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INTRODUCCION

El 1 Julio de 2014 entr6 en vigor la nueva Ley Federal de Oportunidades y de Innovacion de la Fuerza
Laboral (Ley WIOA PL 113-128) y entro en vigor el 1 de julio de 2015. El objetivo principal de la
ley es asistir a las personas que se encuentran en la busqueda de empleo a tener acceso a oportunidades
de trabajo, educacion, adiestramiento y servicios de apoyo que le faciliten realizar una transicion
efectiva al mercado laboral. Ademas, pretende alinear a los patronos del area de servicios con los
trabajadores adiestrados que necesitan para competir efectivamente en los mercados econdmicos e
industriales de los actuales tiempos.

Esta nueva legislacién estd considerada como una extraordinaria oportunidad para mejorar las
opciones de empleo y desarrollo de carreras de trabajo para los buscadores de empleos y los
trabajadores, a través de un sistema publico de desarrollo de la fuerza trabajadora, el cual sea
integrado, esté centrado en actividades de trabajo y facilite relacionar a los trabajadores adiestrados
con los distintos grupos de patronos en el area geografica.

Como parte de la estructura de servicios que la Ley WIOA promueve y mantiene a los Centros de
Gestién Unica-American Job Center (CGU-AJC), como los centros fisicos de servicios donde todos
los participantes del sistema local de desarrollo laboral convergen para tener acceso a una variedad
de servicios educativos y de actividades de adiestramientos para el desarrollo de las destrezas de
trabajo. La Ley WIOA fortalece la estructura de los CGU-AJC, mediante el alineamiento de los
recursos disponibles para el desarrollo ocupacional, oportunidades educativas y el desarrollo
econdmico regional, Ademas, refuerza la relacion estratégica de los socios mandatorios que requieren
los CGU-AJC para poder cumplir con el objetivo de proveer a los buscadores de empleo y a los
trabajadores con servicios ocupacionales, servicios educativos, de adiestramiento y servicios de
sostén de alta calidad; necesarios para poder tener acceso a mejores oportunidades de trabajo y a
mantenerse empleados.

Ante el grado de responsabilidad que la Ley WIOA mantiene en la estructura de los CGU-AJC para
el funcionamiento efectivo del Sistema Local de Desarrollo Laboral, el Area Local de Desarrollo
Laboral Manati/Dorado desarrolla la siguiente Guia de Procesos del CGU-AIC para ordenar todos
los procedimientos de servicios, armonizar los conceptos a la nueva legislacion y crear un instrumento
informativo que sirva de guia a todos los funcionarios y empleados del Area Local sobre los servicios
ofrecidos en el CGU-AJC.
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BASE LEGAL
» Ley de Oportunidades y de Innovacién de la Fuerza Laboral (WIOA, por sus siglas en

inglés)-seccion 3 (2), (15) y (63) — seccion (129) (a) (1) (B) y 129 (a) (C)

Secci6n 134 de la Ley WIOA (PL 113-128): Uso de los fondos para las actividades de
Empleo y Adiestramiento

Reglamentacion Propuesta Federal Ley de Innovacion y Oportunidades de la Fuerza Laboral
(Ley WIOAPL-113-128), 19 de agosto de 2016

Training and Employment Guidance Letter WIOA 3-15 (TEGL 3-15): Guia para Proveer los
Servicios a Adultos y Trabajadores Desplazados bajo la Ley WIOA, 1 de julio de 2015

Seccién 129, Uso de fondos para Actividades de Desarrollo Laboral para Jovenes, de la Ley
de Oportunidades y de Innovacion de la Fuerza Laboral (Ley WIOA PL-113-128)

Training and Employment Guidance Letter WIOA 23-14 (TEGL-23-14): WIOA Youth
Programa Transition, 26 de marzo de 2015

Politica Publica emitida por la Junta Local sobre prioridades de servicios a sectores de la
poblacién, segin la Seccion 134 (d) (3) (E) WIOA

Reglamento Final 20 CFR 680.600

Reglamento Final 20 CFR 680.650

20 CFR Part 1010

TEGL 19-16

Training and employment Guidance Letter (TEGL 10-09) Veterans and Spouses

Federal Register Vol. 81 NO 161 del 19 de agosto de 2016
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ETAPA1: SISTEMADE INNOVACION Y OPORTUNIDADES PARA LA FUERZA
LABORAL

I. CENTRO DE GESTION UNICA-AMERICAN JOB CENTER (CGU-AJC)

El Centro de Gestién Unica-American Job Center (CGU-AJC) del Sistema de Desarrollo Laboral
correspondiente al Area Local de Desarrollo Laboral Manati-Dorado, puede ser definido como un
centro fisico de servicios integrados, en el cual se hacen disponibles una variedad de actividades de
servicios ocupacionales, educativos, de adiestramiento y apoyo para los segmentos poblacionales que
buscan activamente oportunidades de empleos o que se encuentran trabajando en el mercado de
empleo del drea geogréfica de servicios del Area Local.

En el CGU-AJIC se integran efectivamente los recursos de infraestructura fisica y humana necesaria
para garantizar la prestacion de servicios a las personas elegibles bajo los criterios de la Ley Federal
de Oportunidades y de Innovacién de la Fuerza Laboral (Ley WIOA P.L. 113-128). Especificamente,
los segmentos poblacionales elegibles a recibir servicios en el CGU-AJC son: la poblacion adulta, la
poblaciéon de trabajadores desplazados y la poblacion de jovenes. Bajo estas categorias de
participantes, se presta especial atencion a los individuos de bajos ingresos que presentan destrezas
limitadas, carecen de experiencia en el mercado de empleo y enfrentan otras barreras que limitan su
desarrollo ocupacional y empleabilidad, asi como su crecimiento socio-econdmico.

Bajo el concepto estratégico descrito, el CGU-AJC sirve como el espacio fisico que ofrece una directa
conexiodn a los participantes adiestrados y trabajadores con destrezas con los patronos que solicitan
trabajadores preparados. Con el objetivo de maximizar su capacidad de produccién y continuar
compitiendo efectivamente en los mercados industriales y econémicos que caracterizan el actual
sistema econdmico mundial.

A. TIPOS DE SERVICIOS DISPONIBLES EN EL CGU-AJC PARA LA POBLACION
ADULTA, TRABAJADORES DESPLAZADOS Y JOVENES

A continuacién, se describen los tipos de servicios que el CGU-AJC hace disponible para las personas
interesadas en obtener una oportunidad de empleo o aquellos trabajadores que interesan mejorar su
condicion de empleo:

Acceso Universal:

Informacién local, estatal y/o nacional referente al mercado laboral;

Salones de recursos para bisqueda de empleo para ofertas de empleo y/o acceso a equipo
como; teléfono, faxes, computadoras, copiadoras, etc.;

Listas de ofertas;

Referidos a ofertas, entrevistas y/o trabajos;

Acercamiento inicial hacia la elegibilidad de servicios y adiestramientos;

Evaluaciones y pruebas;

Destrezas en la busqueda de empleo;

Asistencia para ayudas y/o reclamos del seguro por desempleo;

Otros servicios a la medida como opci6n a nivel local.

o P
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B. TIPOS DE SERVICIOS DISPONIBLES EN EL CGU-AJC PARA LOS SEGMENTOS
DE PATRONOS

A continuacion, se describen los tipos de servicios que el CGU-AJC hace disponible para los grupos
de patronos que interesan tener acceso a personas adiestradas y preparadas para realizar una transicion
efectiva al mercado de empleo:

Patronos Oficina de Colocaciones

Pre-evaluacion y reclutamiento para participantes cualificados;

Acceso rapido a listados para ofertas de empleo y/o postear nuevas ofertas;

Tendencias de crecimiento en las industrias y trabajo;

Datos econémicos y otra informacion de importancia laboral;

Informacién de cumplimiento con las distintas legislaciones federales y/o locales tales
como; Ley para personas con diversidad funcional, Igualdad de Empleo, etc.

o0 TP

Como parte de los objetivos estratégicos de la Ley WIOA, esta mejora el acceso de los participantes
auna red de servicios comprensivos a través de los CGU-AJC. Ante ello, el CGU-AJC del Area Local
de Desarrollo Laboral Manati/Dorado sirve como la entrada principal de los participantes del Sistema
de Desarrollo Laboral, facilitando que estos puedan tener acceso a un centro de servicio tecnoldgico
en el cual se integran todas las actividades disefiadas para atender sus intereses, necesidades y
limitaciones educativas, de empleabilidad y/o de adiestramiento. Con esta oferta de servicios, el
CGU-AJC promueve el mejoramiento del perfil ocupacional o la condiciéon de empleo de los
participantes servidos y le hace disponible a los patronos de personas con conocimientos, destrezas e
interés de entrar al mercado de empleo.

Este disefio programético permite que las personas que solicitan servicios al CGU-AJC tengan
disponibles en un solo lugar y en la misma visita una red de servicios, que no solo incluye las
actividades elegibles bajo la Ley WIOA, sino las de una serie de programas de servicios educativos,
ocupacionales, de adiestramiento y apoyo que son parte de la estructura de ofrecimientos del sistema
publico de desarrollo ocupacional. Los Socios Mandatorios, denominacion para los otros programas
que se integran en el CGU-AIC, amplian el alcance de las actividades que los funcionarios y
empleados del CGU-AJC hacen disponibles para atender las necesidades de las personas servidas.

C. ESTRUCTURA DE SERVICIOS WIOA DEL CGU-AJC

La Seccién 134(c)(2) de la Ley WIOA describe las actividades de servicios que deben hacerse
disponibles a la poblacién adulta y de trabajadores desplazados en el CGU-AJ C. Estas actividades se
denominan Servicios de Carrera.

Los referidos Servicios de Carrera sustituyen la estructura de servicios bésicos, intensivos y de
adiestramientos que eran elegibles bajo la Ley WIA. Distinto a la Ley WIA, la Ley WIOA no requiere
mantener un estricto orden en la provision de estos. Los Servicios de Carrera estan divididos en tres
(3) categorias: Servicios de Carreras Bésicos, Servicios de Carrera Individualizados y Servicios de
Seguimiento.
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A continuacién, se procede a describir las categorias de los Servicios de Carrera:

1. Servicios de Carrera Basicos: Los servicios de carrera béasicos deben estar accesibles a todos

los solicitantes de empleo e incluyen servicios como:

a.

Determinacién de Elegibilidad para recibir servicios bajo las actividades de los Programas
de Adultos, Trabajadores Desplazados o de J ovenes,

Servicio de Outreach, Intake y orientacion informativa sobre la disponibilidad de
servicios disponibles en el CGU-AJC, incluyendo informacion relacionada a los servicios
de los Socios;

Evaluaci6n inicial de niveles de destrezas de la persona, incluyendo aspectos relacionados
a las destrezas literarias, numéricas y nivel de fluencia en el inglés como idioma, asi como
evaluacién inicial de las aptitudes, actitudes y necesidades de servicios de apoyo;
Servicios para cambiar la condicion laboral del individuo (Labor Exchange Service),
incluyendo servicios de busqueda y colocacion en empleo y cuando un individuo lo
necesite, servicios de consejeria de carreras, incluyendo proveerle informacion de sectores
industriales y de ocupaciones en demanda; y proveerle informacion de oportunidades de
empleos en sectores no-tradicionales;

Proveer servicios de referidos y de coordinacion de actividades de servicios con otros
programas disponibles en el CGU-AJC, tales como los Programas de los Socios y, de ser
apropiado, sobre otros programas de desarrollo laboral;

Informacién de las caracteristicas y condiciones del Mercado Laboral, incluyendo
informacién estadistica del mercado de empleo local, regional y estatal, tales como:
i, listado de ocupaciones vacantes en los mercados laborales;
ii. informacion sobre las destrezas de empleo necesarias para obtener un empleo
descrito en el listado de ocupaciones vacantes; €
iii. Informacién relacionada a ocupaciones en demanda en los mercados locales
y los niveles de ingresos, las destrezas requeridas y oportunidades para tener
acceso y obtener estas ocupaciones.
Proveer informacién sobre nivel de desempefio y de costos sobre actividades de
adiestramiento de los proveedores de servicios. La mismas se ofrecerdn por programas y
tipos de proveedores;

Proveer informacion sobre el nivel de desempefio del Area Local en las medidas de

ejecucién correspondientes, asi como cualquier otra informacion de desempefio
relacionada al CGU-AJC del Area Local;

Proveer informacion sobre los servicios y asistencia de apoyo disponibles y el debido
proceso de referido a los mismos. Los servicios de apoyo incluyen toda la estructura de
servicios publicos disponibles a traves de los programas de los socios 0 toda agencia
gubernamental de programas de beneficencia social o desarrollo humano que se ubiquen
dentro del Area Local,
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j. Asistencia en cumplir con los requisitos de elegibilidad para programas que proveen
asistencia financiera para actividades educativas y de adiestramientos y que no son
provistos bajo WIOA; y

k. Proveer informacién y asistencia relacionada a llenar solicitudes de servicios bajo el
Programa de Seguro por Desempleo.

