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L Introduccion

La digitalizacién de documentos se ha convertido en una herramienta estratégica y gerencial
clave para las empresas y organizaciones modernas. Esta practica ha facilitado la adopcién de
tendencias tanto tecnoldégicas como ambientales, alinedndose con el avance hacia una era del
conocimiento, donde la informacién es un recurso esencial para el desarrollo y la
competitividad.

El proceso de digitalizar documentos —que convierte archivos fisicos en formatos digitales—
ofrece multiples beneficios. Entre ellos se destacan: mayor accesibilidad a la informacién
mediante bases de datos, incremento en la productividad del personal, reduccién del uso de
papel como medida ambiental, y optimizacion de los espacios fisicos al eliminar la necesidad de
archivos voluminosos. Ademas, representa una alternativa costo-efectiva para las operaciones
organizacionales y una oportunidad para integrarse plenamente a la era digital.

La AMSI, comprometida con la mejora continua, la innovacién y la calidad en sus procesos,
reconoce los beneficios de implementar un sistema de digitalizacién de documentos. Por ello,
ha decidido adoptar esta iniciativa como parte de su estrategia de modernizacién.

II.  Base Legal

e Ley Num. 5 del 8 de diciembre de 1995, segin enmendada, conocida como Ley de
Administracion de Documentos Publicos.

e Reglamento Nim. 484 del 15 de noviembre de 1991, segiin enmendado, conocido
como Reglamento para la Administracion de Documentos Publicos de la Rama
Ejecutiva del Estado Libre Asociado de Puerto Rico.

III. Definicién

La digitalizacion de documentos consiste en convertir informacién contenida en documentos
fisicos a un formato digital. Este formato digital puede ser almacenado en diversos medios
electronicos (como CD, DVD, discos duros u otros), permitiendo posteriormente su acceso y
recuperaciéon mediante sistemas electrénicos.

El proceso incluye la seleccidn, clasificacién, organizacién y escaneo de los documentos,
garantizando su almacenamiento seguro y su disponibilidad a través de la red, segtin los niveles

de acceso definidos por la organizacion.
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IV. Objetivos
El proyecto de digitalizacién de expedientes de participantes en las Localidades/American Job
Centers (A]C) de la AMSI tiene los siguientes objetivos:
e Mejorar la accesibilidad a la informacién de forma rapida y segura.
e Incorporar tecnologias modernas, alineadas con las tendencias digitales y
ambientales.
¢ Reducir el uso de papel, apoyando iniciativas ecoldgicas y sostenibles.
e Optimizar los recursos operativos, mediante la reduccién de espacios fisicos
destinados a archivos.
e Incrementar la eficiencia y productividad del personal, al facilitar el acceso
inmediato a los documentos necesarios.
e Fortalecer la seguridad y trazabilidad de la documentacién, mediante controles
electrénicos de acceso.
Esta iniciativa no solo se enmarca en un compromiso con el medio ambiente —al reducir la
huella ecol6gica mediante practicas “paperless”—, sino que también representa una medida
administrativa eficaz para disminuir los costos operacionales. Ademds, promueve un entorno
de trabajo moderno, organizado y orientado a la excelencia en el servicio.
V. Procedimiento
Los Job Career Coaches, deberadn seguir el siguiente proceso, para el uso adecuado de esta
herramienta.
e Entrar la Informacién a la base de datos;
e Digitalizar los expedientes de los participantes por afio fiscal;
e Identificar el expediente en el servidor;
e Adjuntar todos los documentos a la base de datos.
También, se asegurardn de que los documentos estén firmados por todas las partes
involucradas.
A. Proceso de firmas del participante y el Job Career Coach (JCC)
1. Completa el formulario y lo envia por correo electrénico a la tableta

para su firma.
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2. Abre el correo electrénico.
3. Participante y JCC firman el documento en la tableta marcando DRAW
seleccionando el color azul y procediendo a firmar.
4. Se envia de vuelta al correo electrdnico, seleccionando el simbolo de
COMPARTIR y luego el de SEND A COPY ubicando los formularios en
sus respectivos folders.
Ejemplo #1
/

146 PM

Angel X. Sanabria Ramos
SMC 05 Prueba
Angel X. Sanabria Ramos Job Career Coach Alianza Municipal de Servicios Integrados, Inc. AMS! en... W

(@ smc-0s_Soict.. )

&"59 Angel X. Sanabria Ramos 137PM
#/ PIE prueba
Angel X. Sanabria Ramos Job Career Coach Alianza Municipal de Servicios Integrados, Inc. AMS en... W

