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PROCEDIMIENTO DE LA OFICINA DEL SISTEMA DE
INFORMACION GERENCIAL

PROPOSITOS Y OBJETIVOS:

Este procedimiento estda dirigido a establecer los deberes, funciones vy
responsabilidades de la Oficina de Sistemas de Informacién Gerencial del Area Local
de Desarrollo Laboral Guaynabo-Toa Baja, de acuerdo a lo establecido en las normas y
reglamentos estatales y federales aplicables.

La Oficina de Sistemas de Informacion Gerencial, estara a cargo de recopilar los datos
estadisticos de los servicios que presta el Area Local, conjuntamente con el analisis
correspondiente para producir los informes neceéarios para la operacion y
administracién efectiva de los programas, actividades y servicios que presta esta Area
Local. |
Este analisis estara basado en los requisitos establecidos para los sistemas operativos
que rigen las actividades Titulo | de la Ley de Innovacion y Oportunidades para la

Fuerza Trabajadora (WIOA, por sus siglas en inglés)

BASE LEGAL.:

» WIOA Sec.116 Performance Accountability Indicators
» TEGL 14-18 del 25 de marzo de 2019
» 20 CFR Part 677 y siguientes



COMPONENTES Y SISTEMAS DE LA OFICINA DE INFORMACION GERENCIAL:
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Red Interna de servidores, computadoras, programas (software/hardware),
licencias, equipo WI-FI antenas y demas equipo o materiales relacionados del

ALDL para la provisidén de informacion gerencial.

Sistema de provision de servicios de internet contratado por el ALDL vy los
enlaces tecnologicos requeridos con todos los socios del Sistema de Gestion

Unica/AJC
Sistema de intranet del ALDL y del Municipio

Sistemas, operaciones y protocolos de seguridad, accesos (passwords/users),
resguardos (backups), troubleshooting, firewall, antivirus necesarios de la red

informatica del ALDL

Manejo y administracién de la plataforma de informacion gerencial Standarized
Participant Information Report (SPIR, por sus siglas en inglés) para los
participantes del Titulo | de WIOA vy la medicién de los niveles de cumplimiento

cen los indicadores de ejecucion programatica.

Formularios y documentos de insumos requeridos para las plataformas
tecnoldgicas que recopilan la informacion de los servicios prestados a los
participantes y proveedores de servicios para cumplir con los indicadores de

ejecucion programatica.



RESPONSABILIDADES DE LA OFICINA DE SISTEMAS DE INFORMACION
GERENCIAL:

1.

Disposiciones Generales:

La Oficina de Sistemas de Informacion Gerencial operara, administrara y

mantendra debidamente funcionando el sistema de informacién del Area Local,

realizando todas las tareas y labores requeridas, segun se especifican a

continuacioén:

A.

Adiestrara continuamente a todos los'usuarios sobre el uso seguro y
apropiado de todos las partes y componentes del sistema de informacion
gerencial, de acuerdo a las funciones que realizan en el ALDL.

Realizard un analisis de las necesidades del sistema de informacién
gerencial de corto y largo plazo del ALDL para recomendar
periédicamente a la Gerencia las debidas mejoras y "upgrades"” continuos
de los sistemas y componentes del mismo, incluyendo la actualizacion de
los formularios y documentos de insumos

Proveera los insumos de informacién estadistica estratégica al area de
planificacion del ALDL, sobre informacion del mercado laboral,
informacion histérica de niveles de servicios provistos en todos los
programas y actividades del ALDL, desglosada preferibiemente por
municipio, afio, trimestre y categorias.

Mantendra debidamente informada a la Gerencia a través de informes
periddicos sobre los niveles actuales de servicios durante el Afio
Programa versus Plan o Meta (trimestral, mensual, etc.), incluyendo,

solicitantes elegibles, participantes activos y nombramientos, participantes



proximos a concluir su participacion, participantes dentro del término de
90 dias desde que recibieron su Ultimo servicio, ferminaciones vy
seguimientos post terminacién, con su respectiva razéon de bhaja o

terminacion, entre otros.

E. Implantara los controles operacionales y administrativos necesarios,
incluyendo desarrollos de protocolos de intercambio de informacién, para
rasirear y asegurar que los solicitantes y participantes cumplan con los
maximos de participacion permitidos por las normas federales aplicables y

gue no haya participacion duplicada o simultanea.

F. Mantendra y administrara, en unién a la oficina a cargo de la propiedad,
un inventario actualizado de todos los sistemas y componentes de la
informacién gerencial para asegurar la calidad y mejoras de los servicios

prestados por el ALDL en materia de informatica.

G. Sometera a la Gerencia un plan de trabajo especificando las labores y
tareas que habra de realizar para atender las necesidades de los seis (6)
componentes y sistemas que conforman el sistema informacién gerencial

del ALDL.

Expedientes de Participantes:

De la Oficina Operacional Programatica y Manejo de Casos se reciben los
expedientes activos de participantes Adultos, Joévenes, Desplazados, una vez

los mismo son asignados a un Técnico de Servicios del MIS se trabaja de la

siguiente manera:



- Se organizan los documentos que contiene el expediente, incluyendo
identificar el expediente con su nombre, seguro social y adiestramiento,
ademas del Programa en el que participa.

- Incluir en los expedientes Hojas de Asistencia y todos los documentos
tramitados desde Consejeria de manera ordenada por quincenas o
meses.

- Mantener los expedientes en un lugar seguro, no mantenerlos en los
escritorios.

- Hacer revisiones periédicas de los expedientes para verificar si les faltan
Hojas de Asistencia, de tal manera que se mantenga constancia de la
asistencia a los adiestramientos de los participantes, cambios en el
adiestramiento o salida. De tener dudas devolver los expedientes a la

Oficina de Manejo de Casos o donde corresponda.

Los expedientes con salida o terminacion una vez recibidos en la Oficina de
MIS, son organizados para trimestralmente proveer seguimiento a todos los
participantes. Ei seguimiento a los participantes es provisto mediante entrevistas
telefénicas o personales mediante citas previas. De encontrar participantes no
colocados en el proceso de seguimiento, se le refieren al Centro de Gestidon
Unica, (CGU) para ser entrevistados y referidos a empleo. Se mantendra
contacto con esos participantes hasta finalizado el 4to trimestre después de la

salida de WIOA.



. 3 Disposiciones Miscelaneas:

A. La Oficina de Sistema de Informacion Gerencial contara con un
presupuesto para sufragar las operaciones de todos los componentes del
sistema de informacién gerencial. En dicho presupuesto se debera de
reservar la partida para la adquisicién de equipo, materiales y servicios
necesarios para la operacion de los sistemas y componentes operativos.
De igual forma, deberd proveerse para el reclutamiento de personal
cualificado, adiestramientos y asesoramientos técnicos externos, segln

sea requerido.

B. La Oficina de Sistema de Informacion Gerencial proveera los servicios de
apoyo necesario a las areas de operaciones y del Centro de Gestién

Unica/AJC y a los socios requeridos del Sistema de Gestion Unica.

APROBACION Y VIGENCIA:
Este procedimiento comenzara a regir al momento de su aprobacién y firma

y se mantendra vigente hasta que el mismo sea enmendado o derogado.

En Guaynabo, Puerto Rico, hoy b de waox70  de 2021.

Lz (Qe”

Sr. Oriel Rarﬁez Rodriguez Lcda. HelenﬁWMérEfuez Acevedo
Presidente Directora Ejecutiva
Junta Local



