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Legislatura Municipal 
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Presidente 

ORDENANZA NUM. 7 SERIE 2024-2025 
18 DE MARZO DE 2025 PRIMERA SESION ORDINARIA - DfA 6 

PARA ADOPTAR EL REGLAMENTO SOBRE EL USO, MANEJO Y CONSERVACION DE 
LOS SISTEMAS COMPUTARIZADOS EN EL MUNICIPIO DE MOROVIS, PUERTO RICO, 
EN FIEL CUMPLIMIENTO CON LAS LEYES, NORMAS Y REGLAMENTOS APLICABLES Y 
PARA DEROGAR LA ORDENANZA NUM. 16, SERIE 2011-2012; Y PARA OTROS FINES. 

POR CUANTO: 

POR CUANTO: 

POR CUANTO: 

La Ley Numero 107 de 14 de agosto de 2020, segun 
enmendada, mejor conocida coma "C6digo Municipal de 
Puerto Ric o" establec e en el Artfculo 1.003 - Declaraci6n de 
Polftica Publica lo siguiente: 

"Se declare polftica publica proveer a los municipios de 
aquellos poderes y facultades necesarias para que puedan 
asumir su funci6n fundamental a favor del desarrollo social y 
econ6mico de sus jurisdicciones. De la misma manera, este 
C6digo Municipal proveera los mecanismos administrativos y 
fiscales para la transferencia adecuada de otros poderes y 
competencies del Gobierno estatal en asuntos que les 
permita cumplir con el interes publico en proveer a la 
ciudadanfa de un Gobierno efectivo y responsivo a sus 
necesidades y aspiraciones. Se reconoce que los municipios 
son la entidad gubernamental mas cercana al pueblo y el 
mejor interprete de sus necesidades y aspiraciones. En 
consecuencia, se declare de maximo interes publico que los 
municipios cuenten con los recurses necesarios para rendir 
sus servicios. Se dispone, por ende, que todas las ramas de 
Gobierno deberan proteger las fuentes de recurses 
municipales y que las facultades tributaries municipales se 
interpretaran liberalmente a favor del pueblo representado 
por el municipio." 

El mencionado Artfculo establece, adem6s, lo siguiente: 

"Un principio cardinal del pensamiento politico democratico 
es que el poder decisional sobre los asuntos que afectan la 
vida de los ciudadanos en la democracia recaiga en unos 
niveles, organismos y personas que le sean directamente 
responsables. Segun nuestro esquema de gobierno, el 
organismo publico y los funcionarios electos mas cercanos a 
nuestra ciudadanfa son, el gobierno municipal compuesto 
por el Alcalde y los Legisladores Municipales. Dicha entidad 
es la unidad basica para la administraci6n comunitaria. Su 
proposito es brindar IOS Servicios mas inmediatos que 
requieren los habitantes del municipio partiendo de los 
recurses disponibles y de sus proyecciones a corto, mediano 
y largo plazo." 

De igual forma el Capftulo II Poderes y Facultades del 
Municipio de la Ley antes mencionada, en su Artfculo 1 .008 -
Poderes de los Municipios expresa lo siguiente: 

"Los municipios tendran los poderes naturales y cedidos que 
le correspondan para ejercer las facultades inherentes a sus 
fines y funciones. Ademas de lo dispuesto en este C6digo o 
en cualesquiera otras leyes, los municipios tendran los 
siguientes poderes: 

1 



POR CUANTO: 

POR CUANTO: 

POR CUANTO: 

POR CUANTO: 

PORTANTO: 

SECCION 1 RA: 

SECCION 2RA: 

(o) Ejercer el Poder Legislativo y el Poder Ejecutivo en todo 
asunto de naturaleza municipal que redunde en el bienestar 
de la comunidad y en su desarrollo econ6mico, social y 
cultural, en la protecci6n de la salud y seguridad de las 
personas, que fomente el civismo y la solidaridad de las 
comunidades y en el desarrollo de obras y actividades de 
interes colectivo con sujeci6n a las leyes aplicables." 

El Artfculo 1.018 - Focultodes, Deberes y Funciones 
Generates del Alcalde, dispone que el Alcalde sera lo 
maxima outoridod de lo Ramo Ejecutivo del gobierno 
municipal y en tal colidad le correspondera su direcci6n, 
administraci6n y la fiscalizaci6n del funcionamiento del 
municipio. El Alcalde, entre otras cosos podra: 

... "(c) Promulgar y publicar las reglas y reglamentos 
municipales." 

La Administraci6n Municipal reconoce la importancia de la 
tecnologfa electr6nica como recurso valioso para lograr las 
metas y objetivos del Municipio. De igual forma, reconoce la 
importancia de las computadoras como herramientas 
necesarias para que sus empleodos, funcionarios, 
supervisores y participantes logren uno mayor eficiencia 
operacional. 

El Artfculo 2.012 - Custodia y Control de la Propiedad 
Municipal (21 L.P.R.A. § 7172), establece lo siguiente y 
cit a mos: 

"La custodia, cuidado, control y contabilidad de la 
propiedad municipal adquirida y asignada para uso por las 
Ramas Ejecutiva y Legislativa sere responsabilidad del 
Alcalde y la Legislatura Municipal o sus representantes 
autorizados, respectivamente. 

Todo funcionario o empleado municipal que haga uso o 
asuma la custodia, cuidado y control ffsico de cualquier 
propiedad municipal, respondera al municipio por su valor 
en casos de perdida, deterioro indebido o dafio ocasionado 
por negligencia o falta de cuidado a la mis ma." 

Mediante la presente Ordenanza se adopta Reglamento a 
regir sobre el Uso, Manejo y Conservaci6n de las Sistemas 
Computarizados propiedad del Municipio, asf como el uso y 
manejo adecuodo de los accesos a internet y correo 
electr6nico. Esto se do como normo de sana administraci6n 
para los procedimientos de seguridad que deben seguir los 
empleados, funcionarios, supervisores y participantes del 
Municipio. 