(8 PEcEs AMSI- .. |

£ José |. Pereira Hernandez 1:24PM
7 Emailing: 9-9.26 Requisicion Servicios a Proyectos y Participantes-02-2025
Your message is ready to be sent with the following file or link attachments: 9-9.26 Requisicion Servici... pid

('@ 9-9.26 Requisici... )

Ejemplo #2

Angel X. Sanabria Ramos

Job Career Coach

Allanza Municipal de Servicios Integrados. Inc.
AMSI en Cayey

Tel. 787-744-5329 Ext. *4505

AVISO DE CONFIDENCIALIDAD Este documento, y cnulqmm anelo incluido, cantienen Informacion
que podiio hujo el

Communications Privacy Act”, 18 U § C 2510252} La informacién es para of uao exchaive dat
Individuo o entidad a quien estd dirigida_Si usted no es el destinatario, el empleado o el agente a
yuien e le confid la responaabilidod do hacer legor i ot . debe que ta
St ha recibwdo esta
COmUINICOCOn 101 w110r, favor de horara o daatiul todos oo copian y notificar al remitente
Inmediotumonte Ademss, sungue se hayan tamado precauciones poro » 0sogurer que loa datos quo

aqul 3¢ incluyen astén libre de virus u otro que asi
. por 10 tanto, no noa de doro ol cozo

CONFIDENTIALITY NOTE Thin and ony hereto contain Information that
may be privileged, confidential and exempt from disclosure under tha Electronic Communications
Privacy Act, 18 U S C. 2510-2521 The information is Intended solely for the use of !hc individuat or
entity to which It is nddrc:\lcd If you are not the or the or agent
with the the 1o the . be aware that any

ying o of this 13 suictly § 1f you have this

communication in erfor pleane delte or desatioy all copies and notify the sender Immediately. in
addition, although pracoutions have been taken to ensure that the data Included hetoln i freo from
vituses of other malicious content, we connot aasure that auch is indeed the coze and disclaim any
reaponaihility annbutable thereta

Vierw cntines trwen s

ramsi b et e b e i

B3 SMC 05 Soiic.- PRUEDARN & 4

( — Roply & Hoply all ) ~ Forwad (®
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Ejemplo #3

Alianza Municipal de Servicios Integrados, Inc.
pacion {R1)
Progrom Applaaticn (RN

Informacién de la Solicitud (Application Information]

AMSI en Fecha de Solkitwd

Programas de Participacion o .
Serviclo de Empieo Wagner-Peyser  Adulto Trabsjador Desplazado Joven,

| I
Informacién de Incapacidad (Disability information}

Individuo con Impedimento Categorias del Impedimento

Informeién de Empieo y Educacione! [Employment and Educational Information)
Condicién Laboral 2 La Porticipacion Estatun Seguro por Desempleo

Grado Mt Alto Completado

Condicin Educacional a la Partiipacion

Informacién de Veterano [Veteran Information]

Estatus Veterano Tstatus Veterano Elegidle E1ponota) en Servicio Militar Actvo
-
cuannco vy y
Firma del Chents Fochs
crnnco v
Hombee det Colsborador AMY

—
e D

® 2,01 % &

Comment wghlge Do Tedt  FUASE EAIPDF \orelooh

Ejemplo #4

-~ SMC-0S_sSoll...nRI- PRUEBA PDF

&3  Short on time? Try Generative summary

Alianza icipal de Servicios g , Inc.
Solicitud de Participacion (R1)

a

informecién de la Solicitud [Application informetion]

AMSien Fecho de Solivitud
Programas de Participacion
Servicio de tmpleo Wagner Pryiar Aduho Trobojades Dmplazado Jowea

. e ,
informocién de Incopecided (Disabliity Information]

Indrviduo con Impedimento Categorias Gel Impedumenco

Informeacian de Empieo y Educocionet [Emplayment and Educatiens! Information]

Condicion Laboral 2 la Participacioa Estatun Segure por Desempiro

Grado M Alto Completado

Condicion Educacional s 1 Participacion

in

feterano [Veteran Information]

Tatatur Vetorano Estatis Veterano Hegidle Eponetal en Servicio Mibtar Activo

—
cmmxe

bocha
Caraco v ”

Nombre del Colsberdor AMS! Fiema del Colaboradon AMSI bocha
A0 08 COROICIALIOAD o
americanjobcenter Pagetot1

16308 0a015bi0y7 donpras sores vizans)

