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Alianza Municipal de Servicios Integrados, Inc. (AMSI)

1. Introduccion

La Alianza Municipal de Servicios Integrados, Inc. (a continuacién, AMSI) utiliza distintos
medios electronicos como herramientas utiles para establecer contacto y facilitarle a los
Clientes, Empleadores y Participantes la accesibilidad a sus servicios y a la vez agilizar los
procesos. La AMSI mantiene presencia y contacto con las personas que interactia a través
del Portal de Internet (https://amsipr.com), Facebook, Instagram, X, LinkedIn, YouTube,

WhatsApp, Snapchat, TikTok, Microsoft Teams, Zoom, Facetime, entre otras.

La AMSI, Inc. continta utilizando las diferentes redes sociales como medio de divulgacion
para anunciar eventos y oportunidades de empleo, entre otras. Sin embargo, la Junta
reconoce que este es un mecanismo alterno de difusién de informacién y que el mismo no
sustituye la pagina web de la Junta Local. La informacién publicada en las redes sociales
es consona con el contenido publicado en la pagina web y la misma se mantiene actualizada
en todos los medios.

Esta politica establece el uso, acceso y manera en que se tramita la informacién en los
diferentes medios electrénicos. Trabajamos enfocados en el cumplimiento de nuestros
valores para que las comunicaciones se realicen de forma responsable y cumpliendo con

lo establecido por las leyes estatales y federales.

L. Base Legal

e Ley de Oportunidades y de Innovacién de la Fuerza Laboral (WIOA, por sus siglas
en inglés), Seccion 169 (b) (1)

o Title Il of the Federal Information Security Management Act of 2002 (FISMA)

e Leyde Privacidad de 1974 (“Privacy Act of 1974”)

e TEGL No. 39-11 “Training and Employment Guidance Letter’

e Politica Publica de la AMSI, Inc para el Manejo y Proteccién de la Informacién de
Identificacion Personal (lIP).

e Carta Circular DDEC-WIOA-01-2021: Requisito de Transparencia y Divulgaciéon de
las actividades de las Juntas Locales bajo la Ley de Oportunidades y de Innovacién
de la Fuerza Laboral emitida por la Junta Estatal del 8 de abril de 2021.
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Alianza Municipal de Servicios Integrados, Inc. (AMSI)

lll. Aplicabilidad

Esta politica es aplicable a todos los Colaboradores y Miembros de la Junta Local de la
AMSI, Inc. (a continuacién, Junta Local), quienes tienen la responsabilidad de observar y

cumplir con las disposiciones establecidas en la misma.

IV. Redes Sociales

Las redes sociales son un canal invaluable para conectar con los clientes, empleadores y
participantes, facilitando asi la interaccién bidireccional entre la AMSI, Inc. y nuestra
audiencia.
Presentamos los siguientes objetivos para el uso de las redes sociales en la AMSI:

e Presencia en linea.

¢ Atencién al cliente y accesibilidad de servicios.

e Seguimiento.
Adicionalmente, se crea un Plan de Redes Sociales (Social Media Plan). Este plan incluye
las estrategias y acciones necesarias para alcanzar los objetivos de la AMSI. Entre éstas:

¢ Reconocimiento de nombre, logo y servicios en general de la AMSI en linea (Online

Personality).
e Maximizar el uso digital (Pagina Web, publicidad, e-mail marketing).
¢ Divulgacién integrando testimoniales, animaciones, oportunidades de adiestramiento
y empleo, entre otros.

e Networking.

e Programas radiales y Facebook Lives.

e Oftros.
Estas estrategias y acciones contribuyen a darle formalidad y continuidad al uso de las
redes sociales.
El Administrador Asociado de Comunicacion Estratégica y la Gerente Auxiliar de la
Localidad de AMSI en Gurabo revisan y publican en la pagina web de la AMSI los eventos,
talleres, noticias, fotos, logros, entre otros, adicional a mantener actualizado todo lo
relacionado con las redes sociales.
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Alianza Municipal de Servicios Integrados, Inc. (AMSI)

1. Cuentas de los Colaboradores

La AMSI ha determinado tener presencia en las redes sociales. Para mantener la

uniformidad al abrir estas cuentas, los Colaboradores deben cumplir con las

siguientes normas:

Correo Electrénico: Utilizar el correo electrénico oficial de la AMSI para abrir
las cuentas.
Foto de Perfil: Utilizar una imagen con el uniforme oficial (camisa o blusa gris,
sin abrigo) en un fondo blanco. No se puede sustituir por el logo de AMSI u
otra imagen.
Uso Oficial: Utilizar las cuentas solo para propoésitos oficiales relacionados con
la AMSI.
Foto de Portada: Utilizar la imagen de portada que proporcione la AMSI y
mantenerla actualizada segun sea requerido.
Las publicaciones deben ser aprobadas por el supervisor.
Las promociones deben generarse solo por medio de “shares” de la pagina
oficial de la AMSI.
No seguir paginas relacionadas con politica, religion, comerciales, entre otras.
Configuracion de la cuenta- Es importante que los colaboradores se aseguren
de que en la configuracion indiquen quien puede agregar contenido en su
biografia (tags); escoger “solo yo”. De esta manera evita que los “etiqueten”
en publicaciones no relacionadas a la organizaciéon y aparezcan de manera
automatica en el perfil. Los pasos a seguir son los siguientes:

o Ira configuracién y privacidad,

o Centro de privacidad,

o Opciones de privacidad frecuentes,

o Administrar configuracién al publico,

o Seleccionar: Revisar las etiquetas antes de que aparezcan en su perfil.

2. Publicacion de fotos en Redes Sociales y plataformas de mensajeria durante

Viajes de Capacitacion y Adiestramiento auspiciados por la AMSI, Inc.

Con el fin de mantener la privacidad y profesionalismo durante los Viajes de

Capacitacion y Adiestramiento subsidiados por nuestra organizacion, y para
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Alianza Municipal de Servicios Integrados, Inc. (AMSI)

V.

asegurar el uso adecuado de los fondos publicos y organizacionales, se establece lo

siguiente:

a. Esta prohibido para todos los Colaboradores, asi como empleados temporeros,
publicar fotos tomadas durante viajes de capacitacién y adiestramiento, dentro y
fuera de Puerto Rico, en redes sociales (Facebook, Instagram, X, etc.) o en
cualquier aplicacion de mensajeria (WhatsApp, etc.). Esta prohibicion aplica a
todas las fotos y videos capturados durante las horas laborables y no laborables,
independientemente de si se encuentran en lugares publicos o privados.

b. Solo se permite la publicacion de fotos y material audiovisual con previa
autorizacion del Administrador Ejecutivo. Esta autorizacion se otorga unicamente
cuando se considere que la publicacién es beneficiosa para la organizacién y no
compromete su imagen.

c. Todo Colaborador que reciba la aprobacién para la participacion en viajes de
capacitacién y adiestramiento, tanto dentro como fuera de Puerto Rico, debe
firmar el formulario 9-9.12 Compromiso y Cumplimiento.

d. Elincumplimiento de estas normas puede conllevar a medidas disciplinarias, que
incluyen desde una advertencia formal hasta la suspensién de futuras
oportunidades de participacién en programas de capacitacion y adiestramiento.

Pagina Web

En cumplimiento con la politica de Transparencia y Divulgaciéon (Sunshine Provision), la

Pagina Web de la AMSI: https://amsipr.com, utiliza tecnologia innovadora que simplifica

la prestacion de los servicios y el acceso a la informacién en cumplimiento con los siguientes

parametros:

El disefio es en formato beta.

Permite la digitalizacion de formularios o documentos para que puedan ser

completados en linea.
Permite el envio de la informacion de la pagina a otros usuarios.

Tiene un enlace para la traduccién automatica del contenido al idioma inglés, en caso

de que el espafiol sea el idioma principal.

Las Politicas Publicas y los Procedimientos, son publicados en ambos idiomas.
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Alianza Municipal de Servicios Integrados, Inc. (AMSI)

¢ Reconoce imagenes y/o caracteres en un papel para convertirlos en datos digitales
(Optical Character Recognition, OCR).

e Eldisefioy programacion de la pagina es responsivo (Responsive Web Design), para
poderse adaptar automaticamente a cualquier tamafo de la pantalla, y que se pueda
acceder la informacion desde una computadora, tableta y celular.

e Tiene mecanismos de ayuda y busqueda de informacion.