ORDENESE POR LA LEGISLATURA MUNICIPAL DE MOROVIS, 
PUERTO RICO, COMO POR LA PRESENTE SE ORDENA LO 
SIGUIENTE: 

Se adopta el Reglamento sobre el Uso, Monejo y 
Conservaci6n de los sistemos Computarizados en el 
Municipio de Morovis, Puerto Rico, en fiel cumplimiento con 
las !eyes, normas y reglamentos oplicables y para derogar lo 
Ordenanza Num. 16, Serie 2011-2012. 

Sera responsabilidad del Director de Recursos Humanos 
mantener un registro que evidencie la entrego del 
Reglamento aprobado mediante esta Ordenanzo a los 
directores de las dependencias municipales 
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SECCION 3RA: 

SECCION 4TA: 

SECCION STA: 

SECCION 6TA: 

El Gobierno Municipal de Morovis no podr6 discriminar en 
forma alguna por motivo de raza, color, sexo, orientaci6n 
sexual, nacimiento, edad, origen o condici6n social, ideas 
politicos o religiosas, impedimenta ffsico, mental o sensorial, o 
condici6n como veterano. 

Cualquier parte d e esta Ordenanza o del Reglamento 
adoptado en virtud de la misma que sea declarada 
inconstitucional o nula por un Tribunal competente no 
invalidar6 las demos partes de la misma ni de su 
Reglamento. 

Esta Ordenanza comenzar6 a regir tan pronto sea aprobada 
por la Legislatura Municipal, sea firmada por su Presidente y 
por el Alcalde de Morovis, Puerto Rico y luego de d iez (10) 
dfas de ser publicada en un peri6dico de circulaci6n general 
o regional que cubra la jurisdicci6n municipal de Morovis. 

Copia Certificada de esta Ordenanza y Reglamento 
aprobado ser6 enviado al Departamento de Finanzas 
Municipal, a todas las dependencias municipales, a la 
Oficina de Gerencia y Presupuesto, Division de Municipios, a 
la Oficina del Contralor del Estado Libre Asociado de Puerto 
Rico y a cualquier agencia pertinente. 

PRESENTA POR LA COMISION DE NOMBRAMIENTO, ETICA, 
REGLAMENTO Y JU Rf DICO: 

HON. ANAL. OTERO NEGRON 
HON. HERMINIO SOTO CABRERA 
HON. AWILDA RIVERA NATER 
HON. RAMON L. ORTIZ MARRERO 
HON. OSCAR L. FONTAN LA FONTAINE 
HON. LUBRIEL VEGA COLLAZO 

APROBADA POR LOS SIGUIENTES HONORABLES: 

HERMINIO SOTO CABRERA, ANA L. OTERO NEGRON, 
AWILDA RIVERA NATER, MAYDA ORTEGA DECLET, !DALIA 
GONZALEZ MALDONADO, MARTA E. APONTE TORRES, 
JAIME Y. MALDONADO CLAUDIO, NANCY FONTAN 
GONZALEZ, WIDALIZ CHEVEREZ OCASIO, RAMON L. ORTIZ 
MARRERO, OSCAR L. FONTAN LA FONTAINE, CARLOS A. 
BURGOS JIMENEZ Y LUBRIEL VEGA COLLAZO 

AUSENTE Y EXCUSADO: 

HARRY TORRES COLON 

~~u- 0. ~~ 
' SRA. ARIELIS M. LAUREANO ROLON 

SECRET ARIA 
HON. LUBRIEL VEGA COLLAZO 
PRESIDENTE 

FIRMADA POR EL PRESIDENTE DE LA LEGISLATURA MUNICIPAL DE MOROVIS, 
PUERTO RICO, HOY If DE MARZO DE 2025 

Q_ - ..>- • '--.:f"-. ~ ~ 
HON. CARMEN I. MALDONADO G 

ALCALDESA 

FIRMADA POR LA ALCALDESA DE MOROVIS, PUERTO RICO, 
HOY ~ DE MARZO DE 2025 
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ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO 
GOBIERNO MUNICIPAL 

MUNICIPIO DE MOROVIS, PUERTO RICO 

REGLAMENTO SOBRE USO, MANEJO Y CONSERVACION 
DE LOS SISTEMAS COMP UT ARIZADOS EN EL 

MUNICIPIO DE MOROVIS, PUERTO RICO 

CAPITULO I 

DISPOSICIONES GENERALES 

ARTICULO 1.1 TITULO 

Este documento se conocera como el "Reglamento sobre Uso, Manejo y 
Conservaci6n de los Sistemas Computarizados en el Municipio de 
Morovis, Puerto Rico". 

ARTICULO 1.2. BASE LEGAL 

Se promulga el presente procedimiento en virtud de la Ley Numero 107 de 
14 de agosto de 2020, segun enmendada, conocida como "C6digo 
Municipal de Puerto Rico". 

El C6digo Municipal de Puerto Rico, en su Artfculo 1.003 establece y 
declara como Polftica Publica proveer a los municipios de aquellos 
poderes y facultades necesarias para que puedan asumir su funci6n 
fundamental a favor del desarrollo social y econ6mico de sus 
jurisdicciones. 

Este Reglamento se adopta y promulga en virtud de la facultad conferida al 
Alcalde en el Artfculo 1.018 Facultades, Deberes y Funciones Generales 
del Alcalde, quien sera la maxima autoridad de la Rama Ejecutiva del 
gobierno municipal y en tal calidad le correspondera su direcci6n, 
administraci6n y la fiscalizaci6n del funcionamiento del municipio. 