Share Unk to document

Ao Ga conmeeie @ AUYene onthe mtermet with the link can access andg

comment
@ nvite people

< o = &5 e & -

File will be uploaded tao Adobe cloud storage

et (g

(@ send acopy
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B. Pasos para la Digitalizacion del Expediente

Para entrar la informacién al sistema de digitalizacién deben seguir los siguientes pasos:

PASO 1

* Buscaren el area de AMSI 2 el folder que se titula Digitalizacién (localidad)

¥

X 4

C e > Netwok > Ams2 > Search Amsi2

NSt 8 View e
AccSage Data DigitalizacionAquasBuenas Digitalizaciondibonto DigitalizacionArroyo
DigitalizacionCaguas DigitalizacionCayey DigitalizacionDWG DigitalizacionGuayama DigitalizacionGurabo
DigitalizacionTrujiloAlto Formularios Expedientes Peachtreelnstaller2024
— [— [—
PASO 2
* Buscar el folder que se titula 2025-2026 (el afio programa se trabajara segin
corresponda)
.. DigitalizacionCaguas X +

- N~ C @ > Network > Amsi2 > DigitalizacionCaguas >

® New T Sort = View eee
,\‘ Home Name Date modified Tyoe Size
2020-2021-CARPETAS 9/24/2024 9:54 AM File folde
PR Galtery fessene -
2021-2022 5/18/2023 10:25 AM File folde
» @ Elizabeth - Alianza
2022-2023-CARPETAS 2/25/2025 12:25 PM File folde
2023-2024-CARPETA 12/23/2024 8:52 AM File folde
@l Desktop »
2024-2025 CARPETA 3/6/2025 10:09 AM file folde
J Downloads » '
= [~ 2025-2026 6/5/2025 11:14 AM File folde ]
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PASO 3
e Una vez identifique el afio programa, le da click para que aparezcan los folders de

los programas. (Esta estructura sera siempre la que debe tener)

2025 X +
¢ A C IO > Netwok > Amsi2 > DigitalizacionCaguas > 2025 >
® New N Sot v = View
PFT-fondos f # Name Date modified Type Size
SMC-Manejo de AD 6/4/2025 9:42 AM File folder
DESP 6/4/2025 9:39 AM File folder
» EishC ED 6/4/2025 9:41 AM File folder
JOV-IN 6/4/2025 3.07 PM File folder
v 8 Network !
Jov-out 6/4/2025 307 PM File folder
v B Amsi2
PASO 4

¢ Dentro de cada folder y/o carpeta debe ubicar el expediente del participante
programa, afio y numero de identificador (PRIS). (Esta estructura serd siempre la

que debe tener)

AD X +
< A G [ > Network > Amsi2 > DigitalizacionCaguas > 2025 > AD >
® New N Sot v = View~  »ee
/> Home Name ’ Date modified Type Size
E Gallery A-25-11111111-Juan del Pueblo 6/4/2025 954 AM File folder

N

> @ Flizaheth - Alian7a
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PASO 5

e Dentro del expediente del participante deben tener la siguiente divisién: EXP (se
refiere al expediente de elegibilidad) y MC (se refiere al de manejo de caso). (Esta

estructura sera siempre la que debe tener)
A-25-11111111-Juan del Pueble X +

& A G Q> Nework > Amsi2 > DigitalizacionCaguas > 2025 > AD > A-25-11111111-Juan del Pueblo >

® New - NSot v = Viewe e
Name Date modified Type Size
4 Home ‘ » :
1111111-EXP 6/412025 3:20 PM File foider

E] Gallery

S IMN-MC 6/4/2025 3:23 PM File folder
> @ Elizabeth - Alianza

PASO 6

¢ Dentro del expediente del participante titulado EXP se muestra el ejemplo de los

formularios que deben estar y la continuacién de estos segtin sea el caso.

(ESTODO LO RELACIONADO AL EXPEDIENTE DEL PARTICIPANTE
DESDE QUE VISITA LA LOCALIDAD)

