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l. Introduccion

Conforme a la Ley de Oportunidades y de Innovacion de la Fuerza Laboral (a continuacion,
WIOA, por sus siglas en inglés), la Alianza Municipal de Servicios Integrados, Inc. (a
continuacion, AMSI) implementa el procedimiento para la otorgacién de las Cuentas
Individuales de Adiestramiento (a continuacion, ITA, por sus siglas en inglés) para ofrecer
adiestramiento en destrezas ocupacionales a los participantes elegibles de nuestra area
local. La legislacion requiere que se utilicen ITAs como mecanismo para ofrecer esta
actividad a participantes adultos, trabajadores desplazados y, en algunos casos, jovenes
de dieciséis (16) a veinticuatro (24) afios, fuera de la escuela. Los participantes seleccionan
la institucion educativa en la que recibiran el adiestramiento ocupacional segun sus
intereses y necesidades previamente identificados por un Coordinador de Desarrollo y
Entrenamiento Laboral (“Job Career Coach”) (a continuacion, JCC, por sus siglas en inglés)

de la Lista Estatal de Proveedores Elegibles (a continuacién, ETPL, por sus siglas en
inglés).

in. Base Legal

e Ley Publica Num. 113-128 del 22 de julio de 2014; “Workforce Innovation and
Opportunity Act”, Titulo |, Secciones 3 (60), 123 (a) (b) y 134 (c) (3) (D) (i).
e Federal Register/Vol. 81, No. 161/August 19, 2016
» 20CFR Subparte C, Secciones 680.300, 680.310, 380.320 y Seccién
129(c)(2)(D); 20 CFR 681.540 y 681.550.

e Training and Employment Guidance Letter WIOA -TEGL No. 19-16, March 1,
2017

Ill. Definiciones

o Adiestramiento Ocupacional: es una o mas clases, cursos o régimen estructurado,
que una vez completado satisfactoriamente lleva a un credencial. Esto puede ser un
certificado, grado asociado, bachillerato, o a las destrezas y competencias
necesarias para una ocupacion especifica o relacionada.
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e Coordinador de Desarrollo y Entrenamiento Laboral (Job Career Coach): son
Colaboradores de la AMSI, Inc., responsables de ofrecer los servicios de evaluacion
especializada mediante Job Career Coaching, pruebas de interés ocupacional,
estrategias y plan individual de empleo, mas la coordinacién e integracién de
actividades y servicios centralizados en el participante. Ademas, colaboran con el
participante en la identificacion del adiestramiento ocupacional y la institucién
educativa que mejor se adapte a sus intereses y necesidades para asi facilitar y
asegurar que sus metas sean logradas.

¢ Cuenta Individual de Adiestramiento (ITA): es una actividad que ofrece servicios
de adiestramiento a participantes segun sus intereses ocupacionales, en
asesoramiento directo con el JCC. Este adiestramiento conduce a un credencial.

o Lista Estatal de Proveedores Elegibles de Servicios de Adiestramiento (ETPL):
Lista oficial publica que prepara el Programa de Conexion Laboral (PCL) seguin
recomendaciones de las Juntas Locales, basadas en la demanda ocupacional de su
area local, y que contiene los programas de proveedores de servicios de
adiestramiento certificados como elegibles para ofrecer adiestramientos
subvencionados con fondos de la WIOA. Esta lista incluye informacion sobre los
niveles de ejecucion y costos de cada programa.

IV. Aplicabilidad

Este procedimiento es aplicable a todos los Colaboradores, quienes tienen la
responsabilidad de observar y cumplir con las disposiciones establecidas en el mismo.

V. Requisitos de participacion

Para participar de esta actividad la persona debe cumplir con lo siguiente:
1. Jévenes
a. Cumplir con los criterios de elegibilidad de la WIOA para jovenes fuera de la
escuela.
b. Tener diploma de escuela superior o su equivalente.
c. Resultados de la Solicitud de Asistencia Econémica Federal (a continuacion,
FAFSA, por sus siglas en inglés)
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d. Ser aceptado por la institucion educativa a la que solicita admisién.
e. No poseer educacion postsecundaria en una ocupacidon que esté en
demanda.

2. Adulto o Trabajador Desplazado
a. Cumplir con los criterios de elegibilidad de la WIOA para Adultos y
Trabajadores Desplazados.
Tener diploma de escuela superior o su equivalente.
Resultados de la Solicitud de Asistencia Economica Federal (FAFSA).
Ser aceptado por la institucion educativa a la que solicita admision.
Entregar un escrito, el cual puede ser:

® o 0o T

1) Un ensayo de un maximo de cuatro (4) paginas. El tema debe estar
relacionado a: (A) su interés en adiestrarse en este curso en particular,
y cuales pueden ser sus aportaciones a ese campo, o (B) cuales son
sus metas inmediatas, y donde se ve en tres (3) afios.

