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Articulo I: Introduccién y Titulo

La Ley de Oportunidad y de Innovacion en la Fuerza Laboral introduce nuevos
cambios en las normas operacionales para servir a los adultos, jovenes y los
trabajadores desplazados. Entre los cambios a considerar se les ofrece mayor
poder a los individuos para escoger los servicios de adiestramiento y
proveedores que le ofreceran los servicios. Se le otorga poder a los adultos y
trabajadores desplazados elegibles para utilizar cuentas individuales de
adiestramiento (CIA) y para obtener y financiar adiestramientos en instituciones

cualificadas.

Este procedimiento establece las guias a seguir para ofrecer servicios de
adiestramientos y se conocera como Politica y Procedimiento para el

Otorgamiento de Cuentas Individuales de Adiestramiento.



Articulo II: Propésito

El propdsito de este documento es establecer las politicas que generaran el
Sistema de Cuentas Individuales de Adiestramiento del Area Local de
Desarrollo Laboral de Carolina (ALDLC) y los procedimientos para su
otorgacion, manejo y seguimiento.

Articulo 1l Base Legal

Para este procedimiento se han tomado en consideracidn las siguientes
disposiciones de Ley y Reglamento.

A. Ley Publica #113-128 del 22de julio de 2014, “Workforce Innovation and
Opportunity Act”) en su Titulo I:

B. La seccion 134 (c) (3) (G) de la Ley Publica # 113-128 del 22 de julio de
2014, secciones 680.310, 680.320 del 20CFR.

Articulo IV: Definiciones Aplicables
A. Cuenta Individual de Adiestramiento (por sus siglas en espafiol CIA)

Se establece una cuenta de adiestramiento en beneficio de un participante
adulto o trabajador desplazado para comprar servicios de adiestramiento de
proveedores elegibles, a través de una seleccion de los participantes dirigida
por un manejador de casos. Los pagos de ClA’'s se pueden realizar de
diferentes maneras, segun lo establezca la ALDLC, al igual que su forma,
manera y cantidades a asigharse.

B. Proveedores de Servicios Elegibles
Una entidad que sometiod su solicitud y la misma fue aprobada por el Estado
y localidad para proveer un programa de servicios de adiestramiento, a

través del uso de cuentas de adiestramientos (“Individual Training Account”,
por sus siglas en inglés, ITA’s y/o en espafiol CIA).
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C. Proveedor
Una entidad que cumple con los siguientes requisitos:

1) Es una Instituciéon de Educacion postsecundaria que es elegible para
recibir fondos federales bajo el Titulo IV de la Ley de Educacién
Superior de 1965 (20 USC 1070 et seq.) y provee programas
conducentes a un grado asociado, grado de bachillerato o certificado.

2) Es una entidad que lleva a cabo programas bajo la Ley del 16 de
agosto de 1937, mejor conocida como la Ley Nacional de Aprendizaje.

3) Es un proveedor publico o privado que ofrece un programa de
servicios de adiestramiento.

D. Programa de Servicios de Adiestramientos:

Un programa de servicios de adiestramientos incluye uno o mas cursos o
clases que luego de completarse satisfactoriamente conducen a:

1) Un certificado, grado asociado o grado de bachillerato, o

2) Una competencia o destreza reconocida por los patronos, o

3) Un régimen de adiestramiento que provee a un individuo con
destrezas adicionales o competencias generaimente reconocidas por
los patronos.

E. Lista de Proveedores Elegibles

Lista que contienen aquellos proveedores que han cumplido con los
criterios de determinacion de elegibilidad. Las listas contienen dos tipos
de proveedores:

1) Proveedores con elegibilidad inicial
2) Proveedores con elegibilidad recertificada

F. Seleccidn por Competencia

Proceso competitivo entre varios proveedores para el mismo servicio a
contratarse, de forma tal que se optimice la utilizacién a los recursos
financieros de la Ley WIOA. Esto es obtener el mejor servicio al mejor
costo. El proceso debera incluir una determinacion de la habilidad para
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cumplir con las especificaciones del disefio programatico y debera
documentarse incluyendo la razén de seleccion.

G. Organizaciones de Base Comunitaria

Una entidad privada sin fines de lucro que representa un segmento
significativo de la comunidad y que tiene demostrada capacidad,
experiencia y efectividad en el campo del desarrollo de la Fuerza
Trabajadora.

