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I. INTRODUCCION

11.

El Area Local de Conexioén Laboral del Suroeste/ALCLS, en su empefio de contar con una sana
administracion, preparé este reglamento para el uso adecuado del Sistema de Correspondencia
Electrénica e Internet en nuestra Area Local.

El Area Local de Conexion Laboral del Suroeste/ALCLS, American Job Center/AJC reconoce la
importancia y necesidad de la utilizacion de la correspondencia electrénica “Infernet, e-mail @
video-mail”, este es un valioso recurso para la agencia u organizacion. Ademds, de que provee el
acceso a informacién, asi como a recursos Unicos. Igualmente, permite compartir informacion
actualizada y relevante para ofrecer nuestros servicios a la clientela que nos visita. Es necesario,
por lo tanto, establecer las normas necesarias para el acceso y uso adecuado de estos medios de
comunicacion.

PROPOSITO

Este reglamento tienen el propdsito de establecer las guias del ALCLS/AJC para el acceso y uso
adecuado del Internet y del correo electronico “e-mail @ video-mail” como instrumentos
suplementarios y adecuados para la biisqueda de informacion oficial del gobierno federal y estatal,
universidades, estadisticas de empleo, agencias, organizaciones, corporaciones y compafiias
privadas sobre nuevas tecnologias, leyes, procedimientos, reglamentos, estandares y todo tipo de
biisqueda para su posible uso y servicios que ayude al ALCLS/AJC para el bienestar de nuestra
clientela y participantes que nos visitan.

La Ley Ptblica 113-128 del 22 de julio de 2014, “Workforce Innovation & Opportunity
Act/WIOA”, tiene como proposito principal proveer un sistema revitalizado que le brinde al
trabajador o participantes de nuestros servicios la informacion, orientacion, asistencia en la
busqueda de empleo, adiestramientos necesarios para asi obtener y mantener buenos empleos y
proveer a los patronos, trabajadores con destrezas adecuadas.
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Es por tal razén que se establecen controles del uso y manejo de los sistemas computadorizados,
velando por la sana administracién de los equipos e informacion confidencial de los participantes
y/o clientela que nos visita, ademds de custodiar los sistemas de informacion adecuadamente. A
través del establecimiento de este reglamento se facilitard un contrel adecuado del uso de internet y
el correo electrénico.

Asimismo, se establecen los mecanismos de control administrativo sobre el uso y manejo correcto
en el ALCLS. Se requiere una buena préctica en fiel cumpliendo con las leyes estatales y federales
que regulan el uso del internet y el correo electronico. Este reglamento aplica al Area Local de
Conexion Laboral del Suroeste/ALCLS/AJC, su Centro de Gestién Unica, sus Oficinas Locales, la
Junta Local/WDB y todas sus 4reas adyacentes o aledafias que utilicen estos recursos. Nadie sin
distincion de persona esta facultado a utilizar estos sistemas sin autorizacion.

III. BASE LEGAL

Este reglamento se promulga en virtud de las leyes federales y estatales de Puerto Rico,
reglamentaciones, cartas circulares y memorandos, que regulan el manejo de las redes y sistemas
de informacion gubernamental en Puerto Rico, ademds, de las normas aqui establecidas en virtud
de la autoridad dada al Director Ejecutivo dada por la Junta de Alcaldes del ALCLS/AJC.

» Ley del Codigo Municipal de Puerto Rico, Ley Nim.107 de 14 de agosto de 2020, antes Ley de
Municipios Auténomos del estado Libre Asociado de Puerto Rico.

» La Ley Ptblica 113-128 del 22 de julio de 2014, “Workforce Innovation & Opportunity

Act/WIOA”,

Reglamento 5518 del 27 de noviembre de 1996.

Reglamento 5859 del 17 de septiembre de 1998.

Carta Circular de la Oficina del Contralor de Puerto Rico OC-98-11 del 18 de mayo de 1998.

Carta Circular de la Oficina del Contralor de Puerto Rico OC-06-13 del 28 de noviembre de

2005.

» Memorando General Ntim. 338-04 del 28 de agosto de 2003.

* Y todas las leyes estatales y federales aplicables a la tecnologia del ALCLS/AIC.