El Artfculo 1.005 - Normas de lnterpretaci6n del C6digo Municipal, 
establece que los poderes y facultades conferidos a los municipios, 
excepto disposici6n en contrario, se interpretaran liberalmente a favor de 
los municipios, en armonfa con la buena practica de polftica publica fiscal y 
administrativa, de forma tal que siempre se propicie el desarrollo e 
implantaci6n de la polftica publica enunciada en el C6digo Municipal de 
garantizar a los municipios las facultades necesarias en el orden jurfdico, 



REGLAMENTO SOBRE USO, MANEJO Y CONSERVACION 
DE LOS SISTEMAS COMPUTARIZADOS 

EN EL MUNICJPJO DE MOROVIS, PUERTO RICO 

fiscal y administrative, para atender eficazmente las necesidades y el 
bienestar de sus habitantes. A menos que se disponga por ley lo 
contrario, toda lista contenida en la misma con respecto a las facultades de 
los municipios y las actividades objeto de clarificaci6n se interpretara como 
numeros apertus, lo que siempre ha sido la intenci6n legislativa. 

El Artfculo 1.018- Facultades, Deberes y Funciones Generales del Alcalde, 
Incise (c), de la Ley, supra, establece, entre otras cosas, que, como parte 
de sus deberes, el Alcalde puede promulgar y publicar las reglas y 
reglamentos municipales necesarios para la administraci6n municipal. 
Establece el Artfculo 2.012 - Custodia y Control de la Propiedad Municipal 
(21 L.P.R.A. § 7172), lo siguiente y citamos: 

" La custodia, cuidado, control y contabilidad de la propiedad 
municipal adquirida y asignada para uso por las Ramas 
Ejecutiva y Legislativa sera responsabilidad del Alcalde y la 
Legislatura Municipal o sus representantes autorizados, 
respectivamente. 

Todo funcionario o empleado municipal que haga uso o asuma 
la custodia, cuidado y control fisico de cualquier propiedad 
municipal, respondera al municipio por su valor en casos de 
perdida, deterioro indebido o daiio ocasionado por negligencia 
o falta de cuidado a la misma." 

ARTICULO 1.3 PROPOSITO 

La Administraci6n Municipal reconoce la importancia de la tecnologfa 
electr6nica como recurse valioso para lograr las metas y objetivos del 
Municipio. De igual forma, reconoce la importancia de las computadoras 
como herramientas necesarias para que sus empleados, funcionarios, 
supervisores y participantes logren una mayor eficiencia operacional. 

A esos efectos, se establece el siguiente Reglamento sabre Uso, Manejo y 
Conservaci6n de las Sistemas Computarizados propiedad del Municipio, 
asf como el uso y manejo adecuado de los accesos a Internet y correo 
electr6nico. Esto se da como norma de sana administraci6n para los 
procedimientos de seguridad que deben seguir los empleados, 
funcionarios, supervisores y participantes del Municipio. 
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ARTICULO 1.4 APLICABILIDAD 

REGLAMENTO SOBRE USO, MANEJO Y CONSERVACION 
DE LOS SISTEMAS COMPUTARIZADOS 

EN EL MUNICIPIO DE MOROVIS, PUERTO RICO 

Este Reglamento sera aplicable o todo empleado, funcionario, supervisor, 
participante o .cualquier otra persona, en adelante: "el usuario". De igual 
forma aplica a cualquier consultor, que por naturaleza de su contrato o de 
su relaci6n con el Municipio, necesite utilizar las herramientas antes 
descritas. 

ARTICULO 1.5 DEFINICIONES 

A los fines de este Reglamento, las siguientes palabras y frases tendran el 
significado indicado a continuaci6n. El uso de singular incluira el plural 
cuando asf lo requiera el contexto e igualmente el masculino se 
interpretara en femenino cuando lo requiera la situaci6n. 

1. Antispam - Aplicaci6n informatica que permite restringir mensajes 
enviados masivamente no solicitados y que pueden resultar maliciosos. 

2. Antivirus - Aplicaci6n informatica que tiene la responsabilidad de 
detectar, informar y eliminar informaticos y programas maliciosos. 

3. Asignaci6n - Proceso oficial en el cual el Oficial de la Propiedad 
establece a un empleado, supervisor y funcionario como persona 
custodio y responsable de un equipo de computadora o periferico. 

4. Celulares - Dispositivos electr6nicos que permiten realizar multiples 
operaciones de formo inalambrica en cualquier lugar donde este la 
sen al. 

5. Consultor (Contratista lndependiente) - Persona o companfa externa 
que provee servicios profesionales al Municipio. 

6. Correo Electr6nico - Es un servicio de red que permite a los usuarios 
enviar y recibir mensajes rapidamente, tambien denominado mensajes 
electr6nicos o cartas electr6nicas, mediante sistemas de comunicaci6n 
electr6nica. 
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REGLAMENTO SOBRE USO, MANEJO Y CONSERVACION 
DE LOS SISTEMAS COMPUTARIZADOS 

EN EL MUNICIPIO DE MOROVIS, PUERTO RICO 

7. Derecho de Autor - Conjunto de normas y principios que regulan los 
derechos morales y patrimoniales de un autor por el hecho de la 
creaci6n de una obra. 

8. Equipo periferico - Dispositivo auxiliar que se puede conectar a una 
computadora (ejemplos: impresora, bocina, disco externo, retransmisor 
y equipo de direccionamiento, entre otros. 

9. Internet - lnterconexi6n de varias redes que siguen instrucciones 
establecidas bajo un formate particular que garantiza que estos 
conjuntos de computadoras similares funcionen de manera 16gica como 
un conjunto o red integrada de alcance mundial. 

10. Juegos Electr6nicos - Un programa que sirve de entrenamiento y que 
es jugado en una computadora generalmente en una PC en un lugar de 
consolas y similares. 