H. Adiestramiento Ocupacional

Actividad cuyo propoésito es proveer a aquellos individuos carentes de
destrezas mercadeables o conocimientos especificos de una ocupacion la
oportunidad de recibir un adiestramiento especializado que los capacite
para participar en el mercado laboral o en el gjercicio de una ocupacién o
carrera en ocupaciones de demanda.

Articulo V: Disposiciones de Politica Publica para la Otorgacién y
Operacién de Cuentas Individuales de Adiestramiento (CIA)

Se establece en adelante la politica del ALDLC en torno a la otorgacion de
las CIA’s (ITA's). Esta politica ha sido establecida en comun acuerdo entre
el Alcalde y la Junta Local.

A. Elegibilidad para Beneficios Cuenta Individual de Adiestramiento

Tendra derecho a los beneficios de la cuenta individual de adiestramiento
agquél participante que ya haya recibido los servicios basicos y los
servicios intensivos correspondientes al programa de adultos o
trabajadores desplazados correspondientes y a quien se le determind en
necesidad de adiestramiento.

1. El participante ha recibido [os servicios intensivos de preparacion de
un Plan Individual de Empleabilidad (PIE) en el que se ha establecido
como meta de servicio el adiestramiento.

2. El monto del Beneficio de la CIA aplicable al participante se
establecera en su Plan Individual de Empleabilidad de acuerdo con las
caracteristicas de empleabilidad del participante y el pareo entre sus
intereses y sus aptitudes, de modo que se establezca un perfil de logro
adecuado para éste. (Sec. 680.310, 680.320 del Reglamento).
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3. Los adultos y trabajadores desplazados beneficiados con las ClA’s
tendran para utilizar los beneficios sélo en instituciones elegibles
segun definidas, dentro del Registro de Proveedores y en ocupaciones
en demanda para el area. Las CIA’s suplemeniaran las ayudas
financieras disponibles a través de otras fuentes y si no hay otros
fondos disponibles se utilizaran para pagar todos los costos de
adiestramiento, de acuerdo con el monto asignado al participante.

. Elegibilidad de Proveedores para Contratos bajo el Sistema de
Cuentas

Los Proveedores de Servicios o entidades educativas para utilizarse para
el Sistema de CIA’s seran proveedores Certificados Elegibles en la lista o
Registro que ha establecido la Junta Local de Inversion en la Fuerza
Trabajadora del Area Local.

Anualmente un Comité Evaluador escogera la Lista de Proveedores
Elegibles que seran sometidas al Departamento de Desarrollo Econémico
y Comercio (DDEC) y del Registro una cantidad de proveedores que
cualifiguen para contratos sombrillas para el referido de participantes a
beneficiarse de las CIA’s. Los criterios para utilizarse seran:

1. Variedad de opciones de adiestramientos y carreras en ocupaciones
en demanda con que cuenta la institucion.

2. Flexibilidad en calendarios de programas.

3. Servicios tales como oficinas de colocaciones, entre otras.

4. Calidad de los servicios y ejecucion demostrada.

Se utilizara el Formulario de Cuentas Individuales de Adiestramiento
(Anejo1) para registrar los costos del Adiestramiento conforme a la
Informacién del Registro de Proveedores de Servicios de Adiestramiento.

El mismo sera completado por el representante de la Institucidon y
aprobado por el Director Ejecutivo.
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C. Beneficios Para Asignarse con Cuentas Individuales de
Adiestramiento y Vigencia

Basado en la experiencia de costos y adiestramientos en el Area Local y
el mercado laboral se establece que la cantidad maxima de pago de CIA
podra llegar a $10,000 dolares cuando no hay otra fuente de
financiamiento.

Los limites establecidos en las normas para otorgar las cantidades para
las CIA estaradn sujetos a excepciones cuando el Director Ejecutivo del
ALDLC asi lo estime conveniente para alcanzar los objetivos del
programa.

D. Duracion de Asignacion de Beneficios

El participante tendra un periodo de sesenta (60) dias, calendarios (2
meses) para comenzar a utilizar los beneficios de la CIA.

E. Sistema de ClIA’s

Se emitira un certificado de pago de adiestramiento a nombre de la
Institucidn que sera la base para el contrato.

F. No Duplicacion de Costos
El programa correspondiente se debera asegurar que al asignar
beneficios a través del Sistema de CIA’s no se utilicen fondos que podran
estar disponibles por otras fuentes afectando asi el servicio que se pueda
ofrecer a clientes que no han podido beneficiarse de otros programas.