2. Servicios de Carrera Individualizados: Los servicios de desarrollo de carrera
individualizados son aquellas actividades de servicios que profundizan mas en definir qué
necesidades tiene el participante servido y de qué forma estas necesidades deben ser atendidas

para que el participante pueda obtener y alcanzar sus metas ocupacionales, tales como obtener
o retener un empleo.

Estos servicios deben estar disponibles en el CGU-AJC. El personal del CGU-AJC o de los
Socios, pueden utilizar evaluaciones 0 entrevistas realizadas recientemente a la persona por
otros Programas de los Socios en virtud de otros programas de actividades educativas o de
adiestramiento, para determinar si actividades de servicios bajo esta categoria son apropiados
para la persona.

En esta categoria se incluyen:

a. Evaluacién comprensiva y especializada sobre los niveles de destrezas y de necesidades
de servicios de los Adultos y Trabajadores Desplazados, incluyendo pruebas diagndsticas
y uso de otros instrumentos evaluativos y entrevistas y evaluaciones de mayor
profundidad para identificar barreras para empleabilidad y para definir las metas de
empleabilidad mas apropiadas para el participante;

b. Desarrollo de un Plan Individual de Empleo, para identificar las metas de empleabilidad,
los objetivos apropiados a ser alcanzados y la combinacion apropiada de servicios para el
que el participante pueda alcanzar sus metas de empleo, incluyendo la lista e informacion
sobre los proveedores de servicios de adiestramientos elegibles;

c. Servicios de Consejeria y Mentoria grupal y/o individual;
Servicios de Planificacién de Carreras, incluyendo Manejo de Casos;

e. Servicios Pre-Vocacionales de Corta duracion, entre los que se incluyen:

i. Desarrollo de Destrezas de Aprendizaje,

ii. Destrezas de Comunicacion,

iii. Destrezas de Entrevistas,

iv. Puntualidad,

v. Destrezas de Arreglo Personal, y

vi. Conducta profesional para preparar a las personas para oportunidades de empleos 0
adiestramientos no subsidiados, en algunas ocasiones, programas de pre-aprendizaje
pueden ser considerados como servicios pre-vocacionales de corta duracion;

f. Internados y Experiencias de Empleos atadas a desarrollo de carreras,
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g. Actividades de preparacion de la fuerza trabajadora que asisten a la persona a adquirir una
combinacion de destrezas basicas académicas, destrezas de pensamiento critico, destrezas
literarias digital y destrezas de auto-manejo, incluyendo competencias en la utilizacion de
recursos, utilizacion de fuentes de informacion, destrezas en trabajar con otras personas,
entendiendo sistemas y alcanzando las destrezas necesarias para realizar una transicion
efectiva para completar una educacion post-secundaria, una actividad de adiestramiento u
obtener un empleo;

h. Servicios literarios financieros;

i Servicios de busqueda de empleo y asistencia de re-localizacion fuera del Area Local; y

j.  Empleos Transicionales y;

k. Actividades que integren educacion y adiestramientos para mejorar las destrezas en el uso
del inglés como idioma;
1. Aprendizaje Idioma Inglés Integrado con Programas Educativos de Adiestramiento.

3. Servicios de Seguimiento: Los servicios de seguimiento deben ser provistos, segin

determinados, a participantes que sean ubicados en empleos no subsidiados. Los mismos se
prestaran por un periodo de doce (12) meses luego del primer dia de empleo. Servicios de
consejeria sobre el lugar de trabajo es un tipo de servicio de seguimiento apropiado. Los
servicios de seguimiento no extienden la fecha de salida en los reportes de ejecucion y
desempefio.

Para efectos de los Servicios de Carreras Individualizados, los siguientes términos tendran la
definicion descrita:

Internados o Experiencias de Empleos para Adultoes y Trabajadores Desplazados: Se definen
como experiencias de aprendizaje ocupacional planificadas y estructuradas que se desarrollan en un
centro de trabajo por un periodo de tiempo limitado. Esta actividad puede ser con paga o sin paga,
segun sea apropiada. El Centro de Trabajo puede ser un patrono del sector privado (con o) sin fines
de lucro o sector publico. Los Estandares Ocupacionales aplican a las experiencias de trabajo o
internados que se lleven a cabo en centros de trabajo donde existe una relacion empleada/patrono,
segin definidas por la Fair Labor Standard Act.

Plan Individual de Empleo: Se define como un servicio de carrera individualizado desarrollado de
forma conjunta por el participante y el Planificador de Carreras cuando se determina apropiado por
el operador del CGU-AJC o el Socio del CGU-AJC. El Plan es una estrategia continua para identificar
metas de empleabilidad, objetivos a ser alcanzados y una combinacion apropiada de servicios para
que el participante pueda alcanzar sus metas de empleabilidad.

D. CREACION DE PERFIL DE PARTICIPANTE DEL CGU-AJC

Como parte de los protocolos de servicios que se describen en esta Guia Operacional, a cada
participante que asista al CGU-AJC se le desarrollard un perfil individual para recibir servicios a
través del CGU-AJC.
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El perfil de las personas que visitan el CGU-AJC sera definido como la informacion minima requerida
y recopilada para incluir a los visitantes del CGU-AJC en el banco de recursos del Centro. Esta
informacion deberd ser recopilada para cada participante del CGU-AJC, reciba o no servicios en el
mismo.

El universo de participante del CGU-AJC formara parte de la estructura de costos relacionados a las
facilidades de planta fisica y equipos disponibles en el CGU-AJC, entre los cuales se pueden
mencionar:

Televisores Maquina de Video Computadora para Internet o Resumes
Sala de Espera Servicio Agua Potable Aire Acondicionado
Recepcionista Estacionamiento y Seguridad

Informacién general que podemos incluir en el perfil del participante:

Nombre Completo Nimero de Seguro Social Género
Direccion Residencial Fecha de Nacimiento Numero de Teléfono
Nivel de Educacion Estado Laboral Interés

La informacioén descrita es el nivel basico necesario para obtener un perfil de cada participante del
CGU-AIC y desarrollar el banco de recursos de este. Dado a lo significativo de la labor del CGU-
AJC dentro del Sistema Local de Desarrollo Laboral, los funcionarios y empleados adscritos al mismo
serén personas con un conocimiento amplio sobre las categorias de los Servicios de Carrera bajo la
Ley WIOA. Este nivel de conocimiento s de suma importancia como parte del proceso del Area de
Servicio al Cliente, ya que este elemento serd determinante al momento de decidir qué actividad
disponible en el CGU-AJC mejor atiende las necesidades e intereses de la persona.

Fl nivel de conocimiento de los funcionarios y empleados del CGU-AJIC, sobre los elementos y
caracteristicas de los servicios de carrera bajo la Ley WIOA es fundamental para fomentar el trabajo
coordinado y en equipo con el objetivo de identificar una solucion efectiva a las necesidades de cada
participante y lograr que este se sienta satisfecho con el servicio recibido.

En la medida en que los funcionarios y empleados del CGU-AJC estén debidamente capacitados y se
integren de una forma efectiva para servir a los participantes del Sistema Local de Desarrollo Laboral,
el Area Local sera mas eficiente en el cumplimiento con el objetivo estratégico de la Ley WIOA de
hacer disponible una red de servicios comprensivos que atiendan adecuadamente las necesidades de
las poblaciones adultas y de jovenes con barreras para la empleabilidad. De esta forma, les facilita a
las mismas actividades que les asistan a continuar desarrollando sus credenciales educativas y
ocupacionales.

E. PROTOCOLO DE SERVICIOS PARA VISITANTES DEL CGU-AJC

Sirviendo como punto de inicio para las actividades de servicios disefiadas y disponibles en el Sistema
Local de Desarrollo Laboral, el CGU-AJC recibird a todo visitante interesado en promover y
desarrollar su perfil profesional y ocupacional.
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Cada visitante del CGU-AJC sera atendido siguiendo el protocolo de servicios que se describe a
continuacién. Este protocolo de servicios se divide en los Servicios de Carrera Basicos, los Servicios
de Carreras Individualizados y los servicios de empleo bajo el Programa Wagner Peyser (WP). De
acuerdo con el perfil del visitante y a la necesidad ¢ interés de este, se aplicard el protocolo de
servicios correspondiente.

1. PROTOCOLO DE SERVICIOS DE CARRERAS BASICOS DEL WORKFORCE
INNOVATION AND OPPORTUNITY ACT DE 2014 (LEY WIOA) Y LA INTEGRACION
DE LOS SERVICIOS DE SEGURO POR DESEMPLEO WAGNER PEYSER ACT (W PA)
AMERICAN JOB CENTER

A. Para efectos de los Servicios de Carrera Basicos y el Programa de Servicios de Empleo,
la poblacién a recibir atencion es una de caracter universal. Ante ello, todo visitante que
asista a solicitar algan tipo de asistencia, ayuda, orientacion o servicios, sera recibido en
el 4rea de recepcion por el funcionario asignado como parte de la integracion de los
servicios de Workforce Innovation and Oportunity Act (WIOA) y Wagner-Peyser Act
(WPA) en el Area Local de Desarrollo Laboral Manati/Dorado en el CGUL y del
American Job Center. Bajo la Ley WIOA se busca modernizar el sistema de la fuerza
laboral para proporcionar servicios completos, integrados y optimizados. De esta manera
se alinean los diferentes servicios de los socios obligados del sistema y los Programas de
Servicios de Empleo incluyendo los programas federales y estatales del seguro por
desempleo.

Estos programas se integran en el sistema de la fuerza laboral, se proporcionan beneficios
de apoyo a las personas elegibles que contintian activos en el proceso de la obtencion de
un empleo, permitiendo asi que los trabajadores desempleados participen activamente de
la busqueda de empleo y retencion de este. A través de la integracion del programa de
servicio de empleo como un ente de servicio directo y como socio requerido del Sistema
de Gestion Unica, los participantes estarian beneficiandose de otros servicios provistos
por los demas socios del Sistema de Gestién Unica en la red del American Job Center. El
sistema integrado de la fuerza laboral establecido en la Seccién 121 (b) de la Ley WIOA
est4 destinado a proporcionar a los participantes con una experiencia Unica e integral con
un nivel profesional de servicios de manera oportuna. Una vez recibido en el area de
recepeion del CGU-AJC se procederd a incluir en el formulario de Registro de Visitas al
CGU-AJC. En el referido formulario, se procedera a incluir el nombre, los ultimos cuatro
(4) digitos del nimero de seguro social y el tipo de servicio interesado por el visitante.

B. Luego el participante es referido a un Representante de Servicio al Cliente (RSC) y/o al
Representante de Wagner Peyser, quien verificara si el visitante es un participante activo
en el Sistema Local de Desarrollo Laboral o es un visitante que acude por primera vez al
CGU-AJC, (American Job Center). Siel solicitante viene por primera vez, el funcionario
de Wagner Peyser lo registrard en el sistema PRIS de tener ofertas disponibles, se pasa al
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oficial de colocaciones de Wagner Peyser, del solicitante no estar listo para empleo (Job
ready), se referird para el servicio que le corresponda recibir a través del CGU-AJC.

. Del visitante resultar ser un participante activo del sistema, se verifica el estatus de

participacion de este para validar el tipo de servicio que le corresponde recibir a través del
CGU-AJC.

. De ser un cliente nuevo, se procede a identificar si el mismo es un potencial participante

del Programa de Adultos o del Programa de Trabajadores Desplazados. Una vez
identificado, se procede a cumplimentar el Formulario del Perfil del Solicitante. Este
formulario serd cumplimentado por el RSC (Representante Servicio al Cliente) y se
utilizara el formulario aplicable al programa correspondiente.