11. Licencia - Permiso de uso ilimitado de una aplicaci6n informatica, que 
se adquiere mediante compra o acuerdo donde se establece el uso final 
de una aplicaci6n. 

12. Numero de Propiedad - ldentificaci6n codificada que utiliza el Municipio 
para registrar a nombre del Municipio todo equipo adquirido con fondos 
estatales o federales. 

13. Programa (Aplicaci6n informatica) - Conjunto de 6rdenes disenadas 
bajo una soluci6n informatica para facilitar al usuario la realizaci6n de 
un determinado tipo de trabajo. 

14. Propiedad - Recurse material con valor econ6mico adquirido por el 
Municipio y con propiedades de depreciaci6n. 

15. Red/interna - Conjunto de computadoras interconectadas entre sf. 

16. Registro - Proceso de documentaci6n y adjudicaci6n de equipo 
adquirido con fondos estatales o federales que son propiedad del 
Municipio. 

17. Sistema de informaci6n - Conjunto organizado de elementos: personas. 
recurses, materiales, informaci6n y actividades que interactuan entre sf 
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REGLAMENTO SOBRE USO, MANEJO Y CONSERVACJON 
DE LOS SJSTEMAS COMPUTARIZADOS 

EN EL MUNICIPIO DE MOROVIS, PUERTO RICO 

para procesar lnformaci6n y distribuirla de manera adecuada en funci6n 
de objetivos definidos. 

18. Sistema Operative - Es la aplicaci6n inicial destinada a permitir una 
administraci6n eficaz de diversos recurses y diversas aplicaciones, 
Ejemplo: Microsoft Windows, Linux, Unix. MS-DOS. 

19. Tecnologfa - La tecnologfa informatica es la disciplina que estudia el 
tratamiento automatico de la informaci6n utilizando dispositivos 
electr6nicos y sistemas computarizados. 

20. Usuario - Se denomina usuario para efectos de este reglamento, aquel 
empleado, funcionario, supervisor, participante o cualquier persona que 
utilice equipo de computadora o equipo periferico del Municipio. 

21. WiFi- Tecnologfa de redes inalambricas que permite a las dispositivos 
electr6nicos conectarse entre sf de manera fluida en una red mediante 
frecuencias de radio. 

CAPITULO II 

USO, MANEJO Y CONSERVACION DE LA COMPUTADORA 

ARTICULO 2.1 REGISTRO 

Toda computadora adquirida par el Municipio de Morovis, sera registrada 
en primera instancia en el Registro de la Propiedad del Municipio, registro 
establecido par el Departamento de Finanzas y bajo la responsabilidad del 
Oficial de la Propiedad. Dicho registro debera contener: 

1. Numero de serie 

2. Numero de Propiedad 

3. Programas lnstalados 

4. Usuario o quien se le asign6 el equipo 

5. Descripciones de conocimiento para el Oficial de la Propiedad 
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ARTICULO 2.2 ASIGNACION 

REGLAMENTO SOBRE USO, MANEJO Y CONSERVACION 
DE LOS SISTEMAS COMPUTARIZADOS 

EN EL MUNICIPIO DE MOROVIS, PUERTO RICO 

1. Se proveera de equipo de computadora a aquellos empleados, 
supervisores o funcionarios que lo necesiten como herramienta para 
desempefiar las funciones del puesto. 

2. La determinaci6n de la necesidad sera (mica y exclusiva del Director del 
Departamento y estos se reservaran el derecho de intercambiar las 
computadoras, los programas instalados y el equipo periferico segun las 
necesidades, disponiendose que se realizaran los tramites 
correspondientes por el Encargado de la Propiedad cuando se 
transfiera equipo de computadoras o tecnol6gico. 

3. Las computadoras, equipos perifericos y los programas asignados a los 
usuarios son propiedad del Municipio y estan destinados paro el uso en 
el curso normal de las funciones de estos dentro del area de trabajo de 
cada uno. 

4. Queda expresamente prohibido traer o utilizar computadoras, 
programas o equipo periferico de su propiedad y utilizarlos en sus 
respectivas areas de trabajo. 

5. De igual forma, queda prohibido la conexi6n de cualquier equipo de 
computadora o equipo periferico a la Red lnterna o Redes incluyendo 
WiFi del Municipio sin la previa autorizaci6n del Director del 
Departamento. 

ARTICULO 2.3 USO Y CONSERVACION 

1. El usuario a quien se le asigne una computadora sera el principal 
responsable del uso y conservaci6n de esta, de los programas, asf 
como el equipo periferico que se le afiada. 

2. Las unidades se entregaran a cada usuario, configurado con aquellos 
programas autorizados por el Municipio, para el procesamiento de 
informaci6n relacionada con sus funciones como empleados, 
supervisores o funcionarios. 

3. Ningun usuario esta autorizado a instalar o eliminar programas en las 
computadoras. 
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REGLAMENTO SOBRE USO, MANEJO Y CONSERVACION 
DE LOS SISTEMAS COMPUTARIZADOS 

EN EL MUNICIPIO DE MOROVIS, PUERTO RICO 

4. Se prohfbe copia de programas protegidos por los Leyes de derecho de 
autor o tener instalados programas sin licencias. El Municipio requerira 
acci6n correspondiente por la duplicaci6n o uso no autorizado de 
programas protegidos por derecho de autor. 

5. Ningun usuario esta autorizado a hacer cambios en la configuraci6n de 
la computadora asignada a este, ni a ninguna otra. Esta medida es 
necesaria para preservar los estandares y la imagen propia del 
Municipio de Morovis y no sobreponer imagenes personales dentro del 
area de trabajo. Estes cambios son, sin limitarse a los mencionados: 

a. Fondos de lo pantalla del monitor (Background) que no sean los 
preestablecidos en el Sistema Operative. 

b. Protectores de pantalla (Screen Savers) que no sean los 
preestablecidos en el Sistema Operative. 

c. Tabla de propiedades del escritorio (Desktop Properties) que no sean 
los preestablecidos en el Sistema Operative. 

6. Ningun usuario esta autorizado a conectar a una computadora, equipo 
periferico que no haya sido aprobado por el Municipio. Esto incluye: 

a. Equipos reproductores de CD, DVD, MP3, MP4 o cualquier otro. 

b. Equipos de almacenamiento externo; entiendase "USB drives", 
agendas electr6nicas, celulares o discos duros. 

c. Bocinas o radios portatiles. 

7. Si el equipo requiere de reparaci6n, el usuario debera rendir un informe 
donde detalle el problema y la entregara a su supervisor inmediato y 
este notificara a la persona o companfa encargada del mantenimiento 
de las computadoras. 

8. Queda expresamente prohibido que los usuarios peguen afiches, logos 
o cualquier otro tipo de material adhesive a las unidades bajo su 
responsabilidad; entiendase a monitores, torres y equipo periferico. 
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REGLAMENTO SOBRE USO, MANEJO Y CONSERVACION 
DE LOS SISTEMAS COMP UT ARIZADOS 

EN EL MUNICIPIO DE MOROVIS, PUERTO RICO 

9. Queda expresamente prohibido que los usuarios utilicen discos 
magneticos o cualquier otro dispositivo de almacenaje sin que haya sido 
verificado por un antivirus. 

10. Queda prohibido el consume de alimentos dentro de una circunferencia 
menor de dos (2) pies del equipo de computadora y equipo periferico. 
Esta medida es necesaria para la protecci6n del equipo sabre cualquier 
material lfquido o s61ido que pueda hacer contacto con el mismo. 

11 . Toda usuario sera responsable de encender y apagar la computadora, 
siguiendo los procesos de seguridad implantados. El encender o 
apagar la computadora en forma no apropiada, le puede causar dano o 
la unidad, ademas de que puede perder alguna o toda la informaci6n 
almacenada. 

12. Cada equipo es responsabilidad de la persona a quien se le asigna; sin 
embargo, si por alguna raz6n justificada el equipo asignado a un 
usuario requiere ser trasladado a otro lugar, en calidad de prestamo, 
transferencia a otra persona, para reparaci6n o mudanza, el usuario 
debera notificar y coordinar para que todo movimiento se tramite 
utilizando los procedimientos de transferencia de equipo que establezca 
el Encargado de la Propiedad. 

13. Toda equipo que se encuentre en estado de desuso; sea por razones 
de obsolescencia, pendiente de reparaci6n o equipo de sustituci6n, 
estara bajo la custodia del Encargado de la Propiedad, el cual sera 
responsable del almacenamiento, traslado o asignaci6n de los mismos. 

14. Aquellos usuarios a quienes se les asignen computadoras portatiles, 
seran responsables de cuidar la unidad y protegerla de cualquier dano 
ffs ico, interno y robo. El usuario no debera dejar el equipo en su 
autom6vil , pues estara expuesto a robo o exposici6n solar o humedad, 
que pueda resultar en el deterioro o mal funcionamiento de la 
computadora. 

ARTICULO 2.4 CONFIDENCIALIDAD Y SEGURIDAD 

1. Toda informaci6n relacionada al curso operacional del Municipio, que se 
genere en la computadora, sera propiedad del Municipio y debera 
mantenerse la confidencialidad de la misma, de acuerdo a la legislaci6n 
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y reglamentaci6n vigente y aplicable a entidades publicas del Estado 
Libre Asociado de Puerto Rico. 

2. Los usuarios son responsables de establecer claves de acceso en sus 
unidades asignadas para asegurar que otra persona no puede acceder 
a la lnformaci6n allf contenida. 

3. De igual forma es responsabilidad del usuario restringir la pantalla de su 
monitor cada vez que se levante de su area de trabajo, para evitar que 
un segundo usuario pueda hacer uso o acceder a informaci6n de la 
computadora o de la Red bajo la contrasefia asignada al usuario 
principal. Puede restringir el acceso presionando las teclas de "control" 
"alt" y "delete", simultaneamente y luego presionar "lock computer". 

4. El usuario sera responsable de establecer las contrasefias de acceso a 
las unidades asignadas y de cambiarlos peri6dicamente. Esto, para 
asegurar que otra persona no acceda a la informaci6n contenida o 
creada por el usuario. 

ARTICULO 2.5 USO Y MANEJO ADECUADO DEL INTERNET 

1. Uso, Manejo y Acceso a Internet 

a. Los sistemas de comunicaci6n y acceso a la Internet, son propiedad 
del Municipio de Morovis y se ofrecera a los usuarios como 
herramientas de trabajo en el desempefio de sus funciones. 

b. El acceso a Internet sera autorizado unica y exclusivamente por el 
Director del Departamento a su representante autorizado, siempre y 
cuando sea solicitado por escrito por el supervisor o funcionario de 
cada unidad y enviar copia al Director de la Oficina de Auditorla 
Intern a. 

c. El Internet, como privilegio requiere respetar los derechos de otros 
usuarios, respetar la integridad de los sistemas y recurses fisicos 
relacionados y observar las !eyes, reglamentos y obligaciones 
contractuales relevantes. 

d. El usuario de Internet es responsable por el uso de su cuenta, 
salvaguardar su contrasefia y no divulgarla. 
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e. Queda expresamente prohibido que los usuarios del Municipio 
utilicen sus cuentas personales de acceso al Internet durante horas 
laborables, entiendase cuentas individuales de equipos "Wireless" 
mientras el usuario realice funciones oficiales, independientemente 
de hora y dia. 

f. Queda expresamente prohibido el acceder deliberadamente a 
informaci6n, mensajes o imagenes de contenido sexual, racial u 
hostigante y utilizar lenguajes obscenos. Por tanto, no se permitira 
bajo ninguna circunstancia que se realicen actos que puedan 
considerarse ilegales, inmorales u ofensivos. 

g. Queda expresamente prohibido utilizar el Internet en forma 
irresponsable, molesta, hostigante u ofensiva. 

h. Queda expresamente prohibido acceder o instalar programas 
obtenidos a traves de Internet, aunque sean gratis, de prueba o por 
tiempo limitado. De igual forma, se prohfbe utilizar el Internet para 
copiar, acceder o enviar programas protegidos por las !eyes de 
derecho de autor. 

i. Si el usuario de la computadora al momenta de acceder a una pagina 
se abre una pagina de contenido sexual, debera redactar al momenta 
un informe explicative en el cual detalle que pagina accedi6, fecha y 
hora. Dicho informe sera remitido inmediatamente a su supervisor. 

2. El Municipio tendra que comprar antivirus, firewall corporative para 
evitar dafio a las computadoras. 

ARTICULO 2.6 USO Y MANEJO ADECUADO DEL CORREO 
ELECTRO NICO 

1. Los sistemas de comunicaci6n electr6nica y toda informaci6n contenida 
en los mismos, son propiedad del Municipio. Por esta raz6n, toda la 
informaci6n y mensajes creados o enviados a traves de los sistemas se 
consideran expedientes del Municipio. 

2. Las cuentas individuales de acceso al correo electr6nico las asignara el 
Director de cada dependencia o su representante autorizado. 
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3. Los usuarios del correo electr6nico estan obligados a respetar los 
derechos de otros usuarios, respetar la integridad de los sistemas y 
recurses ff sicos relacionados, de obseNar las leyes, reglamentos y 
obligaciones contractuales relevantes. 

4. Queda expresamente prohibido que los empleados, supeNisores o 
funcionarios del Municipio utilicen sus cuentas personales de correo 
electr6nica para acceder a correos con contenidos de informaci6n 
personal. En el caso de que se establezca y se asignen cuentas 
oficiales, estas dejan sin efecto la utilizaci6n de cuantas personales. 

5. Las cuentas de correo electr6nico creadas son para uso de envfo y 
recibo de informaci6n estrictamente confidencial. No es permitido que 
este correo electr6nico sea utilizado para fines personales. 

6. Queda expresamente prohibido utilizar el correo electr6nico para enviar 
mensajes que puedan considerase irresponsables, molestos, 
hostigantes u ofensivos incluyendo, pero no limitandose, a comentarios 
o imagen de contenido sexual, racial y utilizar lenguaje descortes. 

7. Queda expresamente prohibido utilizar el correo electr6nico para recibir 
o enviar programas protegidos por las leyes de derecho de autor. 

ARTICULO 2. 7 DISCIPLINA PROGRESIVA· POR VIOLACION A ESTE 
REGLAMENTO 

La aplicaci6n de disciplina progresiva sera limitada al Director de Recurses 
Humanos mediante los referidos correspondientes. Por tanto, dicho 
Director conducira todo el proceso disciplinario que se genera a 
consecuencia de haber cometido faltas a este Reglamento. 

FAL TAS RELACIONADAS CON EL USO Y MANEJO INADECUADO DE 
COMPUTADORAS, INTERNET Y CORREO ELECTRONICO, ASI COMO, 

CUALQUIER OTRO SISTEMA DE INFORMACION ELECTRONICO 

FALTAS PRIMERA SEGUNDA TERCERA 
INFRACCION INFRACCION INFRACCION 

1. El no usar 0 Orientaci6n Amonestaci6n escrita De 1 a 5 dfas de 
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manejar la I verbal o escrita 
computadora, 
Internet o correo 
electronico para los 
procesos ordinaries 
del Municipio de 
Morovis 

2. lnstalar programas I Orientacion 
en las verbal o escrita 
computadoras o 
eliminar programas 
previamente 
instalados sin 
autorizacion 

3. Copiar programas I Amonestacion 
protegidos por las escrita 
!eyes de derechos 
de autor o instalar o 
tener instalado 
programas sin 
licencia 

4. Hacerle cambio a la I Orientacion 
configuracion de la verbal o escrita 
computadora 

5. Conectar a una I Orientacion 
computadora verbal o escrita 
equipos perifericos 
(otros equipos que 
se pueden conectar 
a las computadoras 
sin autorizacion 

6. Pegar afiches, I Orientacion 
logos o cualquier verbal o escrita 
otro tipo de marca o 
identificacion a la 
unidad bajo su 
responsabilidad 

7. Tomar alimentos en I Orientacion 

REGLAMENTO SOBRE USO, MANEJO Y CONSERVACION 
DE LOS SISTEMAS COMPUTARIZADOS 
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suspension de 
empleo y sueldo o 
destitucion 
conforme a la 
situacion 

Amonestacion escrita I De 1 a 5 df as de 
suspension de 
empleo y sueldo o 
destitucion 
conforme a la 
situacion 

De 1 a 5 dfas de I Destitucion 
suspension 

Amonestacion escrita I De 1 a 5 dfas de 
suspension de 
empleo y .sueldo o 
destitucion 
conforme a la 
situacion 

Amonestacion escrita I De 1 a 5 df as de 
suspension de 
empleo y sueldo o 
destitucion 
conforme a la 
situacion 

Amonestacion escrita I De 1 a 5 dfas de 
suspension de 
empleo y sueldo 

Amonestacion escrita I De 1 a 5 dfas de 
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el area de la 
computadora 

FALTAS 

8. El encender y 
apagar la 
computadora sin 
seguir los procesos 
de seguridad 
implantados por el 
Municipio 

9. Abandonar el area 
de trabajo por 
tiempo prolongado, 
dejando 
documentos u 
hojas de trabajo 
abiertas y 
accesibles, 
salvaguardando la 
confidencialidad de 
los mismos con 
acceso a la Internet 

