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Alianza Municipal de Servicios Integrados, Inc. (AMSI)

1. Introducción

La digitalización de documentos se ha convertido en una herramienta estratégica y gerencial

clave para las empresas y organizaciones modernas. Esta práctica ha facilitado la adopción de

tendencias tanto tecnológicas como ambientales, alineándose con el avance hacia una era del

conocimiento, donde la información es un recurso esencial para el desarrollo y la

competitividad.

El proceso de digitalizar documentos —que convierte archivos físicos en formatos digitales—

ofrece múltiples beneficios. Entre ellos se destacan: mayor accesibilidad a la información

mediante bases de datos, incremento en la productividad del personal, reducción del uso de

papel como medida ambiental, y optimización de los espacios físicos al eliminar la necesidad de

archivos voluminosos. Además, 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 innovación y la calidad en sus procesos,

reconoce los beneficios de implementar un sistema de digitalización de documentos. Por ello,

ha decidido adoptar esta iniciativa como parte de su estrategia de modernización.

II. Base Legal

. Ley Núm. 5 del 8 de diciembre de 1995, según enmendada, conocida como Ley de

Administración de Documentos Públicos.

. Reglamento Núm. 484 del 15 de noviembre de 1991, según enmendado, conocido

como Reglamento para la Administración de Documentos Públicos de la Rama

Ejecutiva del Estado Libre Asociado de Puerto Rico.

III. Definición

La digitalización de documentos consiste en convertir información contenida en documentos

físicos a un formato digital. Este formato digital puede ser almacenado en diversos medios

electrónicos (como CD, DVD, discos duros u otros), permitiendo posteriormente su acceso y

recuperación mediante sistemas electrónicos.

El proceso incluye la selección, clasificación, organización y escaneo de los documentos,

garantizando su almacenamiento seguro y su disponibilidad a través de la red, según los niveles

de acceso definidos por la organización.

Capítulo Núm. 6- 6.8
14 de octubre de 2025

3



Alianza Municipal de Servicios Integrados, Inc. (AMSI)

Iv. Objetivos

El proyecto de digitalización de expedientes de participantes en las Localidades/American Job

Centers (AJC) de la AMSI tiene los siguientes objetivos:

. Mejorar la accesibilidad a la información de forma rápida y segura.

. Incorporar tecnologías modernas, alineadas con las tendencias digitales y

ambientales.

. Reducir el uso de papel, apoyando iniciativas ecológicas y sostenibles.

. Optimizar los recursos operativos, mediante la reducción de espacios físicos

destinados a archivos.

. Incrementar la eficiencia y productividad del personal, al facilitar el acceso

inmediato a los documentos necesarios.

. Fortalecer la seguridad y trazabilidad de la documentación, mediante controles

electrónicos de acceso.

Esta iniciativa no solo se enmarca en un compromiso con el medio ambiente —al reducir la

huella ecológica mediante prácticas “paperless”—, sino que también representa una medida

administrativa eficaz para disminuir los costos operacionales. Además, promueve un entorno

de trabajo moderno, organizado y orientado a la excelencia en el servicio.

y. Procedimiento

Los Job Career Coaches, deberán seguir el siguiente proceso, para el uso adecuado de esta

herramienta.

• Entrar la Información a la base de datos;

• Digitalizar los expedientes de los participantes por año fiscal;

• Identificar el expediente en el servidor;

• Adjuntar todos los documentos a la base de datos.

También, se asegurarán 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 envía por correo electrónico a la tableta

para su firma.
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Alianza Municipal de Servicios Integrados, Inc. (AMSI)

2. Abre el correo electrónico.

3. Participante y JCC firman el documento en la tableta marcando DRAW

seleccionando el color azul y procediendo a firmar.

4. Se envía de vuelta al correo electrónico, seleccionando el símbolo de

COMPARTIR y luego el de SEND A COPY ubicando los formularios en

sus respectivos folders.

o Ramos

Any& X. Sanabr!a Ramos Job Career Coach Alianzs Municipal de Servcios Integrados, nc. AMSI en..

‘S : SMC-05_Sollcit...

O Ángel X. Sanabria Ramos
PIE prueba
Angel X. Sanabria Ramos Job Career Coach Alianza Municipal de Servicios Irrtegrados, Inc AMSI en...