2) Una carta de recomendacion sobre él mismo. La carta puede ser una
recomendacién a una institucién educativa o a un patrono para obtener
un empleo.

NOTA: Escogera el 1(A) o 1(B) o el 2.

VI. Duraciény Costo

La duracion de una ITA se determina segun el tiempo necesario para el adiestramiento, tal
como se detalla en la ETPL. Esta duraciéon es certificada por la Junta de Instituciones
Postsecundarias. El costo del curso sera el que se indica en la ETPL. La AMSI cubre la
diferencia no cubierta por la Beca Pell, hasta un maximo de $25,000.00. Este monto incluye
todos los gastos relacionados con los estudios, tales como materiales, libros, uniformes,
equipo, herramientas, admisiéon y cuotas (vacunas, licencias), asi como los costos de
conexion a internet y equipo electronico (como laptop y tableta), e incluye, si corresponde,
el costo del examen.

El JCC es responsable de darle seguimiento a esta gestion para que la aportacién de la

beca se utilice al maximo. De esta manera, los recursos de la AMSI estaran disponibles
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para un mayor numero de participantes. El participante es responsable de hacer las
gestiones para solicitar la FAFSA.

Parte de los requisitos de participacion es el resultado de la FAFSA. A una persona le
pueden denegar la ayuda estudiantil por diversas razones y en el informe de la FAFSA
aparece la razon.

e ;Es posible ofrecerle servicios a una persona que ha utilizado parte de la ayuda a la
que tenia derecho? ¢ Es posible ofrecerle servicios a una persona que haya agotado
toda la ayuda a la que tenia derecho? ¢ Es posible ofrecerle servicios a una persona
a la que le denieguen la ayuda porque no cualifica? Para las tres preguntas, la
respuesta podria ser si; los casos se evaluan de forma individual. Es posible que la
AMSI le pague a un participante el costo total de su adiestramiento, si éste agot6 su
beneficio de Beca Pell o no cualificé para ella.

e ;Es posible ofrecerle servicios a una persona cuando la FAFSA reporta que esta en
“‘incumplimiento” (“default’)? Si, la Administracion de Empleo y Adiestramiento (ETA,
por su siglas en inglés) confirma que la condicién antes descrita no afecta la
elegibilidad para los fondos de adiestramiento de la WIOA, siempre y cuando cumpla
con los demas requisitos (20 CFR680.230 (a) (1)). (Comunicado del Departamento
de Desarrollo Econémico y Comercio (DDEC) del 12 de septiembre de 2024).

Vil. Procedimiento
El procedimiento para otorgar una cuenta ITA es el siguiente:

1. El JCC entrevista al participante que luego de haber recibido servicios basicos de
carrera, no ha logrado ser colocado en un empleo o al que llega interesado en
adiestrarse en una carrera técnica. En ambos casos determina la necesidad real de
capacitarlo o no en un adiestramiento. Evalta al participante, determina su
elegibilidad en el programa que le corresponda (Adultos, Trabajadores Desplazados,
o Jévenes fuera de la escuela) y le administra la prueba de intereses ocupacionales.
Toda la informacion levantada durante el proceso de evaluacion se incluye en el
formulario SMC-31 Evaluacién Objetiva, Comprensiva y Especializada.
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2. Una vez el participante cumpla con los requisitos de elegibilidad y los servicios de

evaluacion especializada, selecciona la institucion de la ETPL junto al JCC. Si el
participante necesita referencias de la institucion, éste le orienta o ayuda a buscarlas.
El tipo de adiestramiento que el participante seleccione debe estar relacionado con
sus intereses ocupacionales segun los resultados obtenidos en la prueba de
intereses y/o destrezas.

Si el participante es un joven, el JCC puede considerar las Politicas Publicas de
Incentivos en el Programa de J6évenes con el propésito de motivarlo a completar su
carrera exitosamente.

3. ElI JCC imprime la pagina de ETPL, donde se encuentra el adiestramiento

seleccionado por el participante, lo resalta con un marcador (amarillo).
El participante puede escoger un proveedor fuera del area local de la AMSI, siempre
y cuando el adiestramiento esté relacionado con las ocupaciones en demanda en
nuestra area local. El JCC debe evidenciarlo y justificarlo en el formulario SMC-31
Evaluacién Objetiva, Comprensiva y Especializada, indicando que el participante
fue quien lo selecciond y la razén por la cual lo hizo. Para esta justificacion se utiliza
el formulario SMC-34 Certificacion de Seleccion de Adiestramiento.

