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FECHA: 8 de marzo de 2004

A: Personal Directivo Gerencial
Personal a quien se le haya asignado equipo portatil
de Sistemas de Informacién
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lan. Sandra C. Marrero Arroyo

Directora Ejecutiva

DE:

ASUNTO: Uso de los Equipos y Sistemas de Informacién Portatiles

|. BASE LEGAL

Este memorando circular se establece en virtud de la Ley Num. 144 de 22 de
diciembre de 1994, segin enmendada, conocida como la “Ley para la
Atencion Rapida a Llamadas de Emergencias 9-1-1 de Seguridad Publica” o
‘Ley de Llamadas 9-1-1" y de las facultades que le confiere el Reglamento
Num. 5303, segin enmendado, aprobado el 11 de septiembre de 1995,
conocido como el Reglamento de la Junta de Gobierno del Servicio 9-1-1, al
Director Ejecutivo en los incisos (J) y (S) del Articulo 21.
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Il. PROPOSITO

La Junta de Gobierno del Servicio 9-1-1 (Junta), ha adquirido equipos de
sistemas de informacion portatiles, tales como, pero sin limitarse a “laptops” y
agendas electronicas, para aumentar la productividad de la Junta que
permiten trasladar las herramientas de trabajo junto con el empleado y
cumplir mas eficientemente con los compromisos institucionales.

Este memorando circular establece las guias que regiran el uso de los
sistemas de informacién portatiles. El mismo complementa los
procedimientos NMPA Num. JGS911-0032, Procedimiento para el Uso
Adecuado de los Sistemas de Informacion y el NMPA Num. JGS911-0035,
Procedimiento para el Control y la Custodia de |la Propiedad.

lll. DISPOSICIONES GENERALES

1. Todos los empleados a los que se le asigne alglin equipo de sistema
de informacion portatil, debera regirse por las directrices de este
memorando circular y las establecidas en los siguientes
procedimientos:

a) NMPA Num. JGS911-0035 - Procedimiento para el Control y
Custodia de la Propiedad.

b) NMPA Num. JGS911-0032 - Procedimiento para el Uso
Adecuado de los Sistemas de Informacién.

2. Deberan cuidar el equipo y toda la propiedad publica bajo su custodia.

3. Podran trasladar fuera de la Agencia estos equipos, siendo
responsables del valor en metdlico de los mismos por cualquier
pérdida o dafio ocasionado debido a negligencia o falta de cuidado.

4. En caso de pérdida o dafio de esta propiedad, quien la tenga asignada
debera proceder a notificarlo de inmediato al Supervisor Inmediato, al
Jefe de Propiedad, radicar una querella en la Policia de Puerto Rico y
continuar con los procedimientos aplicables instituidos en la Junta,
para casos de pérdida o dafo a la propiedad publica.

5. Si esta propiedad necesita de reparacion debe procederse a notificar a
Servicios Generales para los tramites correspondientes.
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6. Todos los archivos que se creen en estos equipos de sistemas de
informacién deben guardarse en los servidores, en el directorio
especifico asignado a cada usuario de la Junta, con el proposito de
que puedan protegerse mediante los mecanismos de resguardo
(backup) existentes.

7. De necesitar orientacion sobre el uso de esta propiedad lo informara a
la Unidad de Servicios Técnicos y Auxiliares para los tramites
correspondientes.

IV. PROHIBICIONES

1. La informacién contenida en estos equipos, los servicios asociados,
tanto internos como externos, los mensajes de correspondencia
electrénica, informacion de la Intranet o la Internet y los documentos y
programas existentes, no podran reproducirse o utilizarse para fines
ajenos a las funciones y poderes de la Junta.

2. Se prohibe terminantemente utilizar programas o recursos electronicos
para los cuales no exista una licencia o autorizacion de uso valida a
nombre de la Junta.

3. Se prohibe terminantemente copiar programas de la Junta para
instalarlos en otras computadoras, sin la autorizacién por escrito del
Director Ejecutivo o su representante autorizado.

4. Se prohibe terminantemente instalar programas en las computadoras
de la Junta sin la autorizacion por escrito del Director Ejecutivo o su
representante.

5. Se prohibe el uso de estos equipos de sistemas de informacion de la
Junta para propésitos personales, de recreo, para manejo de un
negocio o asunto privado del usuario o para la utilizacién y envio de
mensajes en cadena.

6. No se utilizaran los recursos electronicos de la Junta para tener
acceso a compras, juegos, concursos, encuestas, paginas de
entretenimiento o cualquier otro servicio ajeno a las funciones de la
Junta. Estos sistemas son provistos exclusivamente para el
desempefio de las funciones de cada empleado, funcionario,
consultor, asesor u otro personal bajo contrato en la Junta. Véase el
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Articulo 3.2 ¢ de la Ley de Etica Gubernamental del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico, segun enmendada, y el Manual de Normas
de Conducta y Medidas Correctivas de la Junta.