: PIEoEIS AMSI

e José 1. Pereira Hernández 1.24 PM

Emailing: 9-9,26 Requisiciorr Servicios a Proyectos y Participarrtes-02-2025
Your message it ready lcr he sevt with the following file or link attachmevts. 9-9 26 Re(luisiciOrr Servid...

9-9.26 Requisici...

Ejemplo #2

Angel X. Sanabria RanloN

Jub Carier Ccich

Alianza Municipal di. Serviciux lntegradux. Inc.

AMSI ‘u (‘ayry

iii. 787-71-1-5:12’; lxi. 45(iS

amsi
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Alianza Municipal de Servicios Integrados, Inc. (AMSI)

B. Pasos para la Digitalización del Expediente

Para entrar la información al sistema de digitalización deben seguir los siguientes pasos:

PASO 1

. Buscar en el área de AMSI 2 el folder que se titula Digitalización (localidad)

‘( +

C t ) Network ) Arnsi2

, Son : v

DgtaizaconAguasBueias

: Dg:zaccnDVdG

• DgtaizacicnAbonto

DgaiizaccnGuayarna

Seach Ams?

: DgitazaconTrujiI!oAto

PASO 2

Formuaros Etpedentes Peahtre&nstaer2Q24

• Buscar el folder que se titula 2025-2026 (el año programa se trabajará según

corresponda)

DigitalizacionCaguas x +

—> T Ø « > Network > Amsi2 > DigitalizacionCaguas >

(D New

Ç’ Home

J Gallery

Ehzabeth - Alianza

Desktop

- Downloads

Neme

2020-2021 -CARPETAS

2021-2022

2022-2023-CARPETAS

2023-2024-CARPETA

2024-2025 CARPETA
•

2025-2026

U Sort View

Date modfed

9/2$!2024 354 AM

5/122023 10:25 AM

2J252025 1225PM

12 232/D4 852 AM

316/2025 10:09 AM

652325 11:leAM
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AccSage

• D:ç:a:zac onCaguas

Data

[ Dga3zaconiCayey

D:gisahzac:onArroyo

Dgitaizac:onGurabo

Sze

Fe focre

F€

efode

Fe face

Fe
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Alianza Municipal de Servicios Integrados, Inc. (AMSI)

PASO 3

AD

• Una vez identifique el año programa, le da click para que aparezcan los folders de

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

• Dentro de cada folder y/o carpeta debe ubicar el expediente del participante

programa, año y numero de identificador (PRIS). (Esta estructura será siempre la

que debe tener)

x +

‘1’ 0 > Network > Amsi2 > DigitalizacionCaguas > 2025 > AD

P9j Gallery

FIihith - AJin7?

Capítulo Núm. 6-6.8
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x +2025

® New

PFT-fondos R/

SMC-Manejo de

‘1’ 0 > Network > Amsi2 > DigitalizacionCaguas > 2025

Sort View

Narne Date wodfed TyQe

AD 6/4/2025 9:42 AM He foider

DESP 6/4/2025 9:39 AM He foder

ED 6/4/2025 9:41 AM Fie foder

JOV-IN 64/2025 3:07 M F;ie f/4der

JOV-OUT 6/4/2025 3:07 PM POe f/4der

S:ze

> ThisPC

y Network

Amsi2

PASO 4

® New

‘ Home

‘N1 Sort View

A

Name Date modified Type Sze

A-25-11111111-Juan del Pueblo 6/4/2025 9:54 AM FHe foider
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Alianza Municipal de Servicios Integrados, Inc. (AMSI)

PASO 5

• Dentro del expediente del participante deben tener la siguiente división: EXP (se

refiere al expediente de elegibilidad) y MC (se refiere al de manejo de caso). (Esta

estructura será siempre la que debe tener)

A-25-11111111-Juan del Pueblo X +

® New

t O > Network Amsi2 DigitalizacionCaguas > 2025 > AD > A-25-1 1111111 -Juan del Pueblo

ti, So View

“4’Horne

j Gallery

• Elizabeth - Alianza

PASO 6

Nane

11111111-EXP

11111111-MC

*

Date modified

6/4/2025 3:20 PM Fe foder

6/4/2025 3:23 PM F:e fo de

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

11111111- EXP

formularios que deben estar y la continuación de estos según sea el caso.