¢ La informacion esta ordenada con un formato de disefio atractivo, légico y util para
el usuario.

e Tiene un registro, o0 mecanismo, que permite identificar la cantidad de usuarios o
visitas a la pagina (trafico).

e El color del fondo de la pagina no interfiere con el contenido de ésta.

e Lasimagenes y animaciones de la pagina son en formato HTML.

e Los iconos son presentados/nombrados de forma consistente y de forma ordenada
para que se pueda tener facil acceso a la misma (User friendly).

e Los documentos estan en formato PDF, para que pueda ser copiados como texto y
no como imagen.

e Cumple con la Ley Num. 110-25, segtiin enmendada, conocida como “Americans with
Disabilities Act’ (ADA) y la Ley Num. 229-2003, segtin enmendada, conocida como
“Ley para Garantizar el Acceso de Informacién a las Personas con Impedimentos”,
ademas de las Guias de Accesibilidad de la Ley 229 para Paginas Web de Agencias
del Gobierno de Puerto Rico.

> La pagina cuenta con un botén el cual habilita un menu de accesibilidad que
permite los siguientes ajustes:

s Contraste

% Enlaces realce (botén para resaltar los enlaces)

% Agrandar Texto

» Espacio de Texto

% Detener Animaciones

% Ocultar Imagenes

% Accesibilidad para personas con Dislexia

% Habilitar Cursor
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@,

% Informacion
« Altura de la linea

< Texto alineado

« Saturacién

Widget de gran tamafo @)

© o
Contraste + Enlaces realce
TT €--->

Gran texto Espaciado de texto
veo
Ses Sx
Cras™
Detener i
anirmaciones Ocultar imagenes
5
Dislexia amigable Cursor
Reportar un problema U UsSERWAY

Gex ar Accessibllity by UserWay.org

e Cumple con la Ley 55-2012, conocida como “Ley de Derechos Morales de Autor de
Puerto Rico”.

» Toda imagen, noticia o informacién compartida tiene los derechos de autor o
copyright segun establecido en la ley.

e Tiene un icono de acceso a todas las leyes estatales y federales, asi como las
regulaciones pertinentes y las politicas publicas promulgadas, tales como, pero sin
limitarse a:

> Enlace a la WIOA, en formato PDF.

» Plan Estatal Unificado vigente, en formato PDF, versién imprimible.
> Plan Local Cuatrienal, en formato PDF, versién imprimible.

» Plan Regional Cuatrienal, en formato PDF, version imprimible.

e La Pagina Web tiene la marca “American Job Center’ (a continuacién, AJC, por sus
siglas en inglés), marca que unifica e identifica los servicios de desarrollo laboral.
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Tiene el logo de la Junta Local. Ademas, contiene el siguiente parrafo al final de la
Pagina Web de la AMSI, Inc.:
“Esta pagina fue financiada por una subvencién otorgada por la Administracion de
Empleo y Adiestramiento (DOLETA, por sus siglas en inglés) del Departamento del
Trabajo de los Estados Unidos. La pagina fue creada por la AMSI y no
necesariamente refleja la posicién oficial del Departamento del Trabajo de los
Estados Unidos. El Departamento del Trabajo no ofrece garantias de ningun tipo,
expresas o implicitas, con respecto a dicha informacién, incluida cualquier
informacion sobre sitios de enlaces incluyendo, pero no limitado a, la exactitud de la
informacién o su integridad, puntualidad, utilidad, adecuacién, disponibilidad
continua o propiedad. Este sitio web esta protegido por los derechos de autor de la
Junta Local de Desarrollo Laboral de la AMSI, Inc., quien la cred”.
El Gerente de Tecnologia y Sistemas de Informacion o el Especialista de Tecnologia y
Sistemas de Informacion tienen la responsabilidad de la programacion, revision y
mantenimiento de la Pagina Web de la AMSI, cumpliendo con la politica de Transparencia y
Divulgacién (“Sunshine Provision”), incluyendo formatos accesibles para las personas con
diversidad funcional, conforme a lo requerido en la “American with Disabilities Act” (ADA, por

sus siglas en inglés).
VI. Medios Electréonicos

Los medios electronicos y recursos tecnolégicos implementados en la AMSI -
computadoras, aplicaciones, archivos, sistema de telefonia, mensajeria instantanea,
videoconferencia, correo electrénico e Internet, entre otros — son autorizados Unicamente
para uso oficial y para enaltecer nuestra imagen; cumpliendo fielmente con las
disposiciones establecidas en este documento. Algunas de las iniciativas y estrategias
virtuales o electrénicas que la AMSI ha implementado son:
1. Trabajo Remoto o a Distancia