7. Se prohibe el consumo de comidas, bebidas o golosinas cerca del
area de los equipos.

8. Se prohibe que se utilicen protectores de monitores (“screensavers”) y
“backgrounds” con fotos de personas, artistas, modelos, deportistas,
fotos de calendario o cualquier otra imagen que pueda resultar poco
seria u ofensiva. Solo se utilizaran aquellos autorizados por la Junta.

9. Existe una prohibicién absoluta y cero tolerancia a la utilizacién de la
computadora o del sistema de correspondencia electrénica para
enviar, recibir o crear mensajes o documentos de contenido
discriminatorio por razén de raza, género, credo, ideas politicas u
origen social o nacional, o que puedan ser catalogados ofensivos o
como hostigamiento sexual.

10.Se prohibe la divulgacién por cualquier medio de cualquier tipo de
opiniones personales especificas con relacién al género, raza,
condicién social, econémica o fisica, origen nacional, ciudadania,
sexo, orientaciéon sexual, edad, ideas o creencias religiosas o politicas,
o cualquier otro criterio prohibido por ley o por la Constitucién del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico.

11.Se prohibe el uso de programas de charlas (Chats) a menos que sean
autorizados expresamente por el Director Ejecutivo con fines oficiales.

V. RESPONSABILIDADES DEL PERSONAL DIRECTIVO Y GERENCIAL

El personal directivo y gerencial es responsable de reunirse con el personal
de su unidad de trabajo que tenga asignado equipo portatil de sistemas de
informaciéon darle conocimiento de las directrices contenidas en este
memorando circular. Este memorando circular se revisara periddicamente a
tenor con la creacién y enmiendas de leyes federales y estatales sobre uso
de sistemas de informacién y otras relacionadas.
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Vi. ENMIENDAS

Este memorando circular se revisara periodicamente a tenor con la
aprobacién y enmiendas de leyes reglamentos federales y estatales sobre
uso de sistemas de informacion y otras relacionadas.

Las enmiendas a este procedimiento seran realizadas por la Oficina de
Sistemas y Procedimientos y estaran sujetas a la aprobacién del Director
Ejecutivo.

VIl. VIGENCIA

Este procedimiento entrara en vigor inmediatamente después de su
aprobacioén.
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A: Personal Directivo Gerencial
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Directora Ejecutiva
ASUNTO: Uso de los Equipos y Sistemas de Informacién Portatiles

. BASE LEGAL

Este memorando circular se establece en virtud de la Ley Nim. 144 de 22 de
diciembre de 1994, segun enmendada, conocida como la “Ley para la
Atencién Rapida a Llamadas de Emergencias 9-1-1 de Seguridad Publica” o
‘Ley de Llamadas 9-1-1" y de las facultades que le confiere el Reglamento
Num. 5303, segun enmendado, aprobado el 11 de septiembre de 1995,
conocido como el Reglamento de la Junta de Gobierno del Servicio 9-1-1, al
Director Ejecutivo en los incisos (J) y (S) del Articulo 21.
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PROPOSITO

La Junta de Gobierno del Servicio 9-1-1 (Junta), ha adquirido equipos de
sistemas de informacion portatiles, tales como, pero sin limitarse a “laptops” y
agendas electronicas, para aumentar la productividad de la Junta que
permiten trasladar las herramientas de trabajo junto con el empleado y
cumplir mas eficientemente con los compromisos institucionales.

Este memorando circular establece las guias que regiran el uso de los
sistemas de informacion portaties. ElI mismo complementa los
procedimientos NMPA Num. JGS911-0032, Procedimiento para el Uso
Adecuado de los Sistemas de Informaciéon y el NMPA Num. JGS911-0035,
Procedimiento para el Control y la Custodia de la Propiedad.

lll. DISPOSICIONES GENERALES

1. Todos los empleados a los que se le asigne algun equipo de sistema
de informacién portatil, debera regirse por las directrices de este
memorando circular y las establecidas en los siguientes
procedimientos:

a) NMPA Num. JGS911-0035 - Procedimiento para el Control y
Custodia de la Propiedad.

b) NMPA Num. JGS911-0032 - Procedimiento para el Uso
Adecuado de los Sistemas de Informacion.

2. Deberan cuidar el equipo y toda la propiedad publica bajo su custodia.

3. Podran trasladar fuera de la Agencia estos equipos, siendo
responsables del valor en metalico de los mismos por cualquier
pérdida o dafio ocasionado debido a negligencia o falta de cuidado.