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

x +

4- ‘t’ O Q > Network > Amsi2 > Digita5zacionCaguas > 2025 > AD > A-25-11111111-Juan del Pueblo > 11111111-EXP

Type Size

New

Narne

1ti, SeD View

Date modDea Type Sze

14 02_Cita-75406 6/4/2025 2:30 PM Adobe Acrobat D .. 389 <3l Gallery

1’ 9-926 Requisicion Servicios a Proyectos ... 6/4/2025 1:41 PM AcoSe Acrobat D... 102 <3
> Elizabeth - ASanza

:4 9-9.33-Cotejo-0ocumentosCertticacioe... 64/2025 1:41 PNt Adobe Acrobat D .. 236 <5

(_ 3-9.36 Hoja de Asistencia Individual 64,2025 1 41 PM Adobe Acobat 0... 71 <3
Desktop

[ CartaPresentacion_AMSI 6/4/2025 1:54 PM Aoobe Acrooat D .. 391 <3
1- Downloads •
— L Certificacion SSN-75406 6/4/2525 2:58 PM Acabe Acrobat 0 .. 31 3 <3

Documents •
ComposkionFamitiar-40814 6/4/2025 2:06 PM Aaobe Acrobat 0 .. 415 <5

Pictures [ tnformacion Ingresos-408t4 6/4/2025 2:07 PM Adobe Acrobat 0 .. 360 <5

o Muso • Orientacion Derechos Responsabilidades... 6/4/2025 2:11 PM Acobe Acrobat D .. 344 <3

Videos • [ Orieetacion Hostigamento-75406 6/4/2525 2:09 PM Adobe Acrobat D... 343 <3

.- Formuiarios Exp • L Orientacion Leylguatdad Empleo-7S406 64’2t25 214 PM b.dobe Acrobat O .. 353 <5

Año Fiscat-2020 Orieetaaon SeguimientoDioulgacion-75... 6/4/2025 2:12 PM Adobe Acrobat D... 342 <3

PR-fondos Reg! Onentacion ZonaLibreDrogas-75406 5/4/2025 2:13 PM Acobe Acrobat D.. 344 <3

SMC-Manejo de Ca
RegistrationReport-40814 6/4/2025 2:01 PM Adobe Acrobat D... 384 <3

SolicitudParticipacionhl-40814 6/4/2025 2:33 PM A000e Auobat D.. 383 <3

9
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Alianza Municipal de Servicios Integrados, Inc. (AMSI)

PASO 7

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

11111111-MC

formularios que deben estar y la continuación de estos según sea el caso.

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

x +

E- ‘1’ Ø Network > Amsi2 DigitalizacionCaguas 2025 AD > A-25-11111111-Juan del Pueblo > 11111111-MC

Narne

4 9-9,34 Consentimiento Administración In,,,

,4 Evaluacion Incial-75406

Evaluacion Objetiva-75406

¿ PIE

‘N Sort View

Date modiCed Type

6/4/2025 1:41 DM

6/4/2025 2:21 M

6/4/2025 2:23 PM

6/4/2025 10:23 AM

VI. Formularios de Expedientes

1. Se creo una carpeta titulada Formularios de Expedientes los cuales estarán disponibles

para que los puedan utilizar según los necesiten. Verificar siempre las actualizaciones y

revisiones que se les realicen a éstos.

d Anisi2 x +
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1I New

‘‘ Home

J Gallery

6 Elizabeth - Alianza

Sze

Adoce Acrooat D.

Adoze Acrooat D..

Adobe Acrobat D...

Adobe Acrooat D...

28K3

361 KB

361 KB

459 KB

E ‘t’ O > Network Arnsi2

-. AccSage

— DigitalizacionCaguas

Search Amsi2

PFT-fondos P,,

SMC-Manejo de

9 ThisPC

y Network

y 4Amsi2

tSo g:view

R Data

— DigitalizacionCayey

1

forniularios Expedientes

*
- DigitalizacionTrujilloAlto

DigitaiizacionAguasBuenas

DigitalizacíonDW6

Peachtreelnstaller2O24

S DigitalizacionAibonito

DigitalizadonGuayama

DigitalizadonAoyo

DigitalizacionGurabo
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Alianza Municipal de Servicios Integrados, Inc. (AMSI)

— Formularios Expedientes x +

t (3 > Network > Amsi2 > Formularios Expedientes

VII. Información Importante

1. Para el proceso de validación del expediente refiérase el Procedimiento de Manejo de

Caso, Seguimiento, Salida, Validación y Expedientes de Participantes, enmendado.

