en tiempo real se realiza
remotamente desde un centro de mando en dependencias del proveedor, en
horanos ne habiles ya que el servicio de monitoreo se contempla solo para dias
y horas en Ios cuales no hay funcionarios. ejerciendo sus funciones en el
|nmuebie Ademas existe la visualizacion remota de ‘las camaras mediante
apl[caclon (App) instalada en equipos moéviles (celular, Tablet) de funcionarios

autcgnzados por la Unidad Técnica.

Sm per}wcno de lo anterior, existe un respaldo de las grabaciones 24/7 en el
dISCO duro 1nsta!ado en el NVR o DVR del inmueble y otro respaldo en el
serwdor de la empresa -externa contratada para- la prestaciéon del seivicio, el

acceso a estas grabaciones se encuentra resfringido vy debe estar
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explicitamente indicado en las bases la prohibicion al proveedor el dar acceso a
las imagenes a personas distintas a la Unidad Técnica o autorizadas por esta.

Lasigrabaciones tienen una duracion l_imit_ada;dép_en_di_endo del tipo de sistema y
de la capacidad de almacenamiento, siendo 15 dias aprox. para CCTV y 30
dias para Televzg:[anma Remota, siendo los. datos sobrescritos posterior a esos
penodos de tfempo por lo cual debe requerirse su cautela dentro de estos
piazos méaximos en dias -corridos siguientes- a ocurrido los hechos del que se
requiere la grabacuon mientras: se genera su. visto bueno para entregar, si
'corresponde '

3. Ac‘ces.b ‘a'-[‘mégenes y:Video Grabaciones:

EI xcceso a las lmagenes 'se. realizard-de acuerdo. con- To. establecido. en este
manua]_': :

CII’(.UItO Cerrado de- Te!ev:s:on (CCTV) EI Departamento de Ges’uon Intema,.. o
des gnara alllos furicionarios encargados de - la ~administracion, control y
resguardo de las imagenes captadas mediante Jas camaras de seguridad,
segUn su modahdad {CCTV o Televigilancia- Remota) para los inmuebles no
adm[nlstrados _por el Depto. Gestion Interna.- Para los inmuebles de otras
Duécclones o Departamentos se podra solicitar al - Director correspondiente que
deg gne a un funcionario quien sera la persona autorizada para la
ad:frrunlstracmn resguardo y control de los datos: Los. archivos de imagenes
grabadas podran ser utilizados exclusivamente. con fines investigativos y seran
de atilidad. salo.en caso de flagrancia- y]o evidencia ante situaciones. ocurridas
C!U__E pudiesen s_er constitutivas de faltas o delitos.

Lo%s: func:tonanos designados.como responsabies dela admmlstramon y custodia
de las imagenes, tienen estrictamente pl’OhlbIdO entregar. archivos de grabacién
o} mformacnon de las camaras de segundad a med:os de prensa escrita, radial,
tetewswn o a otros funcionarios municipales. no -autorizados formalmente,
personal externo que:preste servicios para la mumcupahdad ylo personas ajenas
a Ia mumc;pahdad sin la: autorizacion. previa- de la- Diteccion de Asesoria
Jun_;:hca de:la: _Mumcip_altdad de Temuco.

Telévugllanc[a Remota: Para el caso de los archivos de imagenes o videos
capturados por servicios de Televigilancia con:empresas externas, debe estar
expirc&tamente indicado en las bases. de la licitacién el resguardo de las
|magenes y Ia prohlblcmn de- dar acceso a. v1suahzacmn -0 hacer entrega de
|magenes a. personas distinfas a la Umdad Técnica, ITC del Contrato a quienes
la rrun[c:[palldad les autorice por escrito, quedando: est;pu[ado en las bases del
com rato el resguardo de la informacion.y-su. calldad de “Datos.Privados”.
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El Departamento de Gestion Interna sera el encargado de recepcionar las
so‘iic:itudes de hcceso a imagenes y derivar a la Direccién de Asesoria Juridica
quj}en autorizara o rechazara la entrega de imagenes grabadas por las camaras
de Televignanqia Remota y CCTV.

La'f's- sohc:ltudes para-entrega de imagenes.a personas distintas.a las -autorizadas
en [os puntos anteriores; se-realizara de acuerdo con lo establecido en este
manual yen confermdad a la normativa vigente.