10. Permitir el 
movimiento 0 

transferencia del 
equipo asignado sin 
seguir los 
procedimientos 
establecidos por el 
Municipio 

11. No cuidar la unidad 
asignada, ni 
protegerla de dafio 
o robo 

12. En el ca so de 
unidades portatiles, 
dejarlas expuestas 
al sol o humedad 

verbal o escrita 

PRIMERA 
INFRACCION 

Orientacion 
verbal o escrita 

Orientacion 
verbal o escrita 

Orientacion 
verbal o escrita 

Orientacion 
verbal o escrita 

Orientacion 
verbal o escrita 
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suspension de 
empleo y sueldo 

SEGUNDA TERCERA 
INFRACCION INFRACCION 

Amonestacion escrita De 1 a 5 dfas de 
suspension de 
empleo y sueldo 

Amonestacion escrita De 1 a 5 dfas de 
suspension de 
empleo y sueldo o 
destitucion 
conforme a la 
situacion 

Amonestacion escrita De 1 a 5 dfas de 
suspension de 
empleo y sueldo 

Amonestacion escrita De 1 a 5 dfas de 
suspension de 
empleo y sueldo 

Amonestacion escrita De 1 a 5 dias de 
suspension de 
empleo y sueldo 
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por tiempo 
prolongado 

13. Remover equipo 
fuera del area de 
trabajo sin la 
debida autorizacion 

14. Uso indebido, 
abuso 0 descuido 
de la computadora 

FALT AS 

15. No salvaguardar su 
contrasena 
"password", 
permitiendo asi el 
acceso a personas 
no autorizadas de 
la informacion 
confidencial 

16. Utilizar el Internet o 
el correo 
electronico de 
form a 
irresponsable, 
molestosa, 
hostigante LI 

ofensiva 

17. Acceder 
deliberadamente 
del Internet 
informacion, 
mensajes 0 

imagenes de 
contenido sexual o 

Orientacion 
verbal o escrita 

Orientacion 
verbal o escrita 

PRIMERA 
INFRACCION 

Orientacion 
verbal o escrita 

Amonestacion 
escrita 

De 1 a 5 dias de 
suspension de 
empleo y sueldo 

REGLAMENTO SOBRE USO, MANEJO Y CONSERVACJON 
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Amonestacion escrita De 1 a 5 dias de 
suspension de 
empleo y sueldo o 
destitucion 
conforme a la 
situacion 

Amonestacion escrita De 1 a 5 dias de 
suspension de 
empleo y sueldo 

SEGUNDA TERCERA 
INFRACCION INFRACCION 

Amonestacion escrita De 1 a 5 dias de 
suspension de 
empleo y sueldo 

De 1 a 5 dias de Destitucion 
suspension de 
empleo y sueldo 

Destitucion 
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racial y utilizar 
lenguaje descortes 

18. Utilizar el Internet 
para copiar, 
acceder 0 enviar 
program as 
protegidos par las 
I eyes de derecho 
de autor 

19. Acceder archives 
privados de un 
individuo, 
departamento u 
organizacion sin la 
autorizacion, 
aunque el sistema 
de seguridad asi lo 
permita 

20. Envio par Internet o 
correo electronico, 
planes estrategicos 
0 cualquier otro 
documento de tipo 
confidencial 

21. Acceder a red es 
sociales 

FALT AS 

22. Utilizar la 
computadora para 
entretenimiento 
personal Quegos y 
musicas, entre 
otros) 

De 1 a 5 dias de 
suspension de 
empleo y sueldo 

De 1 a 5 dias de 
suspension de 
empleo y sueldo 

De 1 a 5 dias de 
suspension de 
empleo y sueldo 

De 1 a 5 dias de 
suspension de 
empleo y sueldo 

PRIMERA 
INFRACCION 

Orientacion 
verbal o escrita 
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Destitucion 

Destitucion 

Destitucion 

Destituci6n 

SEGUNDA TERCERA 
INFRACCION INFRACCION 

Amonestaci6n escrita De 1 a 5 dias de 
suspension de 
empleo y sueldo o 
destituci6n 
conforme a la 
situaci6n 
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Otras situaciones que vulneren el contenido de este Reglamento y que no 
aparezca explfcitamente en este Artfculo, seran igualmente atendidas y 
comparadas con la mejor que se atempere a las descritas anteriormente. 

ARTICULO 2.8 DEBERES DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL, 
ENCARGADO DE LA PROPIEDAD, DIRECTOR DE LA 
OFICINA DE AUDITORIA INTERNA Y EMPLEADOS 
MUNICIPALES 

1. Administraci6n Municipal 

La Administraci6n Municipal debera proveerle al Auditor Municipal los 
adiestramientos necesarios para que este pueda llevar a cabo las 
auditorfas concernientes a las computadoras. 

2. Encargado de la Propiedad 

El personal de esta oficina preparara un formulario de entrega de 
computadoras al usuario con toda la informaci6n que este entienda sea 
indispensable. El mismo, a su vez, debera ser firmado por el Encargado 
de la Propiedad y el usuario y sera entregado al Director de la Oficina de 
Auditorfa lnterna quien sera la persona encargada de que se implante el 
Reglamento sobre Uso, Manejo y Conservaci6n de los Sistemas 
Computarizados. 