Una vez se cumplimenta el perfil que le aplique al solicitante, s€ procedera a llenar el
Formulario de Servicios Bdsicos de Carrera. Este formulario recoge diferentes tipos de
servicios a tono con las necesidades que indique ol solicitante. La mayoria de los servicios
en este nivel se ofreceran en el Area de Acceso Universal. El RSC (Representante de
Servicio al Cliente) orientara sobre los documentos necesarios para la busqueda de empleo
y para la determinacion de elegibilidad en caso de atenderse bajo algunos de los programas
de la Ley WIOA.

_ En el Area de Acceso Universal del CGU-AJC, se haran disponible para el cliente los

siguientes tipos de actividades de Servicios de Carreras Basicos:

i Tnformacion sobre los programas, registro y orientacién disponible a través del
Sistema de Gestién Unica, incluyendo medio visual grafico, como videos, noticias de
interés, entre otras, y medio visual escrito, tales como documentos 0 literaturas
informativas, seminarios con calendarios de actividades y/o servicios;

ii. Uso de Recursos de Auto Ayuda;

iii. Uso de Internet;

iv. Preparacion de Resumé;

v. Divulgacién para Reclutamiento;

vi. Informacién general sobre caracteristicas y estadisticas actualizadas del mercado
ocupacional del Area Local, Puerto Rico y Estados Unidos, que incluyen listados de
oportunidades de empleos disponibles, listado de destrezas o preparacién académica
o experiencia profesional requerida para las oportunidades de empleos disponibles,
listado de ocupaciones en demanda, incluyendo estudios realizados, nivel de ingresos
de estas y requisitos de preparacion académica o experiencia profesional requerida;

vii. Entre otros servicios, que no requieran mayor nivel de intervencién de los empleados
y funcionarios del CGU-AJC.

. gj el solicitante interesase alguna de las ofertas de empleo disponible al momento de su

visita, el RSC procedera a referirlo al Oficial de Colocaciones de WIOA y/o WP a las
ofertas de empleos interesadas. Si le interesan los servicios de algun socio mandatario del
sistema, lo referira de acuerdo con su necesidad.

. El Oficial de Colocaciones de WIOA y/o WP ofrecera un seguimiento de inmediato para

conocer los resultados de dicha entrevista.
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Si los resultados obtenidos a través de la gestion realizada por el RSC, resulta la ubicacion
del participante en un empleo no subsidiado, el RSC, procedera a documentar en el
expediente la colocacion de este utilizando una verificacion de empleo del patrono en el
cual se ubico. Registrard al cliente y llenara el F ormulario de Registro.

Mediante referido interno, el RSC le comunicara al Técnico de Seguimiento O al
funcionario en el cual el Supervisor del Centro delegue esta funcion, para que éste inicie
las gestiones correspondientes relacionadas al seguimiento post-colocacion del
participante, el cual se extendera por un periodo de doce (12) meses comenzando en la
fecha de su colocacion.

Si la gestion inicial realizada a través de los servicios de carrera basicos no produjera
ningtn resultado positivo, el RSC procederd a completar el Formulario de Solicitud
Universal, donde se determinard la elegibilidad del participante para el programa que
cualifique.

Para que una persona sea elegible bajo el Programa de Adulto debe tener dieciocho (18)
afios o més. Ademas, debera ser ciudadano americano, o si es extranjero, cumplir con los
requisitos de naturalizacion. Para adultos varones de dieciocho (18) afios 0 més, deberan
cumplir con los requisitos de registro en el Servicio Selectivo.

Los siguientes son los criterios de elegibilidad de una persona a ser servida bajo el
Programa de Trabajadores Desplazados:

e Edad al momento del registro

e Ser ciudadano americano o cumplir con los requisitos de naturalizacion de ser
extranjero

e Estar inscrito en el Servicio Selectivo (varén nacido en o después del 1ro de enero
de 1960)

e Cumplir con los Politicas Publicas establecidas en el Area Local

Para el Programa de Jovenes, la Ley WIOA est4 enmarcada dentro de la existencia de dos segmentos
poblacionales principales, estos son jovenes fuera de la escuela y jovenes fuera de la escuela.

Los requisitos de elegibilidad de los jovenes fuera de la escuela-Ley WIOA Seccion 129 (a) (1) (B):

No estar asistiendo a ninguna escuela (segun este definido bajo las leyes del estado)
Estar entre las edades de dieciséis (16) a veinticuatro (24) afios

Estar inscrito al Servicio Selectivo (aplica a jovenes varones de dieciocho (18) afios en
adelante

Ser ciudadano americano o de ser extranjero, cumplir con los requisitos de naturalizacion

Cumplir con una o més de las siguientes caracteristicas:

1. Desertor Escolar
2. Un joven que tenga edad para estar matriculado en la escuela, pero no haya asistido a
]a misma por lo menos en la totalidad del mas reciente trimestre del aflo programa
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Un joven de bajos ingresos que tenga diploma de escuela superior 0 su equivalencia,
y ademas es deficiente en destrezas basicas o este aprendiendo el idioma inglés
Ofensor (esta en el sistema de justicia, menores 0 procesado como adulto)
Deambulante, fugitivo del hogar, o que vive en un hogar sustituto, segiin se describe
por varias leyes federales en la Seccion 129 (a) (B) (V)

Joven embarazada o que sea padre/madre criando

Un joven con diversidad funcional

Joven de bajos ingresos que requiere asistencia adicional para matricularse o
completar un programa educativo o para retener o mantener un empleo

La prioridad de servicios para jovenes fuera de la escucla establece que no menos de un setenta y
cinco (75%) de los fondos delegados al Area Local seran asignados para actividades relacionadas a
jovenes fuera de la escuela.

Los requisitos de elegibilidad para jévenes dentro de la escuela-Ley WIOA Seccion 129 (a) (1) (C):
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Estar asistiendo a la escuela
Estar entre las edades de catorce (14) a veintiun (21) afios
Ser ciudadano americano o de ser extranjero cumplir con los requisitos de naturalizacion
Estar inscrito en el Servicio Selectivo (aplica o jovenes varones de dieciocho (18) afios
en adelante)
Ser de bajos ingresos (se utiliza la tabla de niveles de pobreza)
Cumplir con una o méas de las siguientes caracteristicas:
Deficiente en destrezas basicas
Un joven aprendiendo el idioma inglés
Ofensor (estar en el sistema de justicia, menores o procesado como adulto)
Deambulante, fugitivo del hogar, o que vive en un hogar sustituto, segln se describe
por varias leyes federales en la seccion 129 (a) (C) (V)
Joven embarazada o que sea padre/madre criando
Un joven con diversidad funcional
Joven de bajos ingresos que requiere asistencia adicional para matricularse o
completar un programa educativo o para retener o mantener un empleo

La Ley WIOA establece requisito de prioridad de servicios respecto a los fondos asignados a las
Areas Locales en actividades de empleo y adiestramiento para Adultos. El personal del CGU-AJC
serd responsable de dar prioridad a los siguientes grupos:

e Veterano y sus conyuges

e Beneficiarios de Asistencia Publica

e Otras personas de bajos ingresos

e Personas deficientes en destrezas basicas

L. Para realizar la determinacion de elegibilidad del participante, este debe presentar los
siguientes documentos:

e Certificado de Nacimiento;
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e Verificacion de Direccion (recibo de agua, luz o teléfono);

Transcripcion de Crédito o Diploma;

Resumé;

Tarjeta de Servicio Selectivo (aplica a varones mayores de 18 afios);
Evidencia de Ingresos (carta del patrono, carta de PAN, carta de asistencia
Econémica u Otros);

e Forma 651 (negativa de seguro por desempleo);

e Forma 506 (desplazados, tarjeta blanca).

M. El RSC, referird el caso al Entrevistador I para que le cumplimente el Formulario de la

Hoja de Registro y comience a recibir otros Servicios de Carrera Basicos, que necesite el
participante. En esta etapa, el Entrevistador orientara al participante sobre los tipos de
servicios adicionales, disponibles en CGU-AJC como parte de los Servicios de Carreras
Bésicos.

. Entre las actividades adicionales de Servicios de Carrera Bésicos disponibles en el CGU-

AJC se describen los siguientes:

i Provision de informacién de medidas y resultados de gjecucion del CGU-AJC;

ii. Provision de informacién sobre como solicitar compensacion por desempleo;

iii. Determinacién de elegibilidad para recibir asistencia en los Programas de WIOA;

iv. Evaluacion inicial de los niveles de destrezas, incluyendo: alfabetizacion numeérica
y dominio del idioma inglés, aptitudes, habilidades, incluyendo falta de destrezas,
y necesidades de servicios de sostén;

v. Cambios en el trabajo, incluye: asistencia en la busqueda de empleo, consejeria de
carreras, informacién de sectores industriales, ocupaciones en demanda,
informacién de empleos no tradicionales y reclutamiento;

vi. Referidos y coordinacion de actividades con otros programas y servicios dentro
del Sistema de Gestiéon Unica;

vii. Informacion de la fuerza trabajadora y estadisticas del mercado laboral;

viii.  Informacién sobre ejecucion, costos de los servicios y adiestramientos de los
proveedores elegibles;

ix. Servicios de seguimiento para participantes que han sido colocados en empleos no
subsidiados por no menos de doce (12) meses;

x. Otros servicios de carrera basicos.

O. El Entrevistador, completara el Formulario de Registro € iniciar4 la entrevista de los

Servicios de Carrera Bésicos utilizando el Formulario de Evaluacion Inicial de Carreras
de Servicios Bdsicos, en la busqueda de determinar el origen de las barreras ocupacionales
que presenta el participante.

. Toda ayuda que el participante necesite en la asistencia de busqueda de empleo se le

brindara de forma minuciosa y se crearé un expediente con todos los servicios prestados
hasta el momento. Bl Entrevistador, completara el Formulario de Carrera de Servicios
Bdsicos, donde se describen los tipos de servicios que ha recibido el participante. Como
gestion minima se debe haber realizado y documentado las siguientes acciones, en orden
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de evidenciar que al participante se le proveyé asistencia dirigida a lograr su colocacion
en una oportunidad de empleo y que este requicre asistencia adicional a través de los
Servicios de Carreras Individualizados;
i, Registro en Sistema Americas Job Bank e imprimir evidencia de registro,
equivalente a Puerto Rico;
ii. Registro en Sistema Departamento del Trabajo y Recursos Humanos, o
equivalente;
iii. Registrar resumé del participante en Sistema America’s Talent Bank e imprimir
evidencia de registro, equivalente a Puerto Rico.

Q. Ademas, el participante tiene que haber completado las siguientes acciones, cOmo parte
de los servicios bésicos recibidos:

i Haber asistido a dos (2) sesiones de talleres o seminarios informativos provistos
en el CGU-AJC,

ii. Haber asistido a una orientacion en el CGU-AJC

{ii. Haber solicitado, un minimo de una (1) ofertas de empleos y no haber podido
conseguir entrevistas, o haber asistido a un minimo de una (1) entrevistas y no
haber conseguido la oferta de empleo.

iv. En esta etapa el Entrevistador canaliza con el Oficial de Colocaciones para
gestionar ofertas, orientacion en la busqueda de empleo y referidos de empleos.
Las ofertas de empleo serdn generadas a los diferentes CGU-AJC para que el
participante evalue y determine la seleccion de su interés laboral disponibles las
cuales a su vez el Representante de Servicios al Cliente (RSC) de cada centro:
procedera a referir al Oficial de Colocaciones a todo participante cualificado
canalizando asi todo referido directo con el patrono. El oficial de colocaciones
mantendra control directo con los CGU-AJC, de continuar con las peticiones de
las certificaciones de salarios trimestrales por el término de cuatro (4) trimestres
del afio en colocacion en el empleo.

R. Si los servicios ofrecidos por el Entrevistador, a nivel de Servicios de carrera basicos, no
logran llevar al participante a quedar colocado en un empleo y se detectan multiples
barreras, se referird al participante al Planificador de Carreras. Para referirlo al
Planificador de Carreras, €l Entrevistador completara el Formulario de Justificacion para
Servicios de Carrera Individualizados, que describe los servicios que se han ofrecido hasta
el momento.