En el evento- de tratarse de hechos que revistan caracter de.emergencia o delito
ﬂagrante las policias podran requerir la entrega de material audiovisual de
forma inmediata sin riecesidad de una previa. instruccion de un fiscal (cédigo
procesa] penal art. 83). La entrega de informacién se debera hacer de la
manera mas expedita posible, sin necesidad de una sohcltud por escrito, para lo
cual debera contactarse con la Jefa. de Depto: de Gestton Interna; 1TC del
contrato de Telewgtlanma o) encargado de CCTV: Interno

Para aquel[os requerimientos:no. ﬂagrantes 5€. debera reallzar sohc;tud formal
medlante documento ingresado por Oficina de’ Partés o correo. dll’lg[do a Ia Jefa
de?f ?Depto de Gestion Interna. La entrega de imagenes se efectuara
mqtgrlalmente ‘por el Departamento de Gestién Interna.previa autorizacion de la
Dirgccion de Asesorfa Juridica de la Municipalidad, a través de un CD, pendrive
o dESCO duro.. _externo, que debe ser proporcionado por quien solicita la
lnfogmamon
En: ‘gcas'o de que algin funcionario de la municipalidad, prestador externo, o
persona natural ajena a la municipalidad requiera. archivos audiovisuales que
hayan sido captados por los aparatos de televigilancia y siempre.que sea para
fi nes investigativos o para. ser presentados.en: algun tribunal, estos deben ser
sohcltados formalmente por escrito (carta u otro dirigido a Jefa de Depto. de
Gestlon Interna) ingrésado por Oficina de Partes o correo electrénico dirigido a
fa Jefa de. Depto de Gestion Interna, el cual debera indicar a o menos: motivos
por Ios cuales requiere las imagenes, lugar, dia. y range de hora en que
presumlblemente fue grabado.y sus datos para ser contactado, lo anterior por
tratagrse de :_nfo_rmac;_on confidencial correspondiente a datos privados
prqtggtdos por la ley N° 19:628.

2
Un:af vez recib’iéi'a’ la -solicitud, se consultara: a-la Direccién de Asesoria Juridica
de ia Mummpahdad quien-determinara la procedencia o no para la entrega de
materlal audiovisual. Si es autorizada la entrega de las imagenes, esta sera
mformada por el Departamento de Gestion Interna; quien notificara al selicitante
medlante correo electrénico indicando un dia y hora para retirar la informacién
sohcrtada la cual se entregaré solo al requirente o a quienes tengan su
representaczon legal, siendo responsabilidad-del solicitante llevar un dispositivo
para su almagcenamiento, debiendo firmar en el-acto.de entrega el “Formulario
de Entrega de. lmagenes” proporcionade por el Depto. Gestian Interna.
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Se prohibe estrictamente la utilizacion de las i imagenes para fines distintes a los
soglgttados y ._la exhibicion o divulgacion publica de estos, pudiendo la
mgréicipalidad tomar las acciones legales si.corresponde.

En% fesguardo de la privacidad deterceros, se podra difuminar u ocultar €| rostro
dei menores. de edad y de personas:ajenas al- asunto .o metivo que generd la
sollmtud defl matenai audiovisual.

E__;_Ef)epartameﬁto de.Gestién Interna, Unidad Técnica o ITC para el caso de
senincnos de televng;lancna contratados con empresas externas, podra hacer
entrega de: tmagenes al Sr. Alcalde cuando se trate de situaciones en las que se
provoque dafos al patrimonio. municipal, a-fin: de. que -pueda. dar curso a las

acmones Iegales pertinentes.
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XV.| ANEXOS Y FORMULARIOS.
ACTA DE ENTREGA DE IMAGEN DE CAMARA DE SEGURIDAD

1.- IDENTIFICACION DEL SOLICITANTE
NOMBRE

CEDULA DE TDENTIDAD

FONO CONTACTO

"DOWICIEIO

2:- IMAGE!
THWUEBLE

OBSERYACIONE!

: t23eva el dereshe de toraraztiones Iagae:

: Para canstancia Frman:

RECIBE ENTREGA

HOMERE: . || nowmaRe:

Clz.. clz

FIRMA FiRMA

Temueo;:




