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I: Introduccion

El Area Local de Desarrollo Laboral de Carolina/AJC, en su empefio de una buena
operacion, prepar6 este Procedimiento para el Manejo de Casos para nuestra clientela y/o

participantes a quienes se les brinden servicios.

II: Proposito

El procedimiento para el Manejo de Casos tiene el propodsito de fortalecer, desarrollar y
establecer medidas administrativas y operacionales innovadoras para ofrecer los mejores
servicios; necesarios e individualizados, ademas de servir de facilitadores en el ofrecimiento

de los servicios que solicita nuestra clientela que visita nuestra Area Local.

La Ley de Oportunidad y de Innovacion en la Fuerza Laboral/ WIOA, tiene como proposito
principal proveer un sistema revitalizado que le brinde al trabajador la informacion,
orientacion, asistencia en la busqueda de empleo y adiestramiento, necesarios para obtener y
mantener buenos empleos y proveer a los patronos trabajadores con destrezas. A través, del
establecimiento del sistema abarcador de innovacion y oportunidades en la Fuerza Laboral,

WIOA ofrecera lo siguiente:



Aumentar el empleo, retencion y ganancias de participantes;
Aumentar destrezas ocupacionales alcanzados por los participantes;
Mejorar la calidad de la fuerza trabajadora;

Aumentar la productividad y competitividad;

Reducir la dependencia de la Beneficencia publica.

Brindar el conocimiento a los Manejadores de Casos (empleados) de la importancia del
Manejo de Casos adecuado y la integracion de los servicios del Manejador de Casos en la
Ley de Innovacién y Oportunidades en la Fuerza Laboral/WIOA. Ademas, de brindar
nuevas destrezas sobre las actividades y/o acciones permitidas y las estrategias recomendadas
por la Ley WIOA en los Programas de Jovenes, Adultos y Trabajadores Desplazados.

Aplica al Area Local de Desarrollo Laboral de Carolina/AJC, la politica y el procedimiento
normativo del AJC para el establecimiento de un procedimiento que guie al personal en el
Manejo de Casos de los clientes, solicitantes y participantes a quienes les brindemos
servicios.

III: Base Legal

Se promulga este procedimiento en conformidad con:

La Ley Federal WIOA, Ley Publica 113-128 del 22 de julio de 2014 y la reglamentacion
Federal Seccion 134 (d)(2), (3), (4), CFR 664.400, Seccion 129 (c) (1), (2) de WIOA, que
dispone el uso correcto de los Fondos WIOA, para los servicios que se ofrecen bajo los
Programas de Jovenes, Adultos y Trabajadores Desplazados.

IV: Instrucciones Especificas- Procedimiento

Criterios del Manejo de Casos para los Programas de Jovenes, Adultos y Trabajadores
Desplazados:

A. La Meta del Manejo de Casos

La meta del Manejo de Casos es proveer y/o ofrecer a la orientacién individual centralizada
en conjunto a la integracién en la prestacion de servicios para alcanzar la autosuficiencia
personal y econdémica del cliente que nos visita.

B. Centro de Gestion Unica/One Stop Center

El sistema esta basado en el concepto de “One Stop Center”, en el cual la informacion y el
acceso a los servicios en el empleo y adiestramiento estdn disponibles en una sola facilidad.
El Centro de Gestién Unica, provee el acceso a los servicios universales, servicios de carrera
y adiestramiento, a los programas o actividades desarrolladas por los socios mandatorios.



C. Manejo de Casos Programa de Jovenes

Es una estrategia de servicios que se utiliza, para facilitar y asegurar que las necesidades y
metas del individuo sean coordinadas, logrando integrar actividades y servicios centralizados
en la persona. Como propésito el Area Local de Desarrollo Laboral de Carolina/AJC
pretende lograr la autosuficiencia mediante los procesos de intervencion en las etapas o areas
de:

s Registro

o Entrevista

» Evaluacion Inicial, Evaluacidon Objetiva
» Estrategia Individual de Servicios

» Ubicacion y Colocacion (Joven-Adulto)
¢ Seguimiento

D. Programa de Jovenes

En la Seccién 664.200 y Seccion 129(c) (1) de la reglamentacion federal WIOA, se
establecen los criterios de elegibilidad para participar en los Programas de Jovenes. Bajo el
Programa de Jovenes se atenderan participantes entre las edades de 14 a 21 afios “In School”
y de 16 a 24 afios “Out School” v de bajos ingresos econémicos.

» Una o mas de las siguientes caracteristicas:

- Uno o més grados por debajo del nivel de grado para su edad;

- Deficiencia en destrezas basicas mediante las Pruebas TABE;

- Desertores escolares;

- Deambulantes/jévenes que abandonaron el hogar;

- Madres embarazadas o padres criando;

- Ofensores;

- Jovenes que requieren asistencia adicional para completar un
programa académico o para mantener y retener un empleo;

- Joven con impedimentos y/o discapacidad.

Se podran servir hasta un 5% de jovenes que no cumplan con los criterios de desventaja
economica si estan en las siguientes categorias: (Debe solicitarse por escrito este servicio
y/o criterio, al Area Programatica y ser bien justificado).

Deficiencia en destrezas basicas

Desertores escolares

Uno o méas grados por debajo del nivel de grado para su edad
Deambulantes/jévenes que abandonaron el hogar

Madres embarazadas o padres criando

Ofensores



1) Evaluacion Objetiva

Para los participantes del Programa de Jovenes, la Seccién 129(c) (1) (A) de WIOA, se
establece que se les deberd proveer a todos los jévenes elegibles de una Evaluacién Objetiva
de los niveles académicos, niveles de destrezas y necesidades de servicio.

2) Revision de Niveles de Destrezas, Desarrollo de la Estrategia Individual de
Servicio o Plan de Servicios de Empleabilidad, Servicios de Sostén,
Oportunidades de Liderazgo, Servicios de Seguimiento y Experiencia de Trabajo

La Ley WIOA destaca la entrevista, la evaluacion y el desarrollo de estrategias individuales
de servicios indispensables a ser incluidos en la prestacion de servicios por el manejador de
£asos.

Se revisardn los niveles de destrezas del cliente y/o participante y se desarrollard una
Estrategia Individual de Servicios que comprende los resultados de la Evaluacion Objetiva.
El Plan serd uno comprensivo y dirigido a identificar las necesidades de adiestramiento y
empleo del joven. EI mismo incluye servicios, pruebas y actividades que ayuden a los
jovenes a obtener destrezas académicas y de empleo y aquellas competencias esperadas por
los patronos.

Los Programas de Jovenes estaran intimamente unidos a las necesidades del mercado laboral,
local y las comunidades. Existird una conexion mayor entre la educacion académica y el
aprendizaie ocupacional.

Los catorce (14) elementos, tienen que estar presentes durante todo el afio programa para ser
utilizados en el establecimiento de la estrategia individual de servicios.

El alcance de los servicios puede ser de intensidad menor, para aquellos jovenes que
solamente participaron en las actividades de empleo de verano.

e Siempre tomando en cuenta los catorce (14) Elementos del Programa

a) Tutoria — Adiestramiento en destrezas de estudio, instruccidn, estrategias de
prevencion de desercidn escolar y estrategias de recuperacion que llevan a completar
los requerimientos de un diploma de escuela superior o equivalente (incluyendo un
certificado reconocido de asistencia o un documento similar para jévenes con
impedimentos) o para una credencial postsecundaria reconocida), Seccion 129 (c) (2)

(A).

b) Servicios de Escuela Superior Alternativa — Servicios de recuperacién de desercion
escolar. Seccién 129 (c) (2) (B), dirigidos a que los participantes que no han
completado la escuela secundaria se matriculen en una escuela no tradicional y
completen la misma.



c) Experiencias de Trabajo, con Paga o sin Paga, con un componente académico y
ocupacional, que puede incluir:

1y

2)
3)

4)

Oportunidad de empleo de verano y otras oportunidades de empleo
disponibles durante el afio escolar;

Programas de pre-aprendizaje;

Internados y “Job Shadowing”, (el participante es guiado mediante una
experiencia estructurada para ser ubicado en un empleo no subsidiado,
tomando en consideracion su interés ocupacional o = area de adiestramiento);
Oportunidades de Adiestramiento en el Empleo/OJT, Seccidn 129 (¢) (2) (c).

d) Adiestramiento en Destrezas Qcupacionales — por programas de adiestramiento
encaminado a una credencial postsecundaria que a su vez este alineado con sectores
industriales y ocupacionales en demanda en el area local, si el area local determina
que los programas alcanzan los criterios de calidad descritos en la Seccion 129 (c¢) (2)

(D).

e) Eduecacion — ofrecida concurrentemente con y en el mismo contexto, que actividades
de preparacién para la fuerza trabajadora y adiestramientos para una ocupacion
especifica en un grupo ocupacional. Seccién 126 (¢) (2) (E). Se refiere a actividades
que ayuden al individuo a adquirir:

Nk =

Destrezas académicas basicas;

Destrezas de pensamiento critico;

Alfabetizacion digital,

Autogestion;

Trabajo en equipo;

Uso apropiado de los recursos educativos;

Destrezas dirigidas a una transicién efectiva para completar educaciéon post
secundaria, adiestramiento o empleo.

f) Oportunidades para el Desarrollo del Liderato — Que puede incluir servicios
comunitarios, actividades centradas en pares, que a su vez fomenten la
responsabilidad y otras conductas sociales y civica positivas; Seccién 129 (¢) (2) (F).

Rl

6.

Exposicién a oportunidades de educacion postsecundaria;

Proyectos comunitarios que redunden en el desarrollo de destrezas;

Talleres dirigidos a que el joven trabaje en equipo;

Toma de decisiones y determinacién de prioridades;

Desarrollo de destrezas de la vida tales como: comportamiento en el trabajo,
manejo del presupuesto, paternidad responsable y otros;

Participacion en organizaciones de jovenes y comunitarias.

g) Servicios de Sostén — Seccion 129 (¢) (2) (G) — Incluye enlaces con servicios en la
comunidad, asistencia con la transportacién, cuido de nifios y otros dependientes,
asistencia con vivienda, pago relacionado con necesidad y otros que le permita
participar en las actividades autorizadas de WIOA.



h) Servicio de Mentoria — estrategia de servicios que conlleva un contacto sostenido
entre un adulto considerado modelo en la sociedad y un participante joven que

necesita apoyo para alcanzar metas profesionales, ocupacionales, sociales y
académicas, seccion 129 (c) (2) (H).

i) Servicios de Seguimiento ne menos de doce (12) meses — Después de completar la
participacion, seccidn 129 {(c) (2) (I).

j) Orientaciéon y Consejeria Abarcadora — orientacién que puedes incluir orientacidn
y referidos relacionados al abuso de drogas y alcohol, Seccion 129 (c) (2) (J).

k) Educacién en Conceptos Financieros — seccion 129 (c) (2) (K), mediante talleres
desarrollar en los participantes las habilidades y destrezas relacionadas con:

1) Preparar el presupuesto del hogar.

2) Tomar decisiones financieras informadas en relacidon con el
financiamiento de la educacién, compra de vivienda, planes de retiro y
otros.

3) Uso vy manejo de tarjetas de créditos y débitos.

4) Reportes de crédito y como corregir problemas crediticios.

5) Conocer otros productos financieros disponibles en el mercado.

1) Adiestramiento en Destrezas Empresariales — seccidn 129 (¢) (2) (L), actividades
dirigidas a que los jovenes desarrollen las destrezas béasicas relacionadas con el
establecimiento de un negocio. Ademds, de estas pueden ser:

1) Conocer lo que es un negocio, el rol del duefio

2) Debilidades y Fortalezas

3) Toma de decisiones

4) Pensamiento critico

5) Inmiciativa

6) Identificacién de oportunidades de negocios

7) Preparar presupuesto, los recursos y el equipo que se necesitan
8) Comunicarse efectivamente y mercadear sus ideas

Algunos enfoques para resefiar para ensefiar las destrezas empresariales:

a. Educacién de iniciativas empresariales que provean una introduccién en los
procesos basicos para comenzar un negocio. Incluye las destrezas para preparar
el Plan de Negocio.

b. Desarrollo de una empresa. Que se provea apoyo y servicios que le ayuden a
solicitar un préstamo y otro tipo de incentivo para que puedan comenzar sus
operaciones.

c. Programas experimentales que le provean al joven la experiencia del dia a dias en
la operacion de un negocio.



13. Servicios que proveen informacidon sobre el mercado laboral y empleos en sectores
industriales y ocupaciones en demanda en las reas locales, tales como el conocimiento sobre
las carreras, consejeria de carreras y servicios de exploracién de carreras, Seccion 129 (¢) (2)
(M).

14. Actividades que ayudan a los jovenes a prepararse para la transicién a la educacién
postsecundaria y adiestramientos, seccion 129 (c) (2) (N).

Todos estos elementos seran de prioridad en nuestra Area Local:
3. Participacion Concurrente

Los participantes de 18 a 21 afios pedran participar concurrentemente en actividades del
programa de Jévenes y Adultos/Trabajadores Desplazados y de otros socios obligados u
opcionales del sistema.

Deberan reunir los requisitos que apliquen al Programa del cual reciben servicios, Jovenes o
Adultos. El operador del Programa se asegurara que los gastos no se dupliquen. Cada
servicio se pagard tomando en consideracion la fuente de fondos a la cual corresponde el
servicio,

Se debe determinar, de acuerdo con las necesidades del cliente, si debe ser registrado
simultdneamente en ¢l Programa de Jovenes y de Adultos, lo que sea mejor para dicho
cliente. Para cualificar para la participacion concurrente, el participante debe tener entre 18 a
24 afios y cumplir con todos los requisitos de elegibilidad para ambos programas (jovenes y
adultos). La Junta Local deben establecer procedimientos y politica publica a la
participacidn concurrente.

Adicional, los jévenes de 16 a 24 afios cumplen con los requisitos de elegibilidad para ambos
programas de WIOA, Titulo I, actividades para jovenes y Titulo IT, Educacién para Adultos.

La participacién concurrente entre los programas puede ser beneficiosa para estos jovenes
desconectados de la escuela mientras puedan recibir una oportunidad de una experiencia de
trabajo y destrezas ocupacionales a través de los fondos de Titulo I y destrezas de literaria a
través de Titulo II.

Debido a que la elegibilidad para Titulo-II es igual que la elegibilidad para “Out School
Youth”, bajo Titulo-I, un individuo que no esté registrado o que requiera ser registrado para
escuela secundaria bajo las leyes del estado, debe ser considerado como ya registrado bajo el
Titulo I de WIOA como joven fuera de la escuela “Out School Youth™, para prop6sitos de la
elegibilidad del Titulo de WIOA.
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El Sistena de Gestion Unica consiste en dos (2) niveles que se le ofrecen a los Programas de
Adultos y Trabajadores Desplazados.

1. Manejo de Casos Programa de Adultos y Trabajadores Desplazados/Servicios de
Carrera (Sin registro del participante)

Informacion y orientacion sobre servicios:

* Pasos para seguir durante el proceso de entrevista:

Informacion sobre el mercado laboral (localizacién);
Referidos a socios en el sistema;

Lista de proveedores de servicios;

Lista de adiestramientos.

e Uso de las instalaciones del centro recursos para:

Acceso al internet y utilizar el fax, fotocopiadora y teléfonos;
Preparar o modificar el resume, hoja de referencias e historial de
salario;

Referido a ofertas de empleo;

Lista de los proveedores de servicios.

*Observacién: Predeterminacion de elegibilidad inicial por entrevista.

2. Manejo de Casos Programa de Adultos y Trabajadores Desplazados/Servicios de
Carrera (con registro del participante)

Los servicios de carrera registrados dependen del nivel de envolvimiento significativo del
Manejador de Casos con el cliente. Seccién 134 (d) (2) WIOA.

Determinacién de Elegibilidad

Evaluacion inicial de destrezas y habilidades

Identificar la necesidad de los Servicios de Sostén

Servicios de Seguimiento, incluyendo manejo de casos para personas
registradas

* Conceptualizacion inicial de un plan de empleabilidad o estrategia individual
de servicios.

3. Desarrollo del Plan de Empleabilidad o Estrategia Individual de Servicios

Una vez el cliente quede registrado, el Manejador de Casos lo asistira en la bisqueda de
empleo:

e Mediante la determinacion de metas realistas.



* Aplicando técnicas de relaciones interpersonales, manejo de caso y
motivacion.

a. Servicios de Carrera Individualizada

El Centro de Gestién Unica debe proveer servicios intensivos a aquellos adultos y
trabajadores desplazados elegibles que han recibido por lo menos un servicio basico y no han
logrado obtener un empleo. *(Seccion 134 (d) (3) WIOA).

e Evaluacién objetiva y especializada.

o Implantacion de la estrategia individual de servicios o plan de empleo.
* Manejo de Caso.individual, grupal y ocupacional.

» Servicios Prevocacionales.

» Experiencias de Empleo.

b. Servicios de Adiestramiento

La necesidad por los servicios de adiestramiento se justifica luego de recibir, como minimo,
un servicio intensivo. *(Seccidn 134 (d) (4) WIOA).

Empleo.

Destrezas ocupacionales (Cuentas ITA).

Mejoramiento de destrezas empresariales.

Destrezas de preparacion para el empleo.

Adiestramiento a la medida.

Educacién para adultos y actividades de alfabetizacion en combinacion con el
adiestramiento.

¢. Seguimiento

El Manejador de Casos serd responsable de dar seguimiento al cliente durante el perfodo de
participacion en la actividad y/o proyecto. Dentro del propésito para el cliente se espera:

* Promover y mejorar las destrezas, habilidades y experiencias en sus empleos.
o Lograr llegar a la autosuficiencia econdmica como profesional.

Como meta y/o propdsito para el Area Local:
» Se quiere y debe cumplir con los estdndares de ejecucidn provistos por la Ley

WIOA.
»  Mejorar la calidad de vida de la fuerza trabajadora que nos pide servicios.

10



IV. Como Politica Pablica en el AJC existe un compromiso y/o acuerdo entre las partes
en donde:

Dentro del marco de servicios y cordialidad debe mediar un compromiso y/o acuerdo entre
las partes entiéndase Manejador de Casos y el cliente o participante. Por tal razén debe tener
el propésito de ofrecer un servicio completo facilitando la coordinacién de los servicios.
Ademas, debe tener como norte o meta el suplirle o ayudarle al cliente a orientar o reorientar
su vida profesional. Es responsabilidad del Manejador de Casos el servirle con respeto y
dignidad sobre la base de sus necesidades reales, y es responsabilidad del cliente y/o
participante compartir y cumplir consistentemente con el resultado final para poder integrarlo
en la fuerza laboral logrando su autosuficiencia econdmica y profesional.

V. Cliausula Derrogativa

En virtud de este procedimiento, quedan derogados cualquier otro procedimiento, disposicién
o acuerdo que estuviese en contravencion total y/o en parte con las disposiciones de este.
Este procedimiento puede ser enmendado en cuando y en cuanto la necesidad de servicio asi
lo determine y el Director(a) Ejecutivo(a) del AJC lo consideren necesario y conveniente a
los mejores intereses segtn la Ley WIOA y sus reglamentaciones.

V1. Vigencia

Este procedimiento podrd ser enmendado en cualquier momento que asi lo creyere
conveniente el Area Local de Carolina/AJC, de acuerdo con lo estipulado en la Ley WIOA,
su Reglamentacién Federal y el Codigo Municipal de Puerto Rico, en beneficio del interés
publico. Si cualquier palabra, inciso articulo, seccién o parte del presente procedimiento
fuese declarada inconstitucional o nula por un tribunal, tal decisién no afectard, menoscabara,
invalidaré las restantes disposiciones y partes de este procedimiento.

La nulidad o invalidez de cualquier palabra, inciso, oracién, articulo, seccidén o parte del
reglamento por determinacion judicial no se entenderd que afecta o perjudicara en sentido

alguno su aplicacion a validez en cualquier otro caso.

Este procedimiento comenzaréa a regir inmediatamente después de su aprobacion.
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