El trabajo remoto busca mantener la continuidad de servicios y la comunicacién con

Colaboradores, Participantes, Proveedores y Empleadores, sin necesidad de estar en

la Sede Principal o Localidades de la AMSI. Esto se realiza desde el hogar o cualquier

otro lugar, utilizando medios como teléfono, correo electrénico, redes sociales y
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2.

3.

N

plataformas como Microsoft Teams. Los Colaboradores que trabajan de forma remota
pueden mover y usar el equipo asignado para este proposito.

Sistemas Telefonicos

Con el propésito de uniformar el proceso de atender las llamadas internas o externas,
se establecié un numero unico. Debe saludarse de manera cordial (con una sonrisa
telefénica) diciendo: “AMSI, buenos dias” o “AMSI, buenas tardes”.

Correo Electrénico

a. Correo general de la AMSI| — amsi@amsipr.com

La AMSI designa al Administrador Auxiliar del Area de Negocios y Proyectos
Especiales para atender los correos recibidos y referirlos a la persona indicada
con copia al Administrador Ejecutivo. Cuando el encargado del correo esta fuera
de la oficina (licencias), el Administrador Ejecutivo designa a otro Colaborador
qgue lo sustituya.

b. Correo de cada Colaborador
Cada Colaborador es responsable de su cuenta y su contrasefia. Cuando escribe
un mensaje, escribe el tema principal de la comunicacién en el Asunto (Subject),
parrafos cortos y explicaciones breves. Los saludos y despedidas también deben
ser breves. Atender el correo con frecuencia durante el dia.

Fotocopiadora o Equipo Multifuncional

Cada Colaborador tiene asignado un cédigo unico para acceder las fotocopiadoras

o multifuncionales de la AMSI del cual es responsable. Como método de control se

establecen limites mensuales para la cantidad de impresiones y copias permitidas

por usuario.

Impresora Laser

Se utiliza para imprimir trabajos especificos del area financiera.

Tabletas

Se utilizan para la digitalizacion de procesos por los participantes, Job Career

Coaches, la Junta Local, entre otros.

Camaras de Seguridad

Las camaras de seguridad se utilizan para la observacién y seguridad en nuestras

Localidades. Son instaladas en puntos estratégicos mayormente donde se atiende
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VII.

publico y/o accesos a las Localidades/American Job Centers y Sede Principal de la
AMSI. El equipo de monitoreo esta instalado en las oficinas de los
Gerentes/Gerentes Auxiliares de las Localidades y en la Division de Recursos
Humanos de la Sede Principal.
Portal de Colaboradores
En la pagina web de la AMSI se encuentra el Portal de Colaboradores. Cada
Colaborador puede accederlo ingresando su nombre de usuario y contrasefia. En
esta plataforma, los Colaboradores pueden acceder a los documentos oficiales,
cursos, adiestramientos, eventos, nuevos adiestramientos relacionados con
Recursos Humanos Yy las noticias. Entre los documentos oficiales publicados estan:

= Reglamentos

= Politicas publicas

= Procedimientos

= Reglamentos y protocolos

= Formularios oficiales

= Ordenes administrativas
La Oficial de Gerencia o la Administradora Asociada de Investigacion y Desarrollo
son las responsables de revisar, publicar en el Portal de Colaboradores y mantener
actualizados los documentos oficiales de la AMSI.

Seguridad de la Informaciéon

. Actualizaciones

Las computadoras cuentan con una aplicacién de antivirus reconocida en la industria
que mantiene su base de datos actualizada en todo momento. Ademas, el servicio
de Windows Updates, el cual proporciona actualizaciones y parches para el sistema
operativo, esta activado y configurado de manera que automaticamente descargue
e instale las actualizaciones importantes de forma regular.