4. El JCC le entrega al participante el formulario '9-9.29 Referido de la Cuenta
Individual de Adiestramiento, para que lo entregue en la institucion seleccionada.

5. La institucion evallia el referido y marca en él si acepta al participante o no. Esta
debe contestar a la AMSI en la fecha que se especifica en el documento (diez (10)
dias laborables).

6. Si el participante realiza una matricula posterior a la fecha de matricula tardia, la
institucion certifica que el mismo esta a tiempo para entrar al adiestramiento y que lo
culminaréa en el tiempo estipulado en la ETPL.

7. Si el participante es aceptado, el JCC y el Gerente/Gerente Auxiliar de la
Localidad/American Job Center (a continuacién, AJC, por sus siglas en inglés) de la
AMSI, certifican la ITA en el formulario '9-9.28 Cuenta Individual de
Adiestramiento (ITA).

8. Luego de que la ITA es completada y firmada en todas sus partes, el JCC la envia

junto con todos los formularios y documentos al Gerente/Gerente Auxiliar de la
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Localidad para su revisién y envio a la Divisién de Servicios Generales para el

proceso de contratacién. Estos son:
a. 19-9.28 Cuenta Individual de Adiestramiento (ITA)
b. 19-9.29 Referido de laITA
c. Copia de la pagina de la ETPL, (marcado en amarillo) donde se encuentra el
adiestramiento seleccionado por el participante.
d. Evidencia del informe de la FAFSA y resultado de la Beca Pell.
e. Certificacion de matricula posterior a la fecha de matricula tardia (si aplica).
Resultados de la (s) prueba (s) ofrecida (s).
9. El personal designado de la Divisién de Servicios Generales certifica que la ITA
contiene todos los documentos arriba descritos. Ademas, incluye lo siguiente:
a. 9-9.31 Registro de Proveedores de Servicios de Adiestramiento
b. Desglose de costos;
c. Calendario Académico (vigente);
d. Curriculum Académico;
e. 9-9.30 Proyeccion de Costos-Facturaciéon de Cuentas Individuales (/TA’s)

10. Luego, completa el formulario 9-9.26 Requisicion de Servicios a Proveedores y
Participantes con el monto del costo de la /TA. La envia a la Divisién de Finanzas-
Seccion de Presupuesto para la certificacion y disponibilidad de los fondos. De haber
fondos disponibles, el Oficial de Presupuesto, certifica los mismos en el formulario 9-
9.26, si el monto excede los $25,000.00, el Gerente de Finanzas revisara y certificara
con sus iniciales el formulario, como aprobacion. El Oficial de Presupuesto; la envia
junto con todos los documentos a la Division de Servicios Generales-Seccion de
Compras y Contratacion, para hacer la orden de compra y el proceso de contratacion.

11. El Coordinador de Compras y Contratacion revisa la ITA, para su registro y coordinar
la firma del contrato.

12. La Cuenta Individual de Adiestramiento es aprobada por el Administrador Ejecutivo
en el momento de la firma del contrato con el Proveedor de Servicios.

13. EI JCC completa el formulario 19-9.26 Requisicion de Servicios a Proyectos y
Participantes para asignar el pago relacionado con la necesidad, incentivo en el

programa de jovenes, servicio de sostén u otra ayuda necesaria que haya sido
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identificada en la evaluacién inicial y el formulario 19-9.27 Autorizacién para
Depésitos Automaticos; para que no se afecte el pago al participante.

14.El Oficial de Validacién y el JCC visitan la institucion para certificar las facilidades y
dar seguimiento a la actividad. Para esto utilizan el formulario 9-9.35 Informe de
Evaluacion de Facilidades Fisicas y Virtuales y el 9-9.49 Informe de Visitas a
Proyecto respectivamente. Los Oficiales de Validacién Programatica realizaran una
(1) visita a la Institucién, al comienzo del afo fiscal.

15.Sera responsabilidad de los JCC ofrecerles continuidad a estos participantes en los
proyectos. Deberan mantenerse en contacto con el participante, visitarlo
regularmente (tres (3) visitas minimo) durante la duracion de la ITA para verificar su
progreso y trabajar con cualquier situacion que surja y que amerite su intervencion.

16.Antes de finalizada la actividad, y con tiempo suficiente, el JCC procede a buscarle
alternativas de empleo al participante. Coordina esta gestion con la Oficina de
Colocaciones de la institucion educativa en la que se encuentre estudiando el
participante y con cualquier otro recurso con el que se haya realizado alguna alianza.