2. PROTOCOLO DE SERVICIOS DEL CGU-AJC PARA LOS SERVICIOS DE
CARRERAS INDIVIDUALIZADOS

En los Servicios de Carreras Individualizados el participante recibe la asistencia y atencion directa
del personal para determinar de forma individual su necesidad. El personal del CGU-AJC determina
si un individuo necesita de estos servicios para obtener o retener un empleo. Estos servicios, también
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pueden ser ofrecidos en las Oficinas Satélites del CGU-AJC, ubicadas en los municipios que

componen en Area Local.

Las actividades de servicios incluidos dentro los Servicios de Carreras Individualizados se describen
en la Etapa 1 (I) (C) (2) de esta Guia. Los Servicios de Carrera Individualizados seran ofrecidos a
Adultos y Trabajadores Desplazados que:

1.

Estén desempleados y ha sido determinado por un técnico del CGU-AJC la necesidad de
servicios de carrera individualizados para obtener un empleo; 0

Estén empleados, pero ha sido determinados por un técnico del CGU-AJC la necesidad de
servicios de carrera individualizados para poder obtener o retener un empleo que le permita
la auto-suficiencia.

A continuacion, se describe el protocolo de servicios del CGU-AJC para los Servicios de Carreras
Individualizados:

A.

En la Unidad de Servicios de Carrera Individualizados se le ofrecera al participante una
evaluacién més especializada, un diagnostico mas especifico de sus barreras y necesidades y
se le administrardn pruebas de intereses y habilidades que les ayudaran a conocer mejor al
participante. El Planificador de Carreras ofreceré estos servicios.

De determinarse en este proceso la necesidad de ayuda de algunos de los servicios de los
Socios Mandatorios, se procederé a referir a los mismos y se dar4 seguimiento para garantizar
que fueron ofrecidos.

La evaluacién objetiva se desarrollara con la colaboracion del participante utilizando los
formularios disefiados para la misma y se complementard con pruebas diagndsticas
relacionadas con aspectos educacionales y/o vocacionales de acuerdo con los intereses
presentados por el participante durante los procesos realizados.

El Planificador de Carreras/Manejador de Casos coordinara a nivel central con la Consejera
Ocupacional el dia, lugar y hora de la prueba, ademas de explicarle al participante el proposito
de la prueba que le sera administrada.

Una vez reciba los resultados de las pruebas procedera a analizar los mismos para determinar
si el participante posee las destrezas, aptitudes e intereses requeridos para adiestrarse en una
de las ocupaciones en demanda y de acuerdo con sus intereses. Discutira los resultados con el
participante.

Después de realizar todos los procesos de evaluacién y administracion de prueba, se comienza
a trabajar con el disefio del Plan Individual de Empleo, el cual estd basado en los resultados
obtenidos hasta aqui y se utiliza como instrumento para evidenciar el apoderamiento del
participante en la decision de los servicios que se le van a proveer. El Plan de Empleo nos
facilita y asegura que las necesidades y metas del participante sean coordinadas y servidas
correctamente. El Planificador de Carreras/Manejador de Casos completara el Formulario
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de Servicios de Carrera Individualizado donde recoge todos los servicios prestados en este
nivel.

G. Se determinaré, de ser necesario para qué tipo de adiestramiento se referird al participante
dentro de toda la disponibilidad de servicios que se ofrece en esta area. En esta fase se le
asignaran los servicios de sostén que apliquen para que el participante pueda desempefiarse
exitosamente en el mismo. Completara el Formulario de Justificacion de Servicios de
Adiestramiento, para llevar al participante a una actividad permitida dentro de este nivel.

H. Las actividades de adiestramiento se haran disponible de acuerdo con el protocolo de servicios
de estas en el Area Local y a la disponibilidad de recursos asignados para el Aflo Programatico
correspondiente.

2.1 DESCRIPCION DE PRUEBAS PARA EVALUAR APTITUDES Y DESTREZAS
COMO PARTE DE LOS SERVICIOS DE CARRERAS INDIVIDUALIZADOS DEL
CGU-AJC

Esta prucba se confecciona de acuerdo con las caracteristicas de los participantes del Area Local de
Desarrollo Laboral Manati/Dorado y las proyecciones que el Sistema Local de Desarrollo Laboral
establezca para los Programas de Adultos, Trabajadores Desplazados y Jovenes bajo la Ley WIOA.

La prueba podra contener hasta cien (100 preguntas) para contestarse de forma sencilla, generalmente
contestaciones de tipo si 0 no, dentro de unos encasillados ya incluidos en la misma, por ende, no
requiere hoja de contestacion aparte. A cada pregunta se le deben asignar caracteristicas que
estadisticamente corresponden a intereses vocacionales, actitudes, aptitudes y comportamiento de los
examinados.

Deberd disefiarse una programacion, u obtener una version disponible en el mercado, para
computadoras para administrar las mismas en este ambiente tecnoldgico. La administracion de esta
prueba no debe requerir mas de media hora de tiempo. Lectores rapidos pueden terminarlas en 10-
15 minutos.

Las pruebas no requieren métodos, ni procedimientos, ni equipos especiales para su contestacion. En
la primera parte se recopilan datos censales de los participantes tales como sus nombres y apellidos,
su identificacién Unica mediante el nimero de seguro social correspondiente, su edad, el nivel
académico alcanzado y si estd fuera o no de la escuela. Esta informacion segan escoja el CGUL,
podrd integrarse con el manejo de casos del participante.

Los resultados individuales deberan incluir clasificaciones con los percentiles correspondientes en
los siguientes renglones. A continuacion, presentamos una descripcion de estos:

1. Si prefiere actividades al aire libre o bajo techo. (Clasificacion global de su interés)
9. Clasificacion en forma de percentiles de sus intereses vocacionales y personales
subclasificados en las seis (6) dreas basicas desempefio profesional, a saber:

a. Matematicas y Ciencias,
b. Artes Liberales,
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Comercio,
Artisticas,
Servicios Sociales, y;
Manuales

3. Adicionalmente podemos suplir por cientos indicativos referentes a las actitudes con que s€
desenvuelven en su vida diaria, sub-divididas en area denominadas:

e a0 o

Réapido;
Atlético;
Lider;
Alegre;
Cooperador;
Tranquilo, y;
Alerta

4. Su comportamiento de acuerdo con la propia interpretacion del individuo establece como:

a.

b
c
d.
e

Dinamico;

. Vigoroso;

Impulsivo;
Dominante, y,
Alegre

5. Ademds, conscientes de las areas en que el Programa WIOA suele ubicar los participantes
para experiencias de trabajo, conservamos recomendaciones para situar en diversas
ocupaciones, las cuales son:

B RS ETEPR SRR

Almacén;
Cafeteria,
Cajero(a);
Conserje;
Dependiente
Educacion Remedial;
Educacion Basica;
Gondolero;

Lider Recreativo;
Mecanica;

Mundo del Trabajo;
Omato;

. Recepcionista, y;

Vendedor+

2.2 DESCRIPCION DE SERVICIOS A SER RECOMENDADOS COMO PARTE DEL
DISENO

Los siguientes son los servicios por recomendar como parte del proceso de pruebas:

l.
2.

Administracion, supervision y correccion de la Prueba;
Interpretacion y entrega de resultados en dos (2) dias laborables 0 menos;
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3. Informes individuales adjuntados a la prueba, los cuales facilitan el procedimiento y
archivo de este (en el formato manual o mecanizado);

4. TInformes recopilados en formade listados de acuerdo con las exigencias locales, los cuales
pueden incluirse con cada grupo como se pueden presentar por dia, por semana, 0 por un
perfodo de tiempo, seglin determinen;

5. Las pruebas seran recogidas en un disco, a diario en las Oficinas del CGU-AJC o en el
lugar que se indique (o via Internet de estar disponible);

6. Flexibilidad en la correccién de las pruebas de forma tal que se pueda atender cualquier
emergencia que se indique, dentro o fuera del horario regular de trabajo;

7. A lavez, se entregaran los resultados requeridos, segun se explica anteriormente.

23 INTRODUCCION Y PRESENTACION DE LA PRUEBA DE APTITUDES
ACADEMICAS EN ESPANOL, INGLES Y MATEMATICAS

Las pruebas deberan estar disefiadas para determinar las habilidades del examinado basado en los
criterios de esta en las competencias minimas establecidas por el Departamento de Educacion de
Puerto Rico y las destrezas evaluadas mediante la Ley 217-2003 - Examen Equivalencia Escuela
Superior. El enfoque de esta es medir las habilidades de lecturas, selecciones, problemas
matematicos, entre otras destrezas académicas generales. Estan disefiados para reforzar a la vez el
éxito del programa, pues entendemos que el proceso de orientacion comienza con la prueba en si.

Se establecen unas estimaciones mediante las cuales se determina la capacidad competitiva de cada
cual de acuerdo con niveles académicos pre-establecidos correspondientes a los grados 12, 11, 10y
menos de 10 de nuestro sistema educativo.

La prueba no debe en ningin momento utilizarse para disuadir ni para desanimar al examinado de
continuar su perfeccionamiento académico y de vencer sus dificultades. Al revés, debe interpretarse
como vehiculo para establecer un punto de partida desde el cual el individuo pueda trazar unas metas
que conduzcan al desarrollo maximo de su potencial.

El proceso de orientacion individual es el que culmina y ubica los resultados obtenidos dentro del
marco de pensamiento positivista en ayuda programada para el egresado.

La prueba es solamente un medio para utilizar hacia este fin. La validez de la prueba se demuestra
segn aumentan los resultados de esta de acuerdo con el grado académico que cursan o han cursado.

Su redaccién refleja una y otra vez la importancia que tienen las experiencias de vidas en el bienestar
del individuo y traslada los mismos a su futuro desarrollo dentro del Programa WIOA, estableciendo
situaciones consonas con el proceso de orientacion e integracion de un participante de este. La misma
debera cumplir los pardmetros establecidos por el “Code of Fair Testing Practices in Education”.

Se desalienta la inmadurez que podria estar expresada al adivinar respuestas, o contestar al azar. Las
instrucciones iniciales por ofrecerse asi lo explican. En adicion, la programacion de la clave utilizada
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al corregir automaticamente penaliza en una cuarta parte adicional las respuestas equivocadas,
disuadiendo, por ende, la tendencia de adivinar.

La validez de su construccién en pardmetros de comprension y competencia se evidenciara segin
contesten preguntas de mayor complejidad. El elemento de validez incluye objetivos operacionales
de los niveles de cada grado en tres (3) materias, espafiol, inglés y matematicas.

La matematica se concentra en tres (3) arcas de habilidades, pericia, competencias basicas;
aritméticas, algebra y geometria, asignando cantidad e intensidad de acuerdo con los requisitos
conocidos en el mundo del trabajo. En forma similar, la prueba de espafiol se concentra en areas de
la gramética, mecanica, vocabulario y lectura para comprension e interpretacion. La prueba de inglés
requiere el dominio elemental del idioma en cuanto a la interpretacion de las selecciones escritas.

Validacién empirica requiere una relacion estrecha entre los resultados del examen y los criterios de
aprovechamiento académico prevalecientes en Puerto Rico. Ya que la poblacion actual responde
tanto a escuelas del Sistema de Educacién del Gobierno de Puerto Rico, como Colegios Privados con
diversos requisitos, de estratos sociales diferentes, urbanos y rurales, y de diferentes fuentes de origen
para la certificacién de diplomas de cuarto afio, (Ley 170 1949, Vocacional y Técnico, Curso Regular,
etc.), la seleccion e intensificacion de las preguntas intenta adaptarse a cubrir aquellos denominadores
comunes en las dos (2) areas evaluadas que se aproximen lo mas posible a medir unas competencias
minimas promedio de capacitacion de los evaluados.

Se escoge como criterio final y basico la Ley WIOA vy los programas ofrecidos en el CGU-AIC del
Area Local de Desarrollo Laboral Manati/Dorado.

3. PROTOCOLO DE SERVICIOS DEL CGU-AJC PARA LOS SERVICIOS DE
ADIESTRAMIENTO, DE SOSTEN Y DE SEGUIMIENTO

Los servicios de adiestramiento pueden ser determinante para el éxito en el empleo de los adultos y
trabajadores desplazados. No hay un requisito de secuencia en los servicios de carrera y
adiestramiento. Esto significa que el personal del Sistema de Gestién Unica-American Job Center
puede determinar que un adiestramiento es apropiado para una persona independientemente si recibid
o0 no un servicio de carrera basico o individualizados.