IV.ALCANCE

Las disposiciones del Reglamento aplican a todos(as) los(las) empleados(as) regulares, temporeros, por
contrato v funcionarios del ALCLS/AJC, sus oficinas locales en los municipios, Junta Local y
entidades que reciben servicios de transmisién de datos y utilicen los servicios relacionados a los
sistemas de informacidn, internet y correo electronico.
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V. USO DELINTERNET Y CORREQ ELECTRONICO “E-MAIL @ VIDEO-MAIL”

1. El sistema de correspondencia electronica “e-mail @ video-mail” del ALCLS/AJC, asi como el
acceso a la Internet, es propiedad del AL.CLS/AJC y solo podrén ser utilizados para propdsitos
oficiales relacionado con los trabajos que se realizan en la agencia u organizacion.

2. Es politica del ALCLS/AJC el prohibir el uso del servicio de internet y de coireo electronico
“e-muil @ video-mail” para uso y/o lucro personal o de recreo. Ninguna informacién no
relacionada con el trabajo que se esté realizando debe entrar en el sistema de correo electronico.

3. Tendran acceso al internet todos aquellos empleados(as) asignados(as), que las funciones
requieran del servicio o que sus programas requieran cotrrer con el mismo y que necesiten el
enviar, usar y recibir correspondencia de participantes, proveedores, trabajadores remotamente
u otras funciones especificas de investigacion, analisis, talleres o adiestramientos con la debida
autorizacion del Director Ejecutivo a tener acceso al Internet y al correo electrénico.

4. El uso del Internet incluira:

a. Conexidn Externa — Estados Unidos y Otras Jurisdicciones

Comunicacion con Proveedores de Servicios, Agencias, Universidades, Instituciones,
Educadores, con el Servicio Selectivo Militar, para la expedicion o tramite de documentos
oficiales tales como: certificados de nacimiento, diplomas u otras credenciales, expedidas
en sus territorios y posesiones para gestiones relacionadas a completar expedientes,
investigaciones, empleos, seguimiento y otros servicios a fines a la Ley WIOA y sus
requerimientos.

b. Desarrollo Profesional

Comunicacion e intercambio para el desarrollo profesional de empleados, con el
Departamento de Etica Gubernamental con el proposito de mantenerse al dia, o debatir
asuntos legales o en los campos de la ensefianza, investigacion, desatrollo y uso de
tecnologia en su campo de trabajo. Identificar la disponibilidad de fondos para el desarrollo
profesional o cabildeo de los mismos. Para buscar CFR, La ley WIOA, Municipios
Autonomos, Igualdad, Ley ADA u otros, a fines a su posicién y/o funciones de trabajo.




ASUNTO: Reglamento para Uso Adecuado del Sistema de NUM. FORM.

Pig. 4 de 8
Correspondencia Electronica e Internet CL-REGLA-004 ag. 2 de

Asimismo, como para los arreglos pertinentes a ofrecimiento de talleres, adiestramientos,
estudios autorizados, foros o “Webinars”, dentro y fuera de la Isla, clases virtuales o
presenciales para empleados y participantes.

¢. Productosy Servicios

Anuncio de servicios del ALCLS y su CGU, para ser utilizados en estudios, investigacion,
recomendacion y desarrollo, sin fines de lucro.

d. Uso de Emergencia o Actividad Incidental

En caso de una emergencia o actividad Incidental, entiéndase uso para la atencién de una
situacién de emergencia como: amenazas de explosivos, fuego, rehenes, accidentes,
desastres naturales, a personal, empleados, participantes o clientes, que no pueda esperar
para ser resuelta, o que no ha sido ocasionada deliberadamente por el(la) empleado(a) Sino
accidentalmente o inesperadamente, se podré utilizar el servicio de los sistemas de internet
y cotreo electrénico como recurso para subsanar dicha emergencia.

5. Se prohibe terminalmente, el uso de los equipos del ALCLS/AJC para las siguientes
actividades:

a. Actividades de lucro tales como: trabajo de consultoria con paga, para monetizat, compra o
venta de productos, negocios privados o personales, juegos de azar, entre otros.

b. Actividades de impacto negativo que influencian, afectan o van en detrimento de la imagen
de cualquier persona, organizacién o del Gobierno del Estado Libre Asociado de Puerto
Rico.