Se debera asegurar la coordinacion de actividades a través del Centro de
Gestion Unica para evitar la duplicaciéon de costos entre programas.

Articulo VI: Procedimientos
A. Procedimiento para la asighacion de Beneficios
Los Manejadores de Casos seran los funcionarios responsables de la
asignacion de beneficios de las ClA’s, del seguimiento en su utilizacion

dentro del periodo establecido. Ulilizaran el Registro General de
Asignaciones de ClA’s que sera responsabilidad de los Coordinadores de
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Servicios. Para la asignacion de beneficios se seguira el siguiente
proceso:

1.

Preparacion del Plan Individual de Empleabilidad del participante
evidenciando los servicios basicos y servicios intensivos recibidos y las
caracteristicas y condiciones que tiene el participante por las cuales se
le recomiendan los servicios de adiestramiento.

. La determinacion se discutira con el participante, en torno al tipo de

adiestramiento que de acuerdo con sus intereses y aptitudes es el mas
recomendable, asi como el establecimiento de niveles de logro vy
metas de servicio.

. Se hara disponible al participante la lista de proveedores elegibles

para guiarlo a la determinacion de entidades a las que se le referira
para la utlizacion de la CIA. El manejador negociara con el
participante el proveedor y adiestramiento a ofrecérsele a base de su
nivel de logro y plan individual.

. El Manejador de Casos solicitara la disponibilidad de fondos al area de

presupuesto utilizando el formulario Separacion de Fondos (Anejo2).

. El Area de Presupuesto evaluara el formulario, lo aprobara o

denegara. De aprobarlo, separard del presupuesto la cantidad
asignada para la actividad y lo notificara al Manejador de Casos. De no
aprobarlo, notificara por escrito la no disponibilidad de fondos en dicha
partida para tal actividad

Se le preparara el Formulario de Solicitud de Cuentas ITA’'s y el
documento de referido que se enviara a la Institucion, luego de recibir
la aprobacion de fondos disponibles del Coordinador de Servicios.

El manejador referird los datos de asignacion de CIA al Coordinador
de Servicios para el Registro General de Asignaciones de Beneficios
de ClA’s y aprobacion de fondos disponibles.

B. Procedimientos para el Referido de Participantes de Beneficios CIA

1.

Se le entregara al participante el Formulario de Solicitud de Cuentas
ITA’s vy el referido con informacion sobre la persona contacto de las
instituciones pertinentes escogidas.
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2. Sera responsabilidad del participante visitar |las instituciones para

realizar las gestiones de matricula y notificar al Manejador de Casos
las gestiones realizadas. La Institucién también tendra 10 dias
calendarios para notificar al Programa si acepta al participante y hara
uso de la CIA, segun Formulario de CIA que se le envid.

C. Proceso de Requisicion de Servicios

1.

Una vez efectuada la seleccion de la Institucion Educativa de su
preferencia en coordinacion con el Manejador de Casos se procedera
a de la siguiente manera:

¢ si la Institucibn Educativa seleccionada no tiene contrato vigente
con el ALDLC, el Manejador de Casos enviara notificacion de la
solicitud de contrato al Director Ejecutivo (vea procedimiento de
contrato)

e si la Institucidbn Educativa tiene contrato vigente debera pasar al
paso (2)

. El manejador de casos enviara la Solicitud de Cuentas ITA's y la

Separacion de Fondos al Oficial de Compras quien preparara la
Requisicion de servicios y enviara la misma acompaiada de toda la
documentacion que evidencia los costos por tal concepto al Area de
Presupuesto.

El personal del area de presupuesto se encargarda de hacer la
validacién de presupuesto y enviara al Director Ejecutivo para la
aprobacion de Requisicion de Servicios. A este también se le
suministrara el documento de Separacién de Fondos.

Luego pasara al proceso de aprobacién del Director Ejecutivo
o Si el Director Ejecutivo lo aprueba, enviara la Requisicion de
Servicios con los documentos adjunto al Oficial de Compras para

que realice la Orden de Compra correspondiente

» Si el Director Ejecutivo no lo aprueba, lo notificara por escrito

5. Luego de la aprobacion del Director Ejecutivo, éste lo envia al Oficial

Comprador para generar la Orden de Compra.
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D. Orden de Compra

1.

El Oficial Comprador generara la Orden de Compra correspondiente,
segun la requisicion de servicios aprobada.