Los servicios de adiestramiento estaran disponibles para adultos y trabajadores desplazados, que
después de una entrevista, evaluacion y planificacion de carrera se determina que la persona:

e Es improbable que no pueda obtener o retencr un empleo que lo lleva a la autosuficiencia
econdmica u obtener salarios comparables o mejores que los empleos previos, a través de los
servicios de carreras,

e Que luego de una entrevista, evaluacion y manejo de casos, ha sido determinado por un
operador de Gestion Unica, que necesita servicios de adiestramiento y que posee las destrezas
y cualificaciones para participar exitosamente en un programa de adiestramiento

e Que seleccionen programa de servicios de adiestramiento que estan directamente relacionados
a las oportunidades de empleo del area local o en otra 4rea en que el adulto o trabajador
desplazado, este dispuesto a relocalizarse
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e Que no han logrado asistencia de otra agencia, incluyendo la Beca Federal Pell o programa
de ayuda;

e Que han sido determinados elegibles de acuerdo con el sistema de prioridad, beneficiarios de
asistencia publica, individuos de escasos recursos, personas deficientes en destrezas basicas.

Las siguientes actividades son elegibles bajo los Servicios de Adiestramientos:

o Adiestramiento en Destrezas Ocupacionales, incluyendo adiestramiento en empleo no
tradicionales

o Adiestramiento en el Empleo (OJT)

o Adiestramiento para trabajadores Incumbentes

e Programa que combina adiestramiento en el lugar de trabajo con instruccion relacionada, el
cual puede incluir programa de educacion cooperativas

e Programas de Adiestramiento operados en el Sector Privado

e Aumento en Destrezas y Readiestramiento

e Adiestramiento operado por Iniciativas Empresariales

o Adiestramiento en Iniciativas Empresariales

e Educacién para adulto y actividades de alfabetizacion

o Adiestramiento a la Medida

Las actividades de servicios elegibles para participantes del programa de jévenes tienen que estar
relacionadas a los Elementos del Programa segun definidos en la Seccion 129 (c)(2).

Para cumplir con el objetivo antes expuesto, el disefio del Programa de Jovenes tiene que integrar un
total de catorce (14) elementos, segin se describe en la Seccién 129 (c)(2). El disefio del Programa
de Jovenes tiene que incluir todos y cada uno todos y cada uno de los elementos descritos en la
referida seccion de la Ley y los mismos ser ofrecidos a los participantes servidos en el Programa.

Los catorce (14) elementos incluyen cinco (5) elementos nuevos bajo la Ley WIOA y mantiene nueve
(9) existente bajo la extinta Ley WIA.

Sin embargo, a pesar de que todos los clementos han de estar disponibles para los participantes en el
disefio del Programa de Jovenes, las actividades a través de las cuales se provea servicios a los
participantes estaran basadas en los resultados obtenidos en el proceso de evaluacion objetiva y la
estrategia individualizada de servicios que se les realice a los participantes.

Para efectos del disefio del Programa de Jovenes del Area Local, los siguientes son los elementos
programaticos que integrar al mismo:

1. Tutorias, adiestramiento en destrezas de estudio e instruccion, estratégica de prevencion de
desercién escolar y estrategias de recuperacion, de conformidad con la misma Seccion 129
(©)2)(A)

7 Servicios de Escuela Superior Alternativa, servicios de recuperacion de desercion escolar, de
conformidad con la seccion (c)(2)(B)
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3. Experiencia de Trabajo con o sin paga, incluyendo internados y exposicion al trabajo;
Programa de pre-aprendizaje; Empleo de Verano y Adiestramiento en el Empleo (OJT), de
conformidad con la Seccién 129 (¢)(2)(C)

4. Adiestramiento en Destrezas Ocupacionales, de conformidad con la Seccién 129 (c)(2)(D)

Educacién que se ofrece de forma concurrente con actividades de preparacion para la

U

integracion a la fuerza trabajadora y adiestramiento para una ocupacion especifica o en un
conglomerado, de conformidad con la Seccion 129 (c)(2)(E)

6. Oportunidad de desarrollo y liderazgo de conformidad con la Seccion (¢)(2)(F)

7 Servicios de Sostén de conformidad con la Seccion 129 (c)(2)(G)

8. Servicios de Mentoria de adulto de conformidad con la Seccion 129 (c)(2)(H)

9. Servicios de Seguimiento, de conformidad con la Seccion 129 (c)(2)(T)

10. Orientacién y Consejeria abarcadora, de conformidad con la Seccion 129 (c)(2)(J)

11. Educacién de Conceptos financieros, de conformidad con la Seccion 129 (c)(2) (K)

12. Adiestramiento en Destrezas Empresariales de conformidad con la Seceidn 129 (c)(2)(L)

13. Servicios que proveen informacion del mercado laboral, empleo con demanda ocupacional,
consejeria y exploracion de carrera, de conformidad con la Seccion 129 (¢)(2)(M)

14. Actividades que ayuden al joven a prepararse en la transicion en la educacion post-secundaria
y adiestramiento, de conformidad con la Seccidn 129 (¢)(2)(N)

Los servicios de sostén estan definidos como aquella asistencia provista a los participantes para
facilitar que los mismos puedan desarrollarse efectivamente en las actividades pagadas con fondos
WIOA. Entre los servicios de sostén elegibles se describen los siguiente:

e Enlace con servicios comunitarios

e Asistencia con servicios de transportacion

e Asistencia con cuido de nifios y dependiente

e Asistencia con vivienda

e Pagos relacionados con necesidad

o Asistencia con pruebas educativas

o Asistencia con acomodos razonables, para la poblacion con diversidad funcional

e Referidos a servicios de salud

e Asistencia con uniformes u otros instrumentos, materiales o herramientas de trabajos,
incluyendo gafas y gafas de seguridad

El servicio de seguimiento es un proceso mediante el cual conocemos el ajuste y aprovechamiento
del participante, en el programa educativo y/o de empleo que sea disefiado para participar. A través
del seguimiento nos aseguramos de que se cumpla con actividades programaticas disefiadas y con las
metas establecidas en el Plan Individual o Estrategia Individual de Servicio.

Los servicios de seguimiento son un proceso continuo y se ofrecen durante el periodo activo del
participante en el programa, entiéndase antes de la salida y después de la salida por doce (12) meses.
La duracién del seguimiento se efectuard en dos fases: durante la participacién en la actividad de
servicios y luego de terminar la misma.
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Para una descripeion del protocolo de servicios de las actividades de adiestramiento, de servicios de
sostén y de servicios de seguimiento del Sistema Local de Desarrollo Laboral del Area Local de
Desarrollo Laboral Manati/Dorado, favor hacer referencia a los siguientes documentos:

a. Guia de Procedimientos de Servicios de Adultos y Trabajadores Desplazados;
b. Guia de Procedimientos de Servicios a Jovenes
c. Guia de Procedimientos de Servicios de Sostén

Los empleados y funcionarios del CGU-AJC tendrén disponible la informacion relacionada a las
actividades de servicios de adiestramientos que se hayan incluido en el Registro de Proveedores de
Servicios para el Afio Programa correspondiente, asi como del tipo de Servicio de Sostén que se haya
incluido en la Especificacion de Trabajo para los Programas WIOA en el Afio Programa
correspondiente. Ademas, tendran disponibles copias de los Procedimientos para Servicios de
Adiestramiento, de Sostén y de Seguimiento para los Programas de Adultos y Trabajadores
Desplazados y de Jovenes los cuales estaran disponibles en el CGU-AJC.

ETAPA 2: FLUIOGRAMA DE SERVICIO CGU-AJC

Generalmente, un flujograma se define como una representacién grafica que incluye la secuencia de
pasos correspondiente a un sistema o a un procedimiento. El Flujograma de Servicios del CGU-AJC
del Sistema Local de Desarrollo Laboral del Area Local de Desarrollo Laboral Manati/Dorado, es
precisamente una muestra grafica de cudl es el orden indicado de los Servicios de Carrera que el
CGU-AJC hace disponible a los participantes de las poblaciones Adultas, Trabajadores Desplazados
y Jovenes bajo la Ley WIOA.

Ademés, de mostrar la secuencia de pasos de servicios en el CGU-AJC, el flujograma incluye una
descripcion bésica de las dreas de servicios que componen el CGU-AJC y su funcién en la secuencia
de servicios de los clientes del sistema. El flujograma de servicio del CGU-AIJC se aneja en la etapa
8 de este procedimiento.

I.  ACCESO UNIVERSAL /AUTO GESTION / CENTRO DE RECURSOS Y ENLACE

El Area de Acceso Universal o Auto Ayuda se puede describir como un espacio fisico en el que las
personas que visitan el CGU-AJC tienen la oportunidad de hacer uso de una serie de servicios
dirigidos a asistirle en el proceso de busqueda de empleo o mejoramiento ocupacional. Esta area de
trabajo estd configurada con recursos tecnologicos para asistir a las personas en su interés de
desarrollo ocupacional.

A. Entre los objetivos estratégicos de esta facilidad, se pueden mencionar:

1. Permite a los participantes obtener informacion sobre servicios disponibles en los Centros
de Gestion Unica- American Job Center (CGU-AJC), asi como informacién sobre
servicios de apoyo.

7. Permite al CGU-AJC analizar las necesidades de servicios de los clientes para
encaminarlos a programas especificos.
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3. Permite a los participantes buscar y obtener informacion sobre la situacion actual de

mercado de empleos en su area geografica y sobre los alcances de programa WIOA en su
localidad.

4. Tnformar a los participantes sobre preparacion conducente a una busqueda exitosa de
empleo.

5. La Fecha de Elegibilidad para el servicio ofrecido de autogestion debera ser completada
una vez el participante, presente los documentos que le fueron requeridos al inicio.

B. Como parte del equipo disponible en el Area de Auto-Ayuda, el CGUL cuenta con:

1. Computadora

Busqueda de empleos;

Creacion de resume;

Enlaces de informacién con otras Agencias;

Banco de resumé,;

Exploracion de carreras;

Oferta y demanda;

Requisitos de cualificacion o clegibilidad

Equipo asistivo para personas con diversidad funcional: magnificador de lectura,
lectura del método braille y método parlante, teléfono TTY, digitalizacion de
documentos, y personal con dominio de lenguaje de sefias.

SR e B0 TP

2. Maquinas de Fax

a. Envio de resumé/solicitudes de empleo
b. Recibir informacion laboral solicitada
c. Informacion de colaboracién con otras agencias

3. Copiadoras

a. Fotocopiar cualquier tipo de documento personal o publico relacionado con el servicio del
CGUL.

4. Teléfono
a. Coordinar visitas/entrevistas/servicios, etc.

I[I. AREA SERVICIO AL CLIENTE

El Area de Servicio al Cliente es el 4rea de trabajo del CGU-AJC que establece la relacion directa del
sistema con el participante. En esta érea de trabajo, los empleados y funcionarios adscritos al CGU-
AJC comienzan a interrelacionarse con los participantes como parte del proceso de servicio dirigido
a identificar las necesidades e intereses de estos. Ante ello, el nivel de la calidad de servicio al cliente
se convierte en el compromiso primordial de los empleados del CGUAIJC. Este compromiso, fomenta
el que se trabaje en equipo y se busque mejorar continuamente, como parte del desempefio
programatico del Area Local. '
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" Reconociéndose que el CGU-AJC es la puerta de entrada al Sistema de Desarrollo Laboral, es
importante mantener un énfasis en que el servicio debe ser centrado en los clientes del sistema, tanto
participantes como patronos. El CGU-AJC debe funcionar como un punto de acceso donde los
participantes tienen disponibles los programas medulares de los Programas de WIOA y de los Socios
Mandatorios del sistema de una forma transparente © integrada. Este objetivo es logrado, a través de
estrategias de servicios enfocadas a proveer a los clientes un servicio de alta calidad, en mejorar
continuamente el desempefio del sistema a través de decisiones basadas en andlisis y medicion de los
resultados obtenidos y de convertir al CGU-AJC en uno de los principales elementos en €l desarrollo
de las capacidades y destrezas ocupacionales de la fuerza trabajadora en el sistema econémico local
y regional.