¢. Actos maliciosos incluyendo la replicacion de viruses, envio de correo no oficial, material
ofensivo, pornografico u otros actos ilegales que puedan afectar de forma adversa el
funcionamiento de los sistemas del ALCLS/AJC.

d. Se prohibe el uso del correo electrénico para minar (creacion y lucro) de criptomonedas
(Crypto/Crypto Currency), apuestas, juegos, etc.

6. EI ALCLS/AJC prohibe de manera absoluta, y no tolerara, la utilizacién del sistema de correo
electronico “e-mail (@ video-mail” para enviar, recibir o crear mensajes de contenido
discriminatorio, insultos, memes u otros, que puedan ser catalogados como hostigamiento
sexual.
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10.

11,

Se prohibe, terminalmente, el manejo o transmision de material obsceno, profano u ofensivo a
través del sistema de comunicacion electrénica del ALCLS/AJC. Estos incluyen, entre otros,
acceso a materiales erdticos, bromas de cualquier forma, memes y/o cualquier comentario o
chiste que pueda violar o atentar contra la politica de discrimen o la de hostigamiento sexual,
del ALCLS/AJC.

Se prohibe ¢l uso de los sistemas de comunicacion del ALCLS/AJC para propésitos personales
ventas y/o para manejo de un negocio privado del empleado o de familiares del empleado. El
usuario no podra utilizar los recursos electronicos del ALCLS/AJC para temer acceso a
compras, juegos, concursos, encuestas, paginas de entretenimiento o cualquier otro servicio
ajeno a las funciones del ALCLS/AJC. Ademas, bajo ninguna circunstancia puede usarse el
sistema para vender, pedir o presentar situaciones personales al resto de los empleados o a un
tercero fuera del ALCLS/AJC, para campafias religiosas, politicas, o para cualquier otro
requerimiento personal.

Los usuarios del correo electronico “e-mail @ video-mail” no usardn el acceso al sistema
electrénico de otro empleado para interceptar el (los) mensaje (s), leer o destruir los mensajes
en el “e-mail” que estén destinados o sean dirigidos a otro (a) empleado (a). Asimismo, el uso
de los sistemas de comunicacion del ALCLS/AJC para acceder propiedad literaria, “Copyright,
Sistemas Operativos y/o Plagios” que violen los derechos del autor. Los (as) empleados (as) no
utilizaran e! acceso al Internet “e-mail @ video-mail”, de otro (a) empleado (a) para conectarse
o realizar busquedas de informacién no oficial, o de otra manera.

No estd autorizado el uso de “Screems Savers”, con fotos de calendarios desnudos o
semidesnudos y/o que violen los derechos de autor, “Copyright Information”. De igual forma,
el envio de “e-mail @ video-mail”, o con mensajes en cadenas estd totalmente prohibido. De
ocurrit seran blogueados. La contrasefia solo debera ser conocida por el (la) empleado (a) al
que se la ha designado (a).

El (la) empleado (a) no abiird “e-mail @ video-mail” de lo que no esté¢ seguro de su
procedencia o en caso de detectar algin virus se comunicard inmediatamente con el Supervisor
de Cémputos o el Director de MIS. Asimismo, ¢l acceso a programas de charlas “Chats”,
estaciones de radio y a pantallas “Screens” de video, a menos que sean autorizados
expresamente por el (la) Director Ejecutivo o su representante autorizado.

Las reuniones se efectuaran a través de “Microsoft Team” plataforma de video, llamadas en
linea con la que contamos.
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De surgir otras comunicaciones a través de: “Zoom, Duo, efc.”, seran notificadas al Director de
MIS para resolver y no confrontar problemas en el sistema.

12. De presentarse la necesidad de trabajo remoto, ¢l empleado serd autorizado por el Director
Ejecutivo. A su vez, se le notificara al Director de MIS para designar el equipo necesario y las
herramientas de trabajo adecuadas para efectuar sus labores.