3. Director de la Oficina de Auditoria lnterna 

a. Mantendra un archive de todas y cada una de las computadoras con 
sus respectivos usuarios y velara por el fiel cumplimiento de este 
Reglamento. 

b. Llevara a cabo auditorfas selectivas de las computadoras; ademas 
de intervenir en situaciones que le sean referidos por los directores o 
por otras fuentes o en casos que le conste de su propio conocimiento 
que las computadoras no se estan utilizando apropiadamente. 

c. Sometera resultados de cada investigaci6n con sus respectivas 
recomendaciones al Director donde esta asignada la computadora, 

16 



REGLAMENTO SOBRE USO, MANEJO Y CONSERVACION 
DE LOS SISTEMAS COMPUTARIZADOS 

EN EL MUNICIPIO DE MOROVIS, PUERTO RICO 

Oficina del Alcalde, Oficina de Recursos Humanos y Legislatura 
Municipal. 

4. Empleados Municipales 

A todo familiar de empleado o persona particular los cuales esten en las 
instalaciones del Centro de Gobierno del Municipio de Morovis, quedara 
terminantemente prohibido, que los mismos se ubiquen en el pasillo, en las 
escaleras o en cualquier area de las instalaciones municipales para utilizar 
su computadora personal. 
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CAPITULO Ill 

DISPOSICIONES FINALES 

ARTICULO 3.1 PENALIDADES 

Toda persona que fraudulentamente obrare en contravenci6n con este 
Reglamento y resu ltare convicto del delito imputado, sera sancionada, 
segun lo disponen las leyes del Estado Libre Asociado de Puerto Rico y 
aquellas !eyes federales aplicables. 

ARTICULO 3.2 ENMIENDAS AL REGLAMENTO 

Este Reglamento podra enmendarse mediante ordenanza a tal efecto, 
disponiendose que toda propuesta de enmienda que se someta a la 
Legislatura Municipal estara acompanada del documento justificativo de la 
misma, el cual explique su alcance, efectos e impacto fiscal, si alguno. 

ARTICULO 3.3 CLAUSULA DE SEPARABILIDAD 

Si cualquier disposici6n de este Reglamento fuese declarado 
inconstitucional o nulo par un tribunal con jurisdicci6n y competencia, dicha 
determinaci6n no afectara la validez de las restantes disposiciones del 
m1smo. 

ARTICULO 3.4 SOBRE DISCRIMINACION 

Se prohfbe que cualquier funcionario o empleado municipal, en la 
aplicaci6n de las disposiciones de este Reglamento, incurra en conducta 
constitutiva de discrimen alguno par motivo de raza, color, sexo, 
orientaci6n sexual, nacimiento, edad, origen o condici6n social o 
nacionalidad, matrimonio, ideas polfticas o religiosas, impedimenta fisico, 
mental o sensorial, o condici6n de veterano en la aplicaci6n de este 
Reglamento. 

ARTICULO 3.5 DEROGACION 

Par la presente queda derogada cualquier otra norma, regla o reglamento 
que este en conflicto con las disposiciones de este Reglamento. 
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REGLAMENTO SOBRE USO, MANEJO Y CONSERVACION 
DE LOS SISTEMAS COMPUTARIZADOS 

EN EL MUNICIPIO DE MOROVIS, PUERTO RICO 

ARTICULO 3.6 VIGENCIA 

-
Este Reglamento comenzara a regir tan pronto sea aprobado por la 
Legislatura Municipal y sea firmado por su Presidente y por la Alcaldesa de 
Morovis, Puerto Rico; y luego de diez (10) dfas despues de haber sido 
publicado en un peri6dico de circulaci6n regional o general en Puerto Rico. 

APROBADO POR LA LEGISLAJ URA MUNICIPAL DE MOROVIS, 
PUERTO RICO EL _I g_ DE MARZO DE 2025. 

u_ ~ u~ ,, ~ 
HON. LUBRIEL VEGA 
PRESIDENTE 

SRA. ARIELIS M. LAUREANO ROLON 
SECRET ARIA 

FIRMADA POR EL PRESIDENTE DE LA LEGISLATURA MUNICIPAL DE MOROVIS, 
PUERTO RICO, HOY _Ji_ DE MARZO DE 2025. 

c_ - .> ~ \r--.J..._~ ~~J-_j 
HON. CARMEN I. MALDONADO GONZALEZ 

ALCALDESA 

FIRMADA POR LA ALCALDESA DE MOROVIS, PUERTO RICO, 
HOY :;o DE MARZO DE 2025. 
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HON. LUBRIEL VEGA COLLAZO 
PRESIDE NTE 

Yo, Arielis M. Laureano Rolon, Secretaria de la Legislatura Municipal de 
Morovis, Puerto Rico; CERTIFICO: 

Que lo que antecede es copia fiel y exacta de la Ordenanza Num. 7, Serie 
2024-2025, aprobada por la Legislatura Municipal de Morovis, Puerto Rico 
en la reunion de la Primera Sesion Ordinaria- Dia 6, celebrada el martes, 18 
de marzo de 2025. 

Aprobada por los siguientes honorables: 

HERMINIO SOTO CABRERA, ANA L. OTERO NEGRON, AWILDA 
RIVERA NATER, MAYDA ORTEGA DECLET, IDALIA GONZALEZ 
MALDONADO, JAIME Y. MALDONADO CLAUDIO, MARTA E. 
APONTE TORRES, NANCY FONTAN GONZALEZ, RAMON L. ORTIZ 
MARRERO, WIDALIZ CHEVEREZ OCASIO, OSCAR L. FONTAN LA 
FONTAINE, CARLOS A. BURGOS JIMENEZ Y LUBRIEL VEGA 
COLLAZO 

Ausente y excusado: 

HARRY TORRES COLON 

PARA QUE ASf CONSTE, firmo hoy 19 de marzo de 2025, bajo el Sello Oficial 
de la Legislatura Municipal de Morovis, Puerto Rico. 

Arielis M. Laureano Rolon 

PO BOX 655 J MOROVIS, PUERTO RICO 00687 
787-862-6234 [ lcgi<ladoro;@mormj < pr gm: 