A. OBJETIVOS DEL AREA DE SERVICIO AL CLIENTE

1. En orden de cumplir con las metas programéticas establecidas por el Sistema Local de Desarrollo
Laboral, el CGU-AJC tiene los siguientes objetivos estratégicos:

i, Establecer las normas y procedimientos administrativos y operacionales a seguir en el
programa regular del CGU-AJC, en relaciéon con la verificacién y certificacion de la
documentacién de los expedientes de solicitantes, ademas de facilitar la continuidad de los
servicios.

ii. Tiene la responsabilidad ante una monitoria o auditoria externa de presentar todo expediente
lo més purificado posible en términos de elegibilidad. (A que los expedientes cumplan con
los criterios de elegibilidad de acuerdo con el Programa en que fueran nombrados los
participantes).

{ii. Orientar en todo momento al participante y sobre todo en cuanto a sus derechos bajo la Ley.

iv. Evitar la duplicidad de esfuerzos para cada participante y canalizar los servicios seleccionados
a ser recibidos por el participante.

v. Atender todas las llamadas telefonicas en busca de informacion del CGU-AJC y/o calendario
de actividades y servicios.

vi. Velara por el cumplimiento de las estrategias de servicios al participante 0 a la comunidad y
el cumplimiento con las actividades establecidas y/o publicadas como parte del calendario del
CGU-AJC.

III. Socios Mandatorios del Sistema de Desarrollo Laboral

La Seccion 121 de la Ley WIOA, describe todos los programas de servicios que tienen que estar
integrados al Sistema Local de Desarrollo Laboral y los cuales tiene que hacer disponibles sus
actividades de servicios en el CGU-AJC. Los 1lamados Socios Mandatorios son un componente
esencial en la red de ofrecimientos de programas educativos, programas de adiestramiento, programas
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de empleabilidad y de ser

AJC en biisqueda de asistencia para desarrollar su carrera ocupacional.

A continuacioén, se incluye una descripcion de estos programas:
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vicios de sostén que se hacen disponibles a las personas que asisten al CGU-

Ley

Programa

Agencia

Requisito Elegibilidad

Titulo I de Ley WIOA

Programa de Adultos,
Trabajadores Desplazados y
Jovenes

Area Local de Desarrollo
Laboral Manati/Dorado

Ciudadania o equivalente
Servicio Selectivo
Ingresos

Titulo 11 de Ley WIOA

Programa de Educacion Adultay
Literacia

Departamento de Educacion

Ciudadania o equivalente
Servicio Selectivo
16 afios y mayores

No estd matriculado en la
escuela superior.

Deficiente en destrezas
basicas.

No tiene diploma de escuela
superior 0 equivalente.

No habla, lee o escribe en
inglés.

Titulo IIT de Ley WIOA

Programa Wagner-Peyser

Departamento del Trabajo y
Recursos Humanos

Servicios de empleo
Ciudadania o equivalente
Servicio Selectivo
Disponible universalmente

Titulo IV de Ley WIOA

Programa de Rehabilitacion
Vocacional

Administracion de
Rehabilitacion Vocacional

Ciudadania o equivalente
Servicio Selectivo
Incapacidad fisica o mental

Carl D. Perkins Career and
Technical Education Act of
2006

Programa de Educacién Técnica
y Vocacional Post-Secundaria

Departamento de Educacion

Ciudadania o equivalente
Servicio Selectivo

16 afios y mayores

No esta matriculado en le
escuela superior.
Deficiente en destrezas
bésicos.

No tiene diploma de escuela
superior o equivalente.
No habla, lee o escribe en
inglés

Titulo V de la Older
Americans Act of 1965

Programa de Empleo en Servicio
Comunitario para Personas de
Mayor Edad

Departamento del Trabajo y
Recursos Humanos

Ciudadania o equivalente
Servicio Selectivo
55 afios y mayores

Titulo I-C de Ley WIOA

Programa Job Corps

Job Corps, Arecibo

Ciudadania o equivalente
Servicio Selectivo

Edad — 16 a 24 ailos (22 a
24 no més de 20% de los
participantes)

Bajo ingreso

Deficiencia en destrezas
basicas.

Desertor escolar

Sin hogar, joven escapado
de hogar o hijo de crianza.
Padre/Madre

Persona que requiera
educacién adicional.
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Ley

Programa

Agencia

Requisito Elegibilidad

Titulo I-D de Ley WIOA

Programa de Nativos Americanos

NO DISPONIBLE PR

¢ NO DISPONIBLE PR

Titulo I-D de Ley WIOA

Programa de Obreros Agricolas
Migrantes y Estacionales

Departamento del Trabajo y
Recursos Humanos

Ciudadania o equivalente
Servicio Selectivo
Desaventajado
econdmicamente

e  Trabajo agricola requiere
viajar al lugar de empleo
que no le permita al
trabajador regresar a su
residencia permanente
dentro de un dia.

e  Dependiente de persona
descrita anteriormente.

e  En los ultimos dos aiios
antes de solicitar servicios
al programa, ha estado 12
meses consecutivos,
trabajando en labores
agricolas que se
caracterizan por desempleo
cronico o sub-desempleo.

e  Dependiente de persona
descrita antes.

Titulo 1-D de Ley WIOA

Programa Youth-build

NO DISPONIBLE PR

NO DISPONIBLE PR

Titulo 11 del Trade Act de
1974

Programa de Asistencia por
Ajustes de Competencia
Comercial (TAA)

Departamento de Desarrollo
Economico y Comercio

e Ciudadania o equivalente

e Servicio Selectivo

e  Desplazado por efectos de
la Ley TAA

Capitulo 41 Titulo 38
Cadigo de los Estados
Unidos

Programa Jobs for Veterans State
Grant

Departamento del Trabajo y
Recursos Humanos

e Ciudadania o equivalente

e  Servicio Selectivo

e  Veterano con impedimentos
relacionados al servicio
militar.

e  Veterano con barreras
substanciales para el
empleo.

e  Veteranos de campafia

e Veteranos recientemente
separados

Community Service Block
Grant Act

Actividades de empleos y
adiestramientos

Departamento de la Familia:
INSEC/Accién Social

Ciudadania o equivalente
Servicio Selectivo

e Residente en comunidad
beneficiada de fondos
CSBG.

e  Desempleado

Titulo I Ley de Vivienda y
Desarrollo Comunal
Federal

Actividades de empleos y
adiestramientos

Departamento de la
Vivienda

e Ciudadania o equivalente
Servicio Selectivo
Residente en residencial
publico

e  Desempleado o sub-
empleado

Ley Estatal de Seguro por
Desempleo

Programa de Seguro por
Desempleo

Departamento del Trabajo y
Recursos Humanos

Ciudadania o equivalente
Servicio Selectivo
Trabajador Desplazado
Desempleado
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Ley

Programa

Agencia

Requisito Elegibilidad

Second Chance Act of 2007

NO DISPONIBLE PR

NO DISPONIBLE PR

NO DISPONIBLE PR

Titulo IV Social Security
Act

Programa de Asistencia
Temporera para Familias

Departamento de la Familia

e Ciudadania o equivalente
e  Servicio Selectivo

Necesitadas e Beneficiario de PAN

A. HOJA COMUN DE SOLICITUD DE SERVICIOS (COMMON IN-TAKE)

La Ley WIOA dispone que los Sistema Locales de Desarrollo Laboral deben promover actividades
de integracion que comprometan a todos los socios mandatorios a participar activamente en el
funcionamiento efectivo de los mismos. Este principio se promueve con el objetivo de que los
sistemas puedan servir como uno de los elementos principales en fomentar el desarrollo educativo,
ocupacional y de capacitacion de los trabajadores en el Area Local.

Como parte de estas actividades de integracion dentro del Sistema Local, el CGU-AJC ha establecido
el uso de la Hoja Comun de Solicitud de Servicios 0 como comunmente se conoce, la Common In-
take Form. Este formulario tiene como objetivo servir de instrumento para recopilar la informacion
minima requerida para determinar la elegibilidad preliminar de los participantes. La misma
cualificara segln las caracteristicas socioeconémicas a cada individuo, para poder ser atendido de la
forma correcta en miras de evitar la duplicidad de esfuerzos en la obtencién de la meta final de cada
uno respectivamente. Su determinacion no tan solo ser4 utilizada para referir a los individuos a recibir
servicios bajo los servicios correspondientes a la Ley WIOA, sino tambien para su elegibilidad para
otros programas y/o servicios ofrecidos a través de los socios mandatorios descritos con anterioridad.
El uso de esta forma provee al CGU-AJC con un elemento esencial para poder cumplir con los
requisitos de compatibilidad de recoleccion e intercambio de informacioén con otras agencias y/o
socios. Eluso de este formulario es centrado en el cliente, de manera que le facilite a este el proceso
de proveer toda la informacién que los empleados y funcionarios del CGU-AJC necesitan recopilar.
Esto a su vez facilita que el tiempo invertido en el CGU-AJC sea manejado de forma diligente y este
pueda experimentar un servicio de alta calidad.

IV. AREA PARA AUTOADMINISTRACION DE PRUEBAS

El concepto de autoadministraciéon de pruebas serd la linea fina que evitard el registro de un
participante. Estas pruebas pueden ser ejecutadas con un minimo de instrucciones y envolvimiento
de los funcionarios y empleados del CGU-AJC. Las mismas determinaran, segun los resultados
particulares lo siguiente:

a. Niveles basicos y generales en destrezas

b. Niveles de aptitudes y tendencias laborales

c. Niveles de habitos, aptitudes y disponibilidad emocional para aceptar un posible registro y
plan de empleabilidad

d. Necesidades de servicios de sostén
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V. OFICINAS LOCALES AREA LOCAL DE DESARROLLO LABORAL
MANATI/DORADO

El Area Local de Desarrollo Laboral sirve a un 4rea geografica compuesta por ocho (8) municipios
del Area Norte-Central de Puerto Rico. Estos municipios son Barceloneta, Ciales, Dorado, Florida,
Manati, Morovis, Vega Alta y Vega Baja.

Como parte de la estructura organizacional del Sistema Local de Desarrollo Laboral, cada municipio
incluido en el Area Local mantiene un CGU-AJIC, adscrito al Programa de Gobierno de la
Administracién Municipal.

Estos CGU-AIC sirven como una extension a los servicios que se ofrecen en el CGU-AJC principal.
Especificamente, en los mismos se hacen disponibles las siguientes categorias de servicios bajo el
Programa WIOA:

A. Servicios de Carreras Bésicos

B. Servicios de Carreras Individualizados
C. Servicios de Adiestramientos

D. Servicios de Seguimiento

E. Servicios de Sostén

En términos de las actividades de servicios disponibles en los CGU-AIC, se destacan las siguientes:
1. Informacion sobre los servicios disponibles a través del sistema del Centro de Gestion Unica.
2. Evaluacion inicial de los niveles de destrezas, aptitudes, habilidades y necesidades de

servicios de sostén.

Estadisticas de informacién de empleo, asi como informacion relacionada al mercado laboral

en areas locales, regionales o estatales.

Asistencia en la busqueda de empleo y colocacioén en el mismo

Referidos a oportunidades de empleo y adiestramiento en el sector privado y sector publico.

Adiestramiento en instituciones educativas, técnicas y vocacionales.

Servicios de Seguimiento.

Acceso al Sistema Mecanizado, monitoreado y administrado por la Oficina Central.

Control de Estadisticas segin establecido por la Oficina Central.

S
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VI. ACTIVIDADES DE SERVICIOS PARA PATRONOS EN EL CGU-AJC

Uno de los objetivos estratégicos de mayor importancia de la Ley WIOA es hacer disponible al
segmento de patronos, de trabajadores adiestrados, capacitados y con las destrezas ocupacionales
necesarias para hacer una transicion efectiva al mercado de empleo y asistir a los patronos a mejorar
su calidad productiva y afiadir valor a su nivel competitivo industrial.

Alcanzando este objetivo, el Sistema Local cumple con su compromiso de aumentar el nivel de
empleabilidad, de retencién y de ingresos de los participantes servidos, de aumentar el nivel de
destrezas ocupacionales de los trabajadores beneficiados, lo que a su vez contribuye a mejorar la
calidad de la fuerza trabajadora del Area Local, ayuda a reducir el nivel de dependencia de los
programas de beneficencia social y mejora el nivel productivo y competitivo de los sistemas
industriales y econémicos del 4rea geografica servida.

o~ F
AmericanJobCenter




Page |30

A tales efectos, el CGU-AJC ha disefiado una serie de actividades de servicios medulares para el
segmento de patronos, de manera que estos puedan obtener los beneficios estratégicos y
programéticos del Sistema Local de Desarrollo Laboral. A continuacion, describimos las actividades
disponibles:

w N

=l T B

10.

VIIL

Integracion con el CGUL y la Junta Local de Desarrollo Laboral.

Orientacién clara y apoyo continuo en las definiciones y requerimientos de la Ley WIOA.
Seguimiento con miras de satisfacer necesidades de reclutamiento, readiestramiento,
licenciaturas etc.

Disponibilidad de servicios de respuesta rapida, si aplica.

Orientaciones

Talleres

Entrevistas de candidatos

promocion

Incentivos salariales

Apoyo organizacional

TERMINOS Y DEFINICIONES UTILIZADOS EN EL CGU-AJC

Los siguientes términos tendran las definiciones incluidas para propdsitos de las actividades
operacionales del CGU-AJC:

A.

Registro: Proceso para recopilar informacion la cual documente la determinaciéon de
elegibilidad. La recopilacion podréa ser realizada por métodos que incluyen transferencia
electronica, entrevistas o una solicitud individual.

Participante: Toda aquella persona que visite las facilidades del Centro de Gestion Unica-
American Job Center en busca de cualquier tipo de informacion.

Salida:

1. Fecha en la cual el participante termina de recibir servicios ofrecidos a través del
CGU-AIC;

2. El participante se mantiene sin recibir servicios por més de noventa (90) dias y no se
planifican servicios para el mismo.

Retencién: Sera definido como el periodo de tiempo alcanzado por un participante en un
empleo certificado.
Expedientes del Seguro por Desempleo: (UI Records): Expedientes relacionados al
historial laboral en cuanto a ingresos de cada individuo que ha sido empleado historicamente.
Esta informacién seré utilizada para la certificacion de la mayoria de los indicadores WIOA,
agencia responsable, Oficina del Seguro por Desempleo del Departamento del Trabajo y
Recursos Humanos.

Empleos no cubiertos por el Seguro por Desempleo: Son aquellas areas donde el tipo de
servicio o patrono no requiere el reportar sus noéminas al Seguro por Desempleo del

%
Amerlc/a;{.lobCe nter




Page |31

Departamento del Trabajo, dado la naturaleza de este. Entre estos encontramos y clasificamos
los siguientes:

Auto empleados.

Empleados de ferrocarril.

Empleados publicos nivel federal, estatal y municipal.

Algunos trabajos de la agricultura.

Comisiones

Trabajo exento (algunas iglesias, trabajos, hospitales).

Contratistas independientes.

Empleos que cruzan lineas estatales.

g6~ o i B B9 1

G. Fuente Suplementaria: Documento utilizado para certificar las colocaciones y los salarios
previos al registro y posteriores a la salida WIOA, para cada participante individual. El mismo
podré certificar la colocacion, pero no ser4 considerado para los indicadores de ganancias. El
mismo es una herramienta necesaria para poder ubicar una situacion actual de indicadores
relacionados en ausencia de los expedientes de salarios del DTRH.

Credenciales: Grado o certificado reconocido por el estado o entidad gubernamental

H.
reconocida. Incluye, pero no esta limitado a:
. Diploma escuela superior o equivalente.
. Grado o certificado de educacion post secundaria.
. Certificado de una industria reconocida.
(;é L

GED (diploma de equivalencia).
Estandares de destrezas reconocidas.
Licenciaturas o certificados reconocidos por determinado sector industrial.

oA

Ingresos: Toda fuente de dinero utilizada para subsidiar el diario vivir familiar o individual.
Requeridos para jovenes y adultos que reciben servicios intensivos o de adiestramiento.
Criterio de elegibilidad para jovenes y de prioridad para adultos.

J. Servicios de Carreras: Los servicios de desarrollo de carrera son las categorias de
actividades de servicios que se proveeran a los participantes de los programas de adultos y
trabajadores desplazados. Estas categorias de servicios sustituyen la estructura de servicios
bésicos, intensivos y de adiestramientos que eran elegibles bajo la Ley WIA. Las
disposiciones de la Ley WIOA para estos servicios se encuentran en la Seccion 134 (c)(2)(A).

Los servicios de desarrollo de carrera serdn provistos a los participantes del sistema bajo la
estructura del CGU-AIC la provision de estos no requieren mantener un estricto orden. Los
servicios de carreras estdn divididos en tres (3) categorias:

1. Servicios de carreras basicos: Los servicios de desarrollo de carrera basicos deben
estar accesibles a todos los solicitantes de empleo y los cuales no requieren mayor
envolvimiento de los empleados y funcionarios del CGU-AJC.
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2. Servicios de carrera individualizados: Los servicios de desarrollo de carrera
individualizados son aquellas actividades de servicios que profundizan mas en definir
qué necesidades tiene el participante servido y de queé forma estas necesidades deben
ser atendidas para que pueda obtener y alcanzar sus metas ocupacionales; como
obtener o retener un empleo.

3. Servicios de seguimiento: Los servicios de seguimiento deben ser provistos, segun
determinados, a participantes que sean ubicados en empleos no subsidiados. Los
mismos se prestardn por un periodo de doce (12) meses luego del primer dia de
empleo. Servicios de consejeria sobre el lugar de trabajo es un tipo de servicio de
seguimiento apropiado. Los servicios de seguimiento no extienden la fecha de salida
en los reportes de ejecucion y desempenio.

El Procedimiento para Prestar Servicios a Adultos y Trabajadores Desplazados estara
disponibles en el CGU-AJC, para obtener una descripcion de todos los servicios de carreras
disponibles en el Area Local.

_ Servicios de adiestramiento: Los servicios de adiestramientos bajo la Ley WIOA son
ofrecidos con el objetivo de desarrollar las destrezas ocupacionales de los participantes para
que puedan realizar una transicion efectiva al mercado de empleos y retengan Sus
oportunidades de empleos. Los mismos estan disponibles para personas que, luego de una
entrevista, una evaluacion y un manejo de caso, se determina que €s poco probable que, a
través de los servicios de carrera solamente, obtenga o retenga un empleo que le permita ser
auto-suficiente o que le permita obtener salarios mas altos que sus empleos anteriores.

Favor hacer referencia a las Guias de Procedimientos de Servicios para los Programas de
Adultos y Trabajadores Desplazados, incluidas en la Seccion de Anejos de esta Guia, para
obtener una descripcion de todas las actividades de adiestramiento disponibles en el Area
Local.

_ Deficiente en destrezas basicas: se define un participante deficiente en destrezas basicas
como:

1. Un joven, dentro o fuera de la escuela, que tiene destrezas de lectura y escritura del
lenguaje inglés o de dominio aritmético igual o menor del equivalente al octavo (8¥9)
grado, segin identificado a iravés del resultado de una prueba estandarizada de medicion
de destrezas basicas administrada como parte del proceso de evaluacion objetiva del
participante; o

2. No es capaz de computar o resolver problemas, o leer, escribir o hablar inglés en un nivel

necesario para funcionar adecuadamente en el lugar de trabajo, dentro de su nucleo
familiar o dentro de la sociedad en general. Parala determinacién de este criterio se tomara
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en consideracion que el joven tenga destrezas de lectura y escritura del lenguaje inglés o
de dominio aritmético igual o menor del equivalente al octavo (8V0) grado, segin
identificado a través del resultado de una prucba estandarizada de medicion de destrezas
basicas administrada como parte del proceso de evaluacion objetiva del participante.

M. Equivalencia de diploma de escuela superior: Un GED o Diploma de Equivalencia de
Escuela Superior obtenido a través de la Escuela Alterna reconocida por el Departamento de
Educacion.

N. Aprendizaje cualificado: Un programa aprobado y registrado bajo la Administracion Federal
de Empleo y Adiestramiento (ETA)/Negociado de Aprendizaje y Adiestramiento (BAT) o por
una agencia de aprendizaje estatal reconocida. La aprobacion es mediante un registro
certificado u otra credencial reconocido.

Se incluye copia de los flujogramas de servicios del Area Local bajo WIOA, seccion de anejos de
esta guia.

ETAPA 3: ESTRUCTURA DE TECNOLOGIA Y DE FACILIDADES FISICAS

En esta etapa, se establecen la estructura de los sistemas de informacién, en especifico los equipos de
computadoras, programas utilizados y la infraestructura de comunicaciones. Esta estructura establece
en gran medida, el inventario activo y pasivo del CGU-AJC, las utilidades y procedimientos de uso
y administracion y las medidas de contingencia sobre el mismo.

Es importante mencionar, que los cambios tecnologicos ocurren de manera constante y acelerada. La
estructura de los sistemas de informacién de hoy, no son ni seran, las estructuras de los proximos
meses o afios. Es por esto, que debe evaluarse de forma periddica, evaluarse y modificarse de ser asi
posible, la estructura de acuerdo con las necesidades reales de la institucion y a las exigencias del
Sistema WIOA.

%
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ESTRUCTURA DE LA OFICINA CENTRAL 'Y CENTRO DE GESTION UNICA
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. RESUMEN DE ESTRUCTURA DE EQUIPO COMO PLATAFORMA DE LOS
SISTEMAS DE INFORMACION DEL AREA LOCAL MANATI/DORADO

A. SERVIDORES

Servidores de alta capacidad que se utilizaran para tareas cliente/servidor. Estos seran utilizados
para almacenar archivos, proveer acceso a la internet y administrar las bases de datos locales,
entre otros. Estos equipos estaran instalados en la Oficina Central y controlaran y auditarén todas
las actividades de la Oficina Central y el CGU-AJC.

Las Oficinas Locales de Servicios de cada municipio a su vez, debera tener un servidor y/o un
terminal designado que realice dichas funciones, segun sea la necesidad y disponibilidad
ccondmica del Area Local. Los servidores de las Oficinas Locales de Servicios de los municipios
administraran de igual forma, los roles de los usuarios de la red local y fungiran como archivos
centralizados de documentos y expedientes electronicos.

e
Amerlc/afr:.lobCenter*




‘G s

Page |35

B. FIREWALL

Cada servidor que permita la interconexion de redes deberd contar con un dispositivo, puede ser
un equipo o una aplicacion, que tenga la funcionalidad de control de acceso entre redes,
permitiendo o denegando las transmisiones de una red a la otra. Este equipo o aplicacion,
usualmente se coloca entre una red local y la red Internet, como mecanismo de seguridad para
evitar que los intrusos puedan acceder a informacion confidencial.

. EQUIPO O APLICACION DE FILTRO DE CONTENIDO

La red interna del Area Local de Desarrollo Laboral Manati/Dorado, en este caso su Oficina
Central, el CGU-AJC y las Oficinas Locales de Servicios de los municipios, contara con algin
equipo o aplicacion que sirva de filtro de contenido sobre el acceso a la Internet. Este servicio
controlara el tiempo de acceso a la Internet, los lugares accedidos por los usuarios, el ancho de
banda permisible por usuario y debera generar reportes relacionados, entre otras cosas, a
considerarse en ¢l momento que se realice la adquisicion de estos. Esta adquisicion debe
realizarse evaluando el costo del beneficio que pueda recibir el Area Local, tomando en
consideracion las exigencias propias de los servicios ofrecidos en el Area Local y la oferta en el
mercado abierto de este tipo de equipos y/o aplicaciones.

Dia a dia, se comprueba que la Internet es una poderosa herramienta, que bien utilizada en
organizaciones e instituciones puede minimizar costos y maximizar procesos en segundos y solo
con el alcance de un “click”. Sin embargo, es responsabilidad de las organizaciones ¢
instituciones proveer accesos a ¢sta, de manera responsable y segura.

. CABLEADO

Descripcién de cableado para las oficinas administrativas, CGU-AJC y las oficinas Locales de
los municipios deben cumplir con los estandares vigentes de la ANSI/TIA/NFPA 'y con el
«“National Electric Code”. Se recomienda la instalacion de cableado tipo plenum, con una
categoria minima de clasificacion Se. La medida promedio por tirada y/o via de soporte debera

ser no mayor a 200 pies y deberan estar en estricto cumplimiento con los estandares
ANSYI/TIA/EIA y el NEC.