MIMN-EXP X +
<« T~ C J > Network > Amsi2 > DigitalizacionCaguas > 2025 > AD > A-25-11111111-Juan del Pueblo > 11111111-EXP
@ New N Sort = View
2 Home Name ' Date modified Type Size
(£ 02_Cita-75406 6/4/2025 2:30 PM Adobe Acrobat D 389 <3
P Gallery
(% 9-9.26 Requisicion Servicios a Proyectos ..~ 6/4/2025 1:41 PM Adobe Acrobat D 10243
> @ Elizabeth - Alianza )
(%) 9-9.33-Cotejo-Documentos-Certificacion..  6/4/2025 1:41 PM Adobe Acrobat D 235 <3
(£ 9-9.56 Hoja de Asistencia Individual 6/4/2025 1:41 PM Adobe Acrobat D 7143
@l Desktop » <
(£ CantaPresentacion_AMS| 6/4/2025 1:54 PM Adobe Acrobat D 391 K3
4 Downloads » S
- [£ Centificacion SSN-75406 6/4/2025 2:08 PM Adobe Acrobat D 31343
& Documents  # (2 comoosicionfamiliar-40814 6/4/2025 2:06 PM Adobe Acrobat D.. 415€3
PR Pictures # (£ Informacion Ingresos-40814 6/4/2025 2:07 PM Adobe Acrobat D 360 <3
© Music + (£ orientacion Derechos R ili 6/4/2025 2:11 PM Adobe Acrobat D.. 34443
B videos #  [£ orientacion Hostigamiento-75406 6/4/2025 2:09 PM Adobe Acrobat D. 3423
=3 iosExp # (£ Ori ion Ley Empleo-75406  6/4/2025 2:14 PM Adobe Acrobat D 35543
Afio Fiscal-2020. # @ Orientacion SeguimientoDivulgacion-75..  6/4/2025 2:12 PM Adobe Acrobat D 34243
PFT-fondos Reg: # @ Orientacion ZonalibreDrogas-75406 6/4/2025 2:13 PM Adobe Acrobat D 34443
£ Registrati - 025 2:01 PM Adobe A . 2.
SMC-Manejo de Ca [£ RegistrationReport-40814 6/4/2025 2:0 obe Acrobat D 384 <3
(£ SolicitudParticipacionRI-40814 6/4/2025 2:33 PM Adobe Acrobat D.. 3833
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PASO 7

e Dentro del expediente del participante titulado MC se muestra el ejemplo de los

formularios que deben estar y la continuacién de estos segiin sea el caso.

(TODO LO RELACIONADO AL MANEJO DE CASO DEL PARTICIPANTE
DESDE QUE SE LE BRINDAN LOS SERVICIOS)

o Mnm-mc X +
& Y C G > Nework > Amsi2 > DigitalizacionCaguas > 2025 > AD > A-25-11111111-Juandel Pueblo > 11111111-MC
® New ~ NoSotv = Viewv  wes
AJ ome Name Date modified Type Size
£ 9-934 Consentimiento Administracion In.. 6/4/2025 1:41 P Adobe Acrobat D.. 28 KB
Ej Gallery
ﬁ Evaluacion Incial-75406 6/4/2025 2:21 PM Adobde Acrobat D 361 KB
> @ Elizabeth - Alianza )
&\ Evaluacion Objetiva-75406 6/4/2025 2:23 oM Adooe Acrobat D... 361 KB
f PIE 6/4/2025 10:23 AM Adobe Acrobat D... 459 KB

VI. Formularios de Expedientes

1. Se creo una carpeta titulada Formularios de Expedientes los cuales estaran disponibles
para que los puedan utilizar segin los necesiten. Verificar siempre las actualizaciones y

revisiones que se les realicen a éstos.

& ams2 X 4+
¢ P0G Ntk hnsd o Search Amsi2
NSt 87 View -
S Acsage Data DigitaizacionAguasBuenas DigtalizacionAibonit DigitaizacionAmoyo
SMC-Manejo de [ = o o of
DigitalizacionCaguas DigitalizacionCayey DigitalizacionDWG DigitalzacionGuayama DigitlzacionGurabo
> Emise - — (] o =
v ‘i_Network DigitalizacionTrjilolto Formutarios Expedientes Peachtreelnstaller2024
v Wams2