2. Todo documento adicional deberá ser digitalizado, grabado bajo la carpeta

correspondiente y anejado en el expediente del participante.

VIII. Interpretación

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

femenino. Este estilo de redacción no pretende implicar la supremacía de un sexo sobre otro.

IX. Firma Digital

Las PARTES acuerdan que este documento podrá ser firmado electrónicamente, siendo las

firmas digitales igualmente válidas que las manuscritas en cuanto a validez, obligatoriedad y

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

aceptan la firma electrónica.
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(t New

Screenshots • Narne

t Son View

> ThisPC

Network

d Amsi2

> ., AccSage

) Data

> Digitalizadoi

) Digitalizacioi

> Digitalizaóoi

> Digitalizacioi

) Digitalizacioi

> Digítalizacioi

Date rnodJed Toe 5 ze

9-9.9 Informe Narrativo de Viajes locales z:42025 1:41 -“ Acicce Acozat D... -4 KB

I: 9-9.10 Orden para Reembolso de Gastos K/4/2C25 1:41 PM Ac Acoat D... 5-3 KB

: 9-9.26 Requisicon Servicios a Proyectos ... K;412025 1:41 2 Accce Acobat D.. 102 KB

: 9-9.27 Autorizacion para Depoetos Auto... K’4;2K23 141 Acco Accoat D.. 110 KB

99.28Cuenta individual deAdiestramien.. B4I2O 1 41 \‘ Adcze A’o.it D... 97 KB

9-929 Referido de Cuenta Indwtdual Adi,. +42025 1:41 PA AdcKe Acrooat D... 45 KB

t_. 9-9.33-Cotejo-Documentos-Certificacon... 42023 1:41 icoe Acat D.. 2+ KB

:: 9-9.34 Consentimiento Administraoón In... K4 2C: 1.41 P Acc;: Acooat i.. 23 KB

L 9-9.45 Orden de Viaje de Partcipantes K 4, 2Ü2 1:41 “ .., 3i KB

9-9.46 Registro de Participantes por Proy... +42325 141 .cce Aco:at El... 6 KB

[ 9-947Cotizacion-para-Semicios-de-Sos... K4’205 4 Adcue Acrozat D. 34 KB

, 9-948-Certificacion-Seguro-Social-Prove... K 4..G5 1:41 P Acoe .cozat D... 31 KB

B’4/2025 1:41 M Adcze Acoat D... 4E KB
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Alianza Municipal de Servicios Integrados, Inc. (AMSI)

ÇA& .

Ana G. Arias-Villasuso
Administradora Asociada de
Investigación 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. Además, discutiremos el procedimiento con los colaboradores responsables de las

tareas descritas, quienes firmarán el formulario 9-9.82 Certificación Orientación y Discusión

que se anexará al original en la División de Investigación y Desarrollo

Damary González Rosario
Gerente Auxiliar AMSI Aibonito

_________

•R-
Dr. Jorge A. Rodríguez Romero
Gerente AMSI Caguas

_______________

La
Loreana M. Rivera Dávila
Gerente AMSI Guayama

Barbara E. Machuca Seda
Gerente AMSI Trujillo Alto
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X. Revisión

Certifico que el presente procedimiento ha sido desarrollado y revisado conforme a los

principios y estándares de calidad establecidos por nuestra organización.

Glorimar Cardona Pagán
Gerente Auxiliar AMSI Aguas Buenas

1
Rosa L e Jesus Cora
Gerente Auxiliar AMSI Arroyo

Damary González Rosario
Gerente Interina AMSI Cayey

Jenid M. ‘í’ennés Candelaria
Gerente Auxiliar AMSI Gurabo
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Alianza Municipal de Servicios Integrados, Inc. (AMSI)

XII. Recomendación

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

operativas de nuestra organización.

Dr. Joaquín Santiago Santos
Administrador Ejecutivo

XIII. Vigencia
Este procedimiento será efectivo a partir de su aprobación y permanecerá vigente hasta que se

requieran cambios en los procesos o nuevas directrices. En ese momento, será revisado y

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

XIV. Aprobación

El Procedimiento de Digitalización Expedientes de Participantes en las Localidades de la AMSI

es aprobado hoy, de octubre de 2025.

J6rge L. Cosme Oyola
Secretario

Pre identa
AMSI, Inc.
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