17.EIl JCC realiza la salida de WIOA una vez se asegure que el participante se colocé
en empleo. De lo contrario, no le dara salida de WIOA y continuara ofreciéndole

servicios hasta que lo coloque en empleo.
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VIll. Flujograma

Controles Internos

OTORGACION DE ITA
[ ] e
(" Job Career Coach (JC€) ) (" Jcceompletael (" JcCy Gerente/Gerente ) Antes de finalizada la
completa el formulario formulario SMC-31 Auxiliar de la localidad actividad, el JCC asistira
SMC-30 Evaluacidn Inicial (—b Evaluacién Objetiva, certifican la ITA al participante en la
para evaluar al Comprensivay ( completando el formulario busqueda de empleo junto
S participante. y Especializada, incluyendo 9-9.28 Cuenta Individual alaOficina de
T toda la informacién _de Adiestramiento (ITA). ] Colocaciones de la
s N levantada durante el institucion educativa.
JCC determina i L proceso de evaluacion.
elegibilidad del J $
participante. - 3 (Colaborador autorizado le ) El participante fue
€1 participante selecciona envia los documentos de colocado an un
*Estatus de la FAFSA en la institucién de la Lista ia ITA al Area de Servicios
“DEFAULT no afecta su > Estatal de Proveedores Generales para el proceso empleo?
\ elegibilidad” ) Elegibles de Servicios k de contratacién.
T (ETPL). o
. J
El participante es ~ !
elegible? JCCleentragael )
formulario 9-9.29 Referido La ITA es aprobada por el
de la Cuenta Individual de Administrador Ejecutivo.
Adiestramiento al
participante para que lo
entregue a la institucién 4
L e J JCC se mantiene en
‘ contacto con el
El participante fue participante y lo visita
tad i durante la duracién de la
aceptado poria TA para verificar su
institucion? progreso, ademas de
visitar la institucién
educativa.
JCC le administra
—

prueba de intereses
al participante.
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IX. Derogacion

Este procedimiento deroga, sustituye y deja sin efecto cualquier norma, carta circular,
procedimiento o reglamento promulgado que esté en conflicto con las disposiciones de esta
politica. Entre estos: Procedimiento de Otorgacion de Cuentas Individuales de
Adiestramiento (ITA’s) Enmienda |, aprobado el 7 de noviembre de 2024.

X. Interpretacion

En este procedimiento, las palabras o frases utilizadas en masculino incluyen el femenino.

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

XI. Revision

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

principios y estandares de calidad establecidos por nuestra organizacion.

Gty Gy

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

Xll. Control y Seguimiento

Certificamos que hemos revisado este procedimiento y nos comprometemos a supervisar
su implementacién, garantizar su cumplimiento y realizar el seguimiento necesario para
mantenerlo actualizado. Ademas, discutiremos el procedimiento con los colaboradores
responsables de las tareas descritas, quienes firmaran el formulario 9-9.82 Certificacion

Orientacion y Discusion que se anexarad al original en la Division de Investigacion y
Desarrollo.

6%7 IPRN Nt

Luis’E. Gonzalez Torres Ly . GuZman Fontanez—
Administrador Asociado de Cumplimiento Administradora Asociada del Operador
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Quetzee SOLV Gloorp

Nivea O. Aponte Santiago”
Gerente de Servicios Generales

c R \>—

Maribel Solivan Arroyo
Gerente de Finanzas

AN

Glorimar Cardona Pagan
Gerente Auxiliar AMSI en Aguas Buenas

i~

Damary Gonzalez Rosario
Gerente Auxiliar AMSI en Aibonito

Ty Ao AN =

Rosa L.De Jesus Cora
Gerente Auxiliar AMSI en Arroyo

NS

Dr/Jorge A. Rodriguez Romero
Gerente AMSI en Caguas

Debbie Ann Santiagd Pérez
Gerente AMSI en Cayey

Loreana M. Rivera Davila
Gerente en Entrenamiento
AMSI en Guayama

APPSR

Daphné-Hebles Farrel
Gerente Auxiliar AMSI en Gurabo

XIll. Recomendacion

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

operativas de nuestra organizacion.

/ /‘_‘"//

r. Joaquin Santiago Santos
Administrador Ejecutivo

Barbara E. Machuca Seda
Gerente Interina AMSI en Truijillo Alto
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XIV. Vigencia

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

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

XV. Aprobaciéon

Este Procedimiento para la Otorgacion de Cuentas Individuales de Adiestramiento (ITA) —
Enmienda Il es aprobado hoy, _25 de febrero de 2025.

A5

rge L. Cosme 9/
Secretario Junta’Local de Desarrollo

Laboral

e

3
Vi yC tr n de Azize

esidenta Junta Local de D arrol|o
Laboral

¥ Formularios oficiales internos de la AMSI utilizados en este procedimiento que se subiran a la plataforma del Sistema de
Manejo de Clientes (SMC). Estos formularios los pueden acceder a través del Portal de Colaboradores
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