Capitulo Nim. 6 - 6.8
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- Formularios Expedientes X +
&« 0 C @ > Network > Amsi2 > Formularios Expedientes
® New ™ Sort = View
Screenshots Name Date modified Type Size
£ 9-9.9 Informe Narrativo de Viajes Locales  6/4/2025 1:41 Adobe Acrobat D... 34 K8
» @ This PC £ 9-9.10 Orden para Reembolso de Gastos ~ 6/4/2025 1:41 P\ Adobe Acrobat D... 64 KB
v & Network £ 9-9.26 Requisicion Servicios a Proyectos ..  6/4/2025 1:41 PM Adobe Acrobat D.. 102 K8
. £ 9-9.27 Autorizacion para Depositos Auto..  6/4/2025 1:41 PM Adobe Acrobat D... 110 KB
vl Amsi2
€ 9-9.28 Cuenta Individual de Adiestramien... /4/2025 1.41 oM Adobe Acrabat D... 97 KB
- AccSage
£ 9-9.29 Referido de Cuenta Individual Adi..  /4/2025 1:41 PM Adobe Acrobat D.. 46 KB
« Data
4 9-9.33-Cotejo-Documentos-Certificacion..  6/4/2025 1.41 Pit Adobe Acrabat D.. 236 K3
. Digitalizacio!
£ 9-9.34 Consentimiento Administracion In..  ©/4/2025 1.41 PM Adobe Acrobat D... 28K3
_ Digitalizaciol
- b £' 9-9.45 Orden de Viaje de Participantes 6/4/2025 1:41 PM Adobe Acrobat D... 39K8
= Digitalizacio % 9-9.46 Registro de Participantes por Proy..  6/4/2025 1:41 oM Adobe Acrobat D.. 66 X8
g Y.
~ Digitalizacio £ 9-9.47-Cotizacion-para-Servicios-de-Sos..  6/4/2025 1.41 P\ Adobe Acrabat D 24 K8
— Digitalizacio £ 9-9.48-Certificacion-Seguro-Social-Prove.. 6/4/2025 1:41 P Adobe Acropat D.. 31KB
.. Digitalizaciol £ 9-9.49-Informe-de-Visitas-a-Proyecto-Re.. ¢/4/2025 1:41 P Adobe Acrobat D 47 K8

VII. Informacion Importante

1. Para el proceso de validacién del expediente refiérase el Procedimiento de Manejo de
Caso, Seguimiento, Salida, Validacion y Expedientes de Participantes, enmendado.
2. Todo documento adicional deberd ser digitalizado, grabado bajo la carpeta

correspondiente y anejado en el expediente del participante.

VIIIL. Interpretacion

En este procedimiento las palabras o frases utilizadas en el género masculino incluyen el

femenino. Este estilo de redaccién no pretende implicar la supremacia de un sexo sobre otro.

IX. Firma Digital
Las PARTES acuerdan que este documento podra ser firmado electrénicamente, siendo las
firmas digitales igualmente validas que las manuscritas en cuanto a validez, obligatoriedad y

consentimiento. Ademas, las PARTES reconocen su derecho a firmar de forma manuscrita, pero

aceptan la firma electrénica.
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X. Revision
Certifico que el presente procedimiento ha sido desarrollado y revisado conforme a los

principios y estandares de calidad establecidos por nuestra organizacién.

Gt . Gyoae

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

XI.  Control y Seguimiento

Certificamos que hemos revisado este procedimiento y nos comprometemos de asegurar el
cumplimiento de lo establecido en el mismo y de realizar el seguimiento necesario para
identificar y comunicar cualquier cambio que deba implementarse para que se mantenga
actualizado. Ademds, discutiremos el procedimiento con los colaboradores responsables de las
tareas descritas, quienes firmaran el formulario 9-9.82 Certificacién Orientacién y Discusién

que se anexara al original en la Division de Investigacién y Desarrollo

Glorimar Cardona Pagan — Damary Gonzalez Rosario
Gerente Auxiliar AMSI Aguas Buenas Gerente Auxiliar AMSI Aibonito
N RAR
%%WJ 7"
Rosa L,/De Jesu€ Cora Dr. Jorge A. Rodriguez Romero
Gerente Auxiliar AMSI Arroyo Gerente AMSI Caguas

WA

Damary Gonzalez Rosario Loreana M. Rivera Davila
Gerente Interina AMSI Cayey Gerente AMSI Guayama
Jenid M. Pennés Candelaria Barbara E. Machuca Seda
Gerente Auxiliar AMSI Gurabo Gerente AMSI Trujillo Alto

Capitulo Niim. 6 - 6.8
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XII. Recomendacion

Recomiendo la adopcién de este procedimiento y certifico que cumple con las necesidades

operativas de nuestra organizacion.

Q/ ¢ A T
Dr. Joaquin Santiago Santos
Administrador Ejecutivo

XIII. Vigencia
Este procedimiento serd efectivo a partir de su aprobacién y permanecerd vigente hasta que se
requieran cambios en los procesos o nuevas directrices. En ese momento, sera revisado y

actualizado conforme a los procedimientos establecidos para el control de documentos.

XIV. Aprobacion

El Procedimiento de Digitalizacion Expedientes de Participantes en las Localidades de la AMSI
es aprobado hoy, 22 de octubre de 2025.

(i

Jorge L. Cosme Oyola
Secretario
AMSI, Inc.

s £
Vicky €jfitf6n de Azize 0 7
Pregidenta

AMS], Inc.
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