Al seguir estas practicas de seguridad, se mejora significativamente la proteccion
contra las amenazas cibernéticas y se reduce la posibilidad de sufrir ataques de
malware y otros tipos de actividades malintencionadas en linea.
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2. Servidor en la Nube
Actualmente, la AMSI mantiene su servidor principal en la Nube. El mismo puede ser
accedido por los Colaboradores como si el servidor estuviera fisicamente en la Sede
Principal y a su vez proporciona una solucion rentable y eficiente para la gestion de
la infraestructura tecnolégica.

3. Resguardo o Backup Server
Para resguardar los datos la AMSI cuenta con el programa ShadowProtect SPX que
genera cinco (5) backups al dia, de lunes a viernes, en las siguientes horas: 7:05 am,
10:05 am, 1:05 pm, 4:05 pm y 7:05 pm. Los viernes a las 6:00 pm, el sistema envia
un informe por correo electrénico al Administrador de la Red de la AMSI y a dos (2)
Administradores de la compaiiia de telecomunicaciones.

4. Contrasefas
El Colaborador cambia la contrasefia cada 180 dias, tanto para la entrada principal
del sistema como para la entrada del correo electrénico, si es diferente.
La contrasefa tiene un minimo de ocho caracteres alfanuméricos. El usuario asigna
una contrasefia diferente a las ultimas tres (3) contrasefias que utilizé anteriormente.
Mantiene su contrasefia en sitios no visibles y la protege de otros Colaboradores o
personas ajenas a la AMSI, a excepcién de su Supervisor, el Administrador de la
Red y/o el Administrador Ejecutivo, de ser solicitado.

5. Acceso a los Sistemas
La Gerente de Recursos Humanos es responsable de notificar, por correo electrénico
u otro medio de comunicacion, al Gerente de Tecnologia y Sistemas de Informacion
lo siguiente: los Colaboradores de nuevo ingreso, si un Colaborador se mueve de
area, esta en alguna licencia, renuncia, o es despedido. Esto con el propésito de
salvaguardar los accesos al sistema y mantenerlo actualizado. Las cuentas de
acceso al sistema, asi como la cuenta del correo electrénico, se mantienen
accesibles por el Administrador de la Red, por treinta (30) dias a partir de la fecha
de renuncia, despido u otra condicién que implique que el Colaborador no estara en
la organizacion. Al término indicado éstas se removeran.
Si un Colaborador es despedido, la Gerente de Recursos Humanos notifica al
Gerente de Tecnologia y Sistemas de Informacién, con al menos una (1) hora de
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VIIl.

anticipacion a que se le notifique al Colaborador, para que se pueda deshabilitar su
cuenta.

Todo Colaborador puede acceder al sistema. Cada Area, Division y Localidad/AJC,
tiene una carpeta exclusiva para el almacenamiento de sus datos oficiales. El acceso
a estas carpetas es exclusivo para los Colaboradores asignados y autorizados por
el supervisor inmediato.

No se crean cuentas de acceso a personas, instituciones, consultores, socios
mandatorios, etc., externos a la organizaciéon a no ser que sean autorizadas por el
Administrador Ejecutivo. Esta autorizacién puede darse a través de cualquier medio
de comunicacion.

Ninguna persona ajena a la AMSI opera el equipo, excepto técnicos de la compaiiia
contratada para el mantenimiento computarizado.

Para garantizar la seguridad y el cumplimiento normativo, personal de la Divisiéon de
Tecnologia y Sistemas de Informacion realiza un analisis de las cuentas activas en
Outlook para eliminar o deshabilitar las que correspondan a colaboradores que ya
no laboren para la AMSI. Para esto se utilizan herramientas provistas por Microsoft,
las cuales permiten identificar los dias transcurridos desde el ultimo inicio de sesion
al sistema de cada usuario.

Los Colaboradores mantienen su equipo atendido mientras el mismo esté encendido;
son responsables de toda actividad realizada en el sistema mediante su nombre de
usuario y contrasefia. Para proteger la confidencialidad de la informacion y/o
documentos de la AMSI, cerrara (lock) la computadora cuando tenga que salir
temporalmente de su area de trabajo. Para otras indicaciones relacionadas con la
proteccién de informacién, refiérase al Manual de Operaciones Capitulo Num. 4 —
4.4 Politica para el Manejo y Proteccion de Informaciéon de Identificacion
Personal.