VI. USO ADECUADO DEL CORREO ELECTRONICO

El ALCLS/AJC respeta la privacidad de cada uno de sus empleados(as), no obstante, dicha
privacidad no se extiende a la conducta de empleados(as) relacionada con sus tarcas o sus
funciones, ni al uso que el(la) empleado(a) hace del equipo y/o materiales que el ALCLS/AJC, que
le provee para sus gestiones como empleado(a). Los lineamientos que a continuacién se mencionan
pueden afectar la privacidad de los(as) empleados(as) en su lugar de trabajo.

Esta guia relacionada al acceso y divulgacion de los mensajes recibidos y enviados a través del
mecanismo de correo electrénico “e-mail @ video-mail”, aplican a todos los(las) empleados(as)
del ALCLS/AJC.

1. Derecho de la gerencia al acceso a informacion

El sistema de correo electrénico “e-mail (@ video-mail” del ALCLS/AJC ha sido instalado para
facilitar las comunicaciones oficiales. A pesar de que cada empleado(a) con acceso al sistema
posee un cédigo individual para lograr acceso a éste, el sistema de correo electronico es
propiedad del ALCLS/AJC. El contenido de las comunicaciones que pasan a través del correo
electrénico estara accesible permanentemente a la gerencia del ALCLS/AIC, al PDL, auditorias
internas, asi como a la auditoria federal y estatal de ser requerido para cualquier proposito
relacionado con las operaciones del ALCLS/AJC o por situaciones de indole legal. Asimismo,
el sistema de correo electronico “e-mail @ video-mail” puede estar sujeto a inspecciones.

2. Uso personal del sistema de correo electronico “e-mail (@ video-mail”

El sistema de correo electrénico se ha provisto unicamente para uso oficial, es decir, para el
desempefio de las funciones de trabajo y para el uso de los participantes. No debe ser utilizado
para asuntos o correspondencia personal a menos que ese asunto o documento personal para
propositos oficiales o de servicios para completar los expedientes de los participantes.

Utilizar indebidamente el sistema de correo electronico conllevara accién disciplinaria que
puede variar desde una amonestacion verbal o escrita hasta la destitucién dependiendo la
gravedad de la falta.
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Comunicaciones Prohibidas a través del Correo Electronico

Esta absolutamente prohibido utilizar el sistema de correo electronico para recibir y/o enviar
comunicaciones ofensivas, insultantes o que atenten contra la moral u otras mencionadas
anteriormente. Este tipo de comunicacién incluye comunicaciones con imdgenes o mensajes
con contenido sexual explicito, chistes, proposiciones no deseadas ni solicitadas, mensajes de
amor o con contenido étnico o racial, ni cualquier otro mensaje que pueda relejar discrimen por
edad, sexo, color, raza, origen nacional, religion, politica u orientacién sexual.

Bl uso del equipo del ALCLS/AJC en violacion a los pardmetros aqui contenidos conllevara
accion disciplinaria que puede variar desde una amonestacion verbal y hasta la destitucion del
cargo que se ocupa segun la gravedad de la falta.

VII. MEDIDAS DE SEGURIDAD Y RESPONSABILIDADES

1.

Es responsabilidad de cada empleado (a) del ALCLS/AJC asegurarse que estd en cumplimiento
con la politica y las normas del ALCLS/AJC, referente al uso de los sistemas de
correspondencia electronica.

Todo usuario es responsable por sus acciones y conducta al acceder el servicio de Internet y el
de correo electrénico. Siempre debe tener presente que el uso del Internet o “WEB”, debe ser
correcto y conforme a las politicas establecidas por el ALCLS/AJC. Bajo ninguna
circunstancia se realizardn actos que puedan considerarse ilegal, inmoral, u ofensivos.

Cada usuario debe cumplir con las precauciones de seguridad necesarias para el buen uso de su
cuenta de acceso al sistema, incluyendo su “contrasefia”, asi como de los mecanismos de
seguridad requeridos para salvaguardar sus archivos electronicos. No obstante, el uso de un
cbdigo de acceso al sistema de comunicacion, no impedira que se audite el sistema y no debe
significar que el empleado albergue expectativas de intimidad alguna respecto a la informacion
almacenada en su computadora. Recuerde gque fodo lo que se elabora en el equipo del
ALCLS/AJC y en el tiempo por el cual devenga un salario, pertenece al ALCLS/AJC. Fl
ALCLS/AJC se reserva el derecho a llevar a cabo auditorias, vigilar y fiscalizar los sistemas de
cotrespondencia electronica “e-mail (@ video-mail” para garantizar que su propiedad estd
siendo utilizada para los propésitos y gestiones relacionados con el trabajo que en ésta se
realiza.