4. En caso de pérdida o dafio de esta propiedad, quien la tenga asignada
debera proceder a notificarlo de inmediato al Supervisor Inmediato, al
Jefe de Propiedad, radicar una querella en la Policia de Puerto Rico y
continuar con los procedimientos aplicables instituidos en la Junta,
para casos de pérdida o dafo a la propiedad publica.

5. Si esta propiedad necesita de reparacion debe procederse a notificar a
Servicios Generales para los tramites correspondientes.
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6. Todos los archivos que se creen en estos equipos de sistemas de
informacién deben guardarse en los servidores, en el directorio
especifico asignado a cada usuario de la Junta, con el propésito de
que puedan protegerse mediante los mecanismos de resguardo
(backup) existentes.

7. De necesitar orientacion sobre el uso de esta propiedad lo informara a
la Unidad de Servicios Técnicos y Auxiliares para los tramites
correspondientes.

IV. PROHIBICIONES

1. La informacién contenida en estos equipos, los servicios asociados,
tanto internos como externos, los mensajes de correspondencia
electronica, informacion de la Intranet o la Internet y los documentos y
programas existentes, no podran reproducirse o utilizarse para fines
ajenos a las funciones y poderes de la Junta.

2. Se prohibe terminantemente utilizar programas o recursos electronicos
para los cuales no exista una licencia o autorizacién de uso valida a
nombre de la Junta.

3. Se prohibe terminantemente copiar programas de la Junta para
instalarlos en otras computadoras, sin la autorizaciéon por escrito del
Director Ejecutivo o su representante autorizado.

4. Se prohibe terminantemente instalar programas en las computadoras
de la Junta sin la autorizacién por escrito del Director Ejecutivo o su
representante.

5. Se prohibe el uso de estos equipos de sistemas de informacién de la
Junta para propoésitos personales, de recreo, para manejo de un
negocio o asunto privado del usuario o para la utilizacién y envio de
mensajes en cadena.

6. No se utilizaran los recursos electronicos de la Junta para tener
acceso a compras, juegos, concursos, encuestas, paginas de
entretenimiento o cualquier otro servicio ajeno a las funciones de la
Junta. Estos sistemas son provistos exclusivamente para el
desempefio de las funciones de cada empleado, funcionario,
consultor, asesor u otro personal bajo contrato en la Junta. Véase el
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Articulo 3.2 ¢ de la Ley de Etica Gubernamental del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico, segin enmendada, y el Manual de Normas
de Conducta y Medidas Correctivas de la Junta.

7. Se prohibe el consumo de comidas, bebidas o golosinas cerca del
area de los equipos.

8. Se prohibe que se utilicen protectores de monitores (“screensavers”) y
“backgrounds” con fotos de personas, artistas, modelos, deportistas,
fotos de calendario o cualquier otra imagen que pueda resultar poco
seria u ofensiva. Solo se utilizaran aquellos autorizados por la Junta.

9. Existe una prohibicion absoluta y cero tolerancia a la utilizacién de la
computadora o del sistema de correspondencia electrénica para
enviar, recibir o crear mensajes o documentos de contenido
discriminatorio por razén de raza, género, credo, ideas politicas u
origen social o nacional, o que puedan ser catalogados ofensivos o
como hostigamiento sexual.

10.Se prohibe la divulgacién por cualquier medio de cualquier tipo de
opiniones personales especificas con relacion al género, raza,
condicidon social, econémica o fisica, origen nacional, ciudadania,
sexo, orientacion sexual, edad, ideas o creencias religiosas o politicas,
o cualquier otro criterio prohibido por ley o por la Constitucién del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico.

11.Se prohibe el uso de programas de charlas (Chats) a menos que sean
autorizados expresamente por el Director Ejecutivo con fines oficiales.

V. RESPONSABILIDADES DEL PERSONAL DIRECTIVO Y GERENCIAL

El personal directivo y gerencial es responsable de reunirse con el personal
de su unidad de trabajo que tenga asignado equipo portatil de sistemas de
informacién darle conocimiento de las directrices contenidas en este
memorando circular. Este memorando circular se revisara periddicamente a
tenor con la creacién y enmiendas de leyes federales y estatales sobre uso
de sistemas de informacién y otras relacionadas.
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VI. ENMIENDAS

Este memorando circular se revisara periodicamente a tenor con la
aprobacién y enmiendas de leyes reglamentos federales y estatales sobre
uso de sistemas de informacion y otras relacionadas.

Las enmiendas a este procedimiento seran realizadas por la Oficina de
Sistemas y Procedimientos y estaran sujetas a la aprobacién del Director
Ejecutivo.

VIl. VIGENCIA

Este procedimiento entrara en vigor inmediatamente después de su
aprobacion.

Aprobado por:

Plan. Sandra C. Marrero Arroyo Fecha
Directora Ejecutiva
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