Derogacion

Esta Politica deroga, sustituye y deja sin efecto cualquier norma, carta circular o reglamento

promulgada que esté en conflicto con las disposiciones de esta Politica. Entre estos: la 4-

4.2 Politica de Medios Electronicos Enmienda | aprobada el 5 de agosto de 2024.
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IX. Interpretacion

En esta politica, las palabras o frases utilizadas en el género masculino incluyen el femenino
y neutro, salvo en los casos que tal interpretacion resultare absurda. Este estilo de

redaccion no pretende implicar la supremacia de un género sobre otro.
X. Compromiso de Responsabilidad y Ejecucion de Tareas

Los colaboradores responsables de llevar a cabo las tareas aqui establecidas se

comprometen a realizarlas, y su firma se encuentra en el anejo A, como evidencia.

Xl.  Revision

Certifico que la presente politica ha sido desarrollada y revisada conforme a los principios
y estandares de calidad establecidos por nuestra organizacién.

Gy Gyoan

Ana G. Arias-Villasuso
Administradora Asociada de Investigacion
y Desarrollo

Xll. Control y Seguimiento

Certifico que he revisado esta politica y me comprometo a supervisar su implementacion y
asegurar su eficacia segun los requisitos de calidad. Informaré cualquier cambio en el
proceso para que la politica sea actualizada.

L) /(/,

Orlando\Rivera De Jdsus Jaime Melépflez Navarro

Administrador Asociado de Administrador Auxiliar

Comunicacion Estratégica Area de Negocios y Proyectos
Especiales

A

Luz C. Jiménéz Cortés José |. Pereira Hernandez
Gerente de Recursos Humanos Gerente de Tecnologia y Sistemas de
Informacion
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e RN

Glorimar Cardona Pagan Damary Gonzalez Rosario
Gerente Auxiliar Gerente Auxiliar AMSI en Aibonito
AMSI en Aguas Buenas

A Dy A PSP

Rosa/L. De Jésus Cora Dy/ Jorge A. Rodriguez Romero
Gerente Auxiliar AMSI en Arroyo Gerente AMSI en Caguas
Debbie A. Santiago Pérez Loreana M. Rivera Davila
Gerente AMSI en Cayey Gerente en Entrenamiento

AMSI en Guayama

S N

Daphne Febres Farrel Barbara E. Machuca Seda
Gerente Auxiliar AMSI en Gurabo Gerente Interina AMSI en Trujillo Alto
Xlll. Recomendacién

Recomiendo la adopcion de esta politica y certifico que cumple con las necesidades
operativas de nuestra organizacion.

G

Dr. Joaquin Santiago Santos
Administrador Ejecutivo

XIV. Vigencia

Esta Politica sera efectiva a partir de su aprobacion y permanecera vigente hasta que se
requieran cambios en los procesos o nuevas directrices. En ese momento, sera revisada y

actualizada conforme a los procedimientos establecidos para el control de documentos.
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XV. Aprobacion

Esta Politica de Medios Electronicos — Enmienda |l es aprobada hoy, / de noviembre
de 2024.

Jorget.. Cosme O¢bla

Secretario JuntaAocal de Desarrollo
Laboral

Vicky Cifitron de Azize 4 Z} Jj)
Presidenta Junta Local de Desarrollo
Lab/oral
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[ Sl S S S S S S R e e e e e i e e e e e e |

Anejo A: Re: 4-4.2 Politica de Medios Electrénicos-Enmienda Il

Certificacion y Compromiso

Certifico que lei y entendi las tareas que se me asignan en este documento. Me
comprometo a cumplir con lo aqui establecido.

Certifico correcto hoy, 7 de noviembre de 2024.

Oscar M. Vega Negron Andrea V. Coriano Rodriguez

Especialista de Tecnologia y Sistemas Especialista de Tecnologia y Sistemas
de Informacién de Informacién

Nérida Alvarado Rodriguez

Oficial de Gerencia Investigacion y
Desarrollo
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