El usuario es responsable de proteger la confidencialidad de la informacién relacionada con el
ALCLS/AJC. No debe dejarse informacion y/o documentos abiertos en pantalla cuando el(la)
empleado(a) se ausente de su drea de trabajo, debe cerrarse todo documento para evitar que
terceras personas tengan acceso a la informacion.
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5. Cada funcionario del ALCLS/AJC tiene la responsabilidad de informar sobre cualquier
sospecha de violacién o cualquier anomalia que identifique en el equipo que tenga bajo su
custodia. La informacion debe ser dirigida a su supervisor inmediato, y este a su vez al Director
Ejecutivo quién, junto a Director de MIS, Recursos Humanos y el Auditor Interno, realizara las
investigaciones pertinentes.

VIII. PENALIDAD POR INCUMPLIMIENTO

El ALCLS/AJC aplicara medidas disciplinarias contra los(as) empleados(as) que violen la politica y
normas del uso adecuado del sistema de correspondencia electronica, o abusen de éste, segun sea el
caso. Asimismo, se podran tomar otras acciones disciplinarias que pueden ir desde amonestacion
verbal o escritas, suspension de empleo y sueldo o destitucion, dependiendo de la magnitud de la
violacién y segin se determine en consulta con el Departamento de Recursos Humanos y el
correspondiente asesoramiento legal del ALCLS/AJC. Las faltas administrativas relacionadas con el
uso, manejo inadecuado del Internet y el uso del correo electronico “e-mail @ video-mail”, asi como
de cualquier violacion, seran referidas al Departamento de Recursos Humanos y al Director Ejecutivo
para las acciones correspondientes segin estipulado en el “Reglamento de Normas de Conducta y
Medidas Correctivas” y “Manual de Normas de Conducta y Medidas Disciplinarias”.

IX. VIGENCIA

Si cualquier palabra, inciso articulo, seccién o parte del presente procedimiento fuese declarada
inconstitucional o nula por un tribunal, tal decisién no afectara, menoscabard, invalidara las anteriores
disposiciones y partes de este reglamento. La nulidad o invalidez de cualquier palabra, inciso, oracion,
articulo, seccion o parte del reglamento por determinacion judicial no se entendera que afecta o
perjudicard en sentido alguno su aplicacion a validez en cualquier otro caso. Este reglamento podra
enmendarse en cualquier momento que asi lo creyere conveniente el Area Local de Conexién Laboral
del Suroeste/ALCLS/AJC, de acuerdo con lo estipulado en la Ley WIOA, su Reglamentacion Federal
Ley del Cédigo Municipal de Puerto Rico, Ley Num.107 de 14 de agosto de 2020, antes Ley de
Municipios Auténomos del estado Libre Asociado de Puerto Rico, en beneficio del interés publico.
Este reglamento comenzard a regir inmediatamente después de su aprobacion.

Aprobado hoy, en San German, Puerto Rico, | de dx rembre de OA.
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LA [ Ly VIO GLsonp0
Sr. Roque A. Ramirez Palermo N / 'Agnes Mojica Qé)mas '
Presidente Junta Local/WDB | ) Secretaria Ju 1ta WDB

Somes un Patreno con Igualdad de Oportunidad en el Empleo, de Diversidad, Inclusion y Accesibilidad. Contamos con Servicios Auxiliares y de Apoye para Personas con
Impedimento que asi lo soliciten. El ALCLS'AJC No Discrimina por Razén de Raza, Color, Religién, Sexo, Nacionalidad, Edad, Impedimento Fisico o Mental, Afiliacién o
Creencia Politica. EI ALCLS'AJC es un Centro Libre de Drogas y Alcohol. Ley Federal “Workforce Innovation and Opportinity Act/IWIOA™. Financiado con el 100% de los
Fondos de la Ley de Innovacion y Oportunidades en la Fuerza Laboral (WIOA). Ley Piiblica 113-128 del 22 de Julio de 2014.