. RED DE AREA AMPLIA (“WIDE AREA NETWORK?”)

El Area Local deberé contar, si asi lo permite su situacion fiscal y econdmica, con una red de area
amplia o “Wide Area Network (WAN)”. Esta modalidad de red permitiré la interconexion dela
Oficina Administrativas y el CGU-AJC y las Oficinas Locales de Servicios de los municipios que
componen el Area Local.
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La estructura del WAN deberé contar como minimo con la estructura detallada a continuacion
y/o con aquella que provea la capacidad de servicio necesario en el periodo determinado de
implantacion.

 Ancho de banda suficiente para la integracion de servicios de video conferencia, voz,

internet, e-mail y data.

2. Acceso ala Internet.

Seguridad contra intrusos, virus y proteccion de contenido (todo con mejoras
automaticas y para un minimo de 150 usuarios).

. Tolerancia a fallas
. Comunicacién centralizada.

Capacidad de proveer facilidades de acceso, almacenamiento de data y servicios en
casos de emergencia.

Capacidad de optimizar el uso del ancho de banda de manera que se haga uso 6ptimo
de las capacidades recomendadas y/o necesarias.

_ Routers con CSU/DSU integrado dedicada, puerto de red a 100Mbs, terminacion

T1/FT1, visibilidad de red hasta layer 3, capacidad de ser actualizado a través de
aplicaciones y con capacidad de trafico de Voz, Data y Video.

. Firewall que proteja la Oficina Central y los CGUL de los municipios que componen

el Area Local, debe tener la funcion de NAT, VPN y filtro de Contenido. ICSA
Certificado. Debe tener la capacidad de actualizar las listas de filtro de contenido y
ataques a la red automaticamente.

F. UNIDAD DE PROTECCION DE VOLTAJE

Los equipos de la red del Area Local deberan contener un equipo de resguardo de energia y un
regulador de voltaje que provea como minimo de quince (15) minutos de tiempo de resguardo o
“Back Up Time”. Este equipo debe estar instalado en los gabinetes destinados para almacenar el
equipo de la red.

Al momento de la adquisicion se debera tomar en consideracion lo siguiente:

1.
ii.

Unidad de proteccion de voltaje para estaciones de trabajo

Unidad de proteccion de voltaje para servidores y equipo de la red en la Oficina
Administrativas, el CGU-AJC y las Oficinas Locales de Servicios de los municipios
que componen el Area Local.

GABINETE A PRUEBA DE FUEGO

Gabinete a prueba de fuego con llave o combinaci6n para proteger cintas de resguardo de data y
otra informacion necesaria que pueda ser restablecida en caso de un desastre. La unidad debera
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estar fija en el drea provista para tales fines en la Oficina Central y en los CGUL de los municipios
del Area Local. Este gabinete debera proveer dos (2) horas de proteccion (certificado por UL)
contra fuego y resistencia al agua.

. ESTACIONES DE TRABAJO

Las computadoras que seran utilizadas como estaciones de trabajo deberan ser de alta capacidad,
siempre y cuando asf lo permita la situacién fiscal y econémica del Area Local, y deberan tener
la capacidad de configuracion para integrarse a los equipos y aplicaciones utilizados al momento
de 1a adquisicion, en la red del Area Local. Las estaciones de trabajo podran, de asi determinarlo
la administracion del Area Local, compartirse entre usuarios, siempre y cuando cada uno tenga
privilegios de acceso individuales del equipo.

UNIDADES PORTATILES

Estas seran utilizadas por personal administrativo, personal asignado en el CGU-AJIC ylo
cualquier otro personal debidamente designado por el Director/a Ejecutivo/a en coordinacion con
cl/la Directora/a de Andlisis y Disefio de los Sistemas de Informacion y/o sus representantes
autorizados para realizar tareas administrativas, entrevistas y/o brindar servicios iguales a los
bésicos no registrables del CGU-AJC, fuera de las facilidades, entre otras. De esta forma se
extiende el brazo operacional del CGU-AJC garantizando igualdad de oportunidades y servicios
en toda nuestra comunidad.

. FOTOCOPIADORAS/IMPRESORAS A NIVEL DE RED

La Oficina Administrativas, el CGU-AJC y las Oficinas Locales de Servicios de los municipios
que componen el Area Local deberan poseer un equipo de impresion y/o con funcionalidad de
fotocopiadora, que pueda ser integrado a la red local. Este servicio minimizara costos por equipos
individuales y proveera mayor control de administracién y acceso a los usuarios.

Este equipo debera ser uno de caricter organizacional que provea acceso a por lo menos 150
usuarios en la Oficina Central y CGU-AJC y a por lo menos 25 usuarios en los CGU-AJC de los
municipios del Area Local.

Los equipos descritos deberan poseer tarjetas de red integradas que cumplan con las exigencias
de transmision de datos de los equipos en uso al momento de realizar la adquisicion o integracion
de equipos nuevos a la red.

ETAPA 4: REGLAMENTO DE USO, MANEJO Y CONSERVACION DE LOS EQUIPOS
COMPUTADORIZADOS

El personal del CGU-AJC cumplira con las normas, politicas y protocolos establecidos en la agencia
proveyéndole orientacion y certificacion sobre el uso y manejo adecuado de los accesos al internet y

2
Amerﬁa’ajobCenterﬂ




Page |38

correos electronicos. Esto se da como norma de sana administracién para los procedimientos de
seguridad que debe seguir los empleados(as), supervisores(as) funcionarios(as) del Area Local.

Este Reglamento sera aplicable a todo funcionario, participante o cualquier otra persona, en adelante
“e] usuario”. De igual forma aplica a cualquier consultor contratado, que por naturaleza de su contrato
y/o de relacién con el Area Local de Desarrollo Laboral Manati/Dorado, necesite utilizar los recursos
antes descritos.

ETAPA 5: CONTROL DE ESTADISTICAS PARA EJECUCION Y PLANIFICACION

La Seccién 116 de la Ley WIOA establece el Sistema de Medidas de Desempefio que aplican a todos
los programas medulares de la Ley WIOA. Los indicadores de desempefio se establecen con el
objetivo de evaluar la efectividad de los Sistemas Locales de Desarrollo Laboral en alcanzar
resultados positivos para las personas servidos a través de los Programas WIOA. El Sistema de
Desempefio aplica a los siguientes programas.

Titulo I: Programa de Adultos y Trabajadores Desplazados y Programa de Jovenes;
Titulo II: Programa de Educaciéon Adulta y Literacia

Titulo 11I: Programa Wagner-Peyser

Titulo IV: Programa de Rehabilitacion Vocacional

n
El Departamento de Sistema de Informacion tendra la responsabilidad de trabajar con la informacion,
estadisticas por la operacién del Area Local de Desarrollo Laboral Manati/Dorado y los Programas
de Adultos, Trabajadores Desplazados y Jovenes bajo la Ley WIOA. La metodologia de los
indicadores de ejecucién a seguir serd segln los parametros establecidos por la region I de USD
DOLETA y Puerto Rico para los Programas del Titulo I de la Ley WIOA.

Estos indicadores de ejecucion seran variables de afio en afio, segun el proceso de negociacion de los
indicadores de ejecucion de los niveles estatales. Las modificaciones y las estrategias para cumplir
con la ejecucion seran informadas al personal a cargo del CGU-AIC vy a las Oficinas Locales de
Servicios para uniformidad en la planificacién e informe de los resultados. Tanto el CGU-AJC, como
las oficinas Locales de Servicios, serdn evaluadas y monitoreadas para efectos de garantizar el
cumplimiento con los procedimientos establecidos y velar por el cumplimento de los indicadores de
ejecucion WIOA establecidos y comprometidos a través del Plan Anual del Area Local.

ETAPA 6: PROTOCOLO DE ADMINISTRACION DE EXPEDIENTES E HISTORIAL
ELECTRONICO DE GESTIONES

Qe establece el 4rea denominada como Control y Manejo de Archivo del Area Local manati/Dorado,
archivar los expedientes por c6digo numérico del CGU-AICy Oficinas Locales de Servicios
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Ejemplos:

Codigos Ultimos 4 Seg. Soc. Programa Educacién
09BE-1 0000 Adultos
09BE-2 0000 Jovenes

Trabajadores Desplazados

v B - Barceloneta

v C - Ciales

v D - Dorado

v F - Florida

v M - Morovis

v MA - Manati

v VA - Vega Alta

v VB - Vega Baja

v OF - Oficina Central

ETAPA 7: PROCEDIMIENTO DE RADICACION DE QUERELLAS POR RAZON DE
DISCRIMEN

La seccién 188 de la Ley WIOA establece que ningtn individuo se excluira de participar, se le
negaran beneficios, se discriminara o se le denegard empleo en la administracién o en cualquier
organizacion o programa que reciba asistencia financiera de la Ley WIOA por razon de raza, color,
sexo, incluyendo orientacion sexual e identidad de género, religion, origen nacional, edad,
discapacidad funcional o mental o por creencias o afiliacion politica.

A estos efectos se ha establecido un procedimiento para 1a radicacion de querella por razén de
discrimen. Las querellas podran ser radicadas a la atencién de uno de los siguientes:

Qﬁcial de igualdad de Oportunidades
Area Local de Desarrollo Laboral Manati/Dorado

Urb. Cataluiia, Esquina Calle I, Carr. 140 KM. 68.1 Tel. (787)884-4055
Barceloneta, PR 00617 Fax. (787)884-4103
Oficial de Igualdad de Oportunidades Tel. (787)754-5504
Programa de Desarrollo laboral Fax. (787)274-1342
Piso 2, Oficina 200 TDD. (787)294-1924
PO Box 192159

San Juan, PR 00919-2159

ARTICULO X. ENMIENDAS

Toda enmienda realizada a este Reglamento serd aplicable cuando sea necesario para atemperarlo a
la legislacion o jurisprudencia aplicable y a los reglamentos y normas del Area Local Manati Dorado.
No tendréan efecto retroactivo; sino que regird una vez aprobada por el cuerpo pertinente, a no ser que
por excepcion sea dispuesto.
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ARTICULO XI. SEPARABILIDAD

Cualquier articulado que resulte ser inconstitucional o nulo por un Tribunal, tal declaracién no
afectara o invalidaré el resto del contenido de este Reglamento.

ARTICULO XII. DEROGACION
Cualquier Orden Ejecutiva, Norma Interna, Reglamento o Politica que esté en conflicto con este
Reglamento, queda derogado por las disposiciones de éste, especificamente el Reglamento de Uso,

Manejo y Conservacion de los Sistemas Computadorizados aprobado por la Junta de Alcaldes el 22
de abril de 2005.

ARTICULO XIIL VIGENCIA

Este Reglamento comenzara a regir inmediatamente después de haber sido aprobado por la Junta de
Alcaldes del Area Local y haberse cumplido lo concerniente al término requerido por la Ley de
Procedimiento Administrativo Uniforme.

Hoy, Q& de (Ddubfex de 2021.

/i TN

Sr. h?j}fg%e:'l Vega Rivera “Hon. Mariﬁ M. Vega Paga’m/
Presidente Presidenta
Junta Local de Desarrollo laboral Junta de Directores de Alcaldes
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ETAPA 8: SECCION DE ANEJOS
La Seccién de Anejos de esta Guia Operacional incluye una copia de los procesos operacionales y de
servicios que el Area Local ha desarrollado para las actividades de Servicios de los Programas de

Adultos y Trabajadores Desplazados bajo el Titulo I de la Ley WIOA.

Estos documentos se convierten en fuente de referencia informativa y de apoyo procesal al contenido
de la Guia Operacional del CGUL y a los procesos mismos de servicios provistos en el CGUL.

A continuacion, describimos los procedimientos incluidos en esta Seccion de Anejos:

A. Guia Operacional Servicios Programaticos WIOA para los Programas de Adultos y
Trabajadores Desplazados y Programas de Jovenes;

B. Procedimiento de Servicios de Sostén para los Programas bajo el Titulo I de WIOA
C. Flujogramas de Servicios

D. Plano Ruta de Desalojo del CGU

2
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