Luego de preparar la Orden de Compra la enviard al Area de
Presupuesto para la obligacion de los fondos en el Sistema MIP y los
envia al Director Ejecutivo

l.uego el Director Ejecutivo firma la Orden de Compra y la envia al
Oficial de Compras para la distribucidn correspondiente la que certifica
la disponibilidad del servicio. La distribucion se realizara segin se
indica:

+ La original al area de Finanza

» Una copia al Suplidor

» Una al Oficial Comprador

» Una copia al area de presupuesto para ser archivada.

E. Sistema y Modo de Pago

Los pagos a la Institucion escogida para ofrecer los adiestramientos se
realizaran a base de un sistema escalonado a diferentes etapas del
ofrecimiento del adiestramiento o periodo de estudio correspondiente,
segun se describe a continuacion:

1.

Formaran parie de este contrato las CIA's aceptadas por La
Institucién, entendiéndose que la cantidad total de participantes
dependera del costo real acumulado hasta el costo total del contrato.

. La Institucion asumira los costos de administracion. Los Servicios de

sostén seran sufragados por el ALDLC de acuerdo con las
necesidades de cada participante.

. La Institucion sometera al ALDLC previo el comienzo del curso, los

costos de matricula, listas de libros, materiales y uniformes necesarios
para el desarrollo del adiestramiento en el formulario de la CIA.

. ALDLC pagara todos aquellos costos de adiestramiento que no cubra

la Beca Pell, tales como: libros, materiales, uniformes, equipos vy
herramientas de los participantes.
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5. De la Beca Pell no cubrir el costo parcial o total de matricula la ALDLC
se hace responsable de este pago. Estos costos de matricula seran
reembolsados a la presentacidon de la factura de matricula luego de
comenzado cada periodo académico (sea semestre, trimestre,
cuatrimestre, etc.) De haber costo de admision, se incluira con el
primer pago de matricula.

6. La Institucion debera someter al ALDLC los originales de las facturas
comerciales de compra de libros, materiales, herramientas, equipo,
uniforme y recibo de entrega a los participantes y cualquier otro gasto
a cargarse a estas partidas. Todas las facturas comerciales deberan
aparecer a nombre de La Institucion contratada por el ALDLC.

7. El Especialista de Servicic al Cliente del ALDL.C verificara las facturas
comerciales e inspeccionara los recibos debidamente firmados por los
participantes. De La Institucion no presentar las facturas y los
recibos de entrega dentro del periodo correspondiente y de acuerdo
con el desarrollo del curriculo, el ALDLC no procesara el pago.

8. El pago de la cuota de graduacién o certificacion se incluira con el
ultimo pago de matricula el cual se retendra hasta finalizar el
adiestramiento, luego de La Institucion entregar el informe académico
final de colocacion y sujeto al porciento de retencion por colocacion.

9. En caso de bajas, La Institucion reembolsara al ALDLC aquella
cantidad por servicios no ofrecidos de conformidad con la politica de
reembolso de la institucion. De La Institucién no tener politica alguna
al respecto, reembolsara a ALDLC la cantidad correspondiente a los
servicios no ofrecidos.

10. Se retendra el 10% del costo de cada participante que no logre colocar
el proveedor y éste se descontara de la Gltima factura.

11. Si La Instituciéon incurriera en deficiencias que afecten el desarrollo
normal del adiestramiento o de estar bajo investigacion, el ALDLC
podra retener los pagos o facturas en proceso hasta que se emita la
decisidn final.

F. Colocacion

A la Institucién se le solicitara un compromiso de colocacién por cada
participante que esté disponible para empleo en ocupaciones
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relacionadas con las destrezas adquiridas, disponiéndose que se le
retenga el diez por ciento (10%) de cada participante que no logre
colocar.

. Acuerdos o Contratos de Instituciones para el Sistema de CIA’s

El otorgamiento de contratos para el Sistema de CIA’s se basara en los
siguientes sistemas y requisitos.

1.

Se establecera un contrato abierio bajo [a CIA, con La Institucién en
el cual ésta se compromete adiestrar al y/o los participantes que en su
caracter personal determinen estudiar en dicha institucion.

. El contrato abierto fijard las cantidades maximas preliminares de

participantes a ser atendidos por La Institucién y una cantidad
maxima de asignacion de fondos para estos pariicipantes. Soélo se
pagara por la cantidad de participantes aceptados y que hayan sido
servidos por La Institucién.

La efectividad del contrato para el proceso de pago entrara en vigor
tan pronto La Institucion reciba y matricule debidamente al primer
pariicipanie. Se pagara por el numero de horas requeridas por el
adiestramiento y el costo asignado por La Institucion.

