LABORAL
|

Junta Local de Desarrollo Laboral Guaynabo-Toa Baja

CHNEXION : POLITICA PUBLICA
|

POLITICA PUBLICA: WIOA -2026-03
Ley de Oportunidades y de Innovacion de la Fuerza Laboral (WIOA)

ASUNTO: Politica Pidblica para la Recopilacién de Datos e Informacion,
Manejo de Casos y Mantenimiento de Expedientes de Participantes

I. PROPOSITO

El propdsito de esta politica publica es establecer y describir los requisitos para el manejo
de casosy la conservacion de expedientes, de conformidad con las disposiciones de la Ley
de Innovaciény Oportunidad de la Fuerza Laboral (WIOA, por sus siglas en inglés), asi como
con la reglamentacion federal aplicable.

1l. BASE LEGAL

—  Workforce Investment and Opportunities Act (WIOA), sections 129(c) and 3(8(A)&(B)

— 29CFR38.43-44

— Training and Employment Guidance Letter (TEGL) 19-16 "Guidance on Services
provided through the Adult and Dislocated Worker Programs under the Workforce
Innovation and Opportunity Act (WIOA) and the Wagner-Peyser Act Employment
Service (ES), as amended by title Ill of WIOA, and for implementation of the WIOA
Final Rules." (March 1, 2017)

— Training and Employment Guidance Letter TEGL 21-16 'Third Workforce Innovation
and Opportunity Act {WIOA) Title | Youth Formula Program Guidance" (March 2, 2017)

lll. DEFINICIONES

1. Manejo de Casos (Case Management): Segun se define en la Seccidn 3 de la Ley
WIOA, el manejo de casos consiste en un enfoque centrado en el participante para
la prestacion de servicios, disefiado para:

a) Preparary coordinar planes integrales de empleo, incluyendo estrategias de
servicio, con el propdsito de garantizar el acceso del participante a las
actividades de inversién en la fuerza laboral y a los servicios de apoyo
necesarios, utilizando, cuando sea posible, tecnologias informaticas.
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b) Proveer orientacién y asesoramiento relacionado con empleo, educaciény
desarrollo profesional durante la participacion en el programa y luego de la

colocacién en empleo.

Para efectos de esta politica publica, el término Planificacion de Carrera (Career
Planning) se utilizara indistintamente como Manejo de Casos (Case Management).

Evaluacion Objetiva (Objective Assessment): Proceso sistematico, documentado
vy centrado en el participante mediante el cual se identifican sus niveles académicos,
destrezas ocupacionales, experiencia laboral, empleabilidad, intereses, aptitudes,
fortalezas, necesidades de servicios de apoyo y demas factores que puedan influir
en su desarrollo educativo y ocupacional.

Estrategia Individual de Servicios {Individual Service Strategy - ISS}: Es un plan
individualizado para un participante del Programa de Jovenes que incluye una meta
de empleo, objetivos de logro apropiados y la combinaciéon de servicios mas
adecuada, determinada con base en los resultados de la evaluacién objetiva, La ISS
se utiliza como el instrumento principal para que el Area Local documents la
justificacion y pertinencia de las decisiones relacionadas con la seleccidon y
combinacién de los servicios que recibira el participante, incluyendo los referidos a
otros programas para la prestacién de actividades o servicios especificos.

Plan Individual de Empleo {Individual Employment Plan - {EP): Es un servicio
individualizado de carrera, conforme a la Seccién 134{c)(2)(A}(xii}{l) de la Ley WIOA,
desarrollado conjuntamente por el participante y el Planificador de Carrera o
Manejador de Casos, cuando el Operador del Centro de Gestién Unica (One-Stop) o
uno de sus socios determine gque dicho servicio es apropiado. Este plan constituye
una estrategia continua dirigida a identificar las metas de empleo del participante,
los objetivos de logro y la combinacién de servicios mas adecuada para facilitar el
logro de sus metas ocupacichales.

Participante; Se considera participante a todo individuo reportable que, luego de
cumplir con todos los requisitos programaticos aplicables para la prestacion de
servicios, incluyendo la determinacion de elegibilidad, haya