Como los pagos en las CIA son individuales, se ajustaran a la fecha en
que el participante comience y termine su adiestramiento. Se
procesaran los pagos luego de que La Institucién someta una factura
detallada por concepto de las cantidades utilizadas por participantes,
de conformidad al contrato.

La Institucidén debe certificar que el adiestramientoc a ofrecerse esta
en conformidad con las leyes y reglamentos del Estado Libre Asociado
de Puerto Rico, el “Workforce Investment Act” y las normas educativas
del Estado Libre Asociado de Puerto Rico y del Gobierno Federal.

La Institucidon entrevistaréa y evaluard los candidatos referidos vy
notificara por escrito dentro de los cinco (5) dias siguientes a la fecha
de la entrevista, si fueron aceptados o no para tomar el programa de
adiestramiento en cuestion.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

De La Institucién rechazar un participante referido para alguno de los
programas de adiestramiento, informara por escrito las razones por la
accion tomada.

. La Institucion proveera libros, equipo y los materiales necesarios que

requieran los participantes tanto para unidades tedricas como las
practicas en el adiestramiento.

. La Institucion evaluara periddicamente el comportamiento vy

aprovechamienio académico de los participantes y lo notificara al
ALDLC.

La Institucion informard a los funcionarios autorizados bajo el
“‘Programa de la Ley WIOA” cualquier comportamiento y/o evaluacion
negativa de un participante. No se tomaran medidas drasticas con
relacion a éste, sin el previo consentimiento y consejo de los
funcionarios autorizados.

La Institucion debe proveer servicios de orientacion a los
participantes cada vez que sea necesario.

Todos los maestros o instructores utilizados por La Institucién deben
estar autorizados para ejercer como tales, de acuerdo con las leyes y
reglamentos estatales y federales aplicables.

Concluido el adiestramiento, La Instituciéon entregara al participante
un diploma o certificado que evidencie el curso que ha completado.

La Institucién establecera un procedimiento para resolver querellas y
les notificara a sus participantes de este.

lLa Institucion se comprometera a no establecer discrimen alguno por
motivo de raza, color, religién, sexo, origen o afiliacién politica o por
cualquier otra causa en cuanto a la participacion de los servicios.

H. Seguimiento y Monitoria de Gastos CIA

En el presupuesto de cada afioc habrd fondos separados para
adiestramiento a base de CIA’s de modo tal que se pueda ofrecer
seguimiento a las asignaciones y obligaciones bajo el sistema de CIA’s.
Se observara lo siguiente:
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1. La Unidad de presupuesto notificara a la Unidad de Manejo de Casos
y al Coordinador de Servicios la cantidad separada en el presupuesto
anual para los adiestramientos a base del Sistema de CIA’s asignados
para los programas de adultos o trabajadores desplazados.

2. La unidad de Manejo de Casos sera responsable de las asignaciones
de Beneficios y de informar al Coordinador de Servicios el estatus del
seguimiento al uso de los beneficios asignados.

3. El Coordinador de Servicios rendira informes mensuales y resimenes
trimestrales del Registro de Beneficios de CIA que seran sometidos al
Director Ejecutivo y a la Unidad de Presupuesto.

4. Se enviard a la Unidad de Presupuesto una copia del certificado de
Beneficios ClA’s emitido a cada participante, luego de entrar los datos
en el Formulario Registro de Control de Asignaciones de Beneficios.
Este formulario serd la base para el informe mensual de asignaciones
CIA’s que enviara al Coordinador de Servicios a la Unidad de Manejo
de Casos y a la Unidad de Contabilidad o de Presupuesto.

5. A las CIA’s se le ha asignado una vigencia de sesenta (60) dias para
su uso por parte del participante. Sera responsabilidad del manejador
de casos, quien a ftravés del seguimiento se mantiene en
comunicacion con los participantes, la actualizacion del Registro de
Control de Beneficios de CIA’s en torno a uso, vigencia o continuidad
de los beneficios asignados.

6. El Coordinador de Servicios enviara copia del certificado de asignacién
de beneficios aceptado por la Institucion al Oficial Contratante para la
preparacion de los contratos con la Institucidn o activacion del contrato
abierto, para el uso de CIA’s que tenga la institucion si fuera el caso.

Articulo VII: Aprobacién y Vigencia

Este procedimiento comenzara su vigencia inmediatamente después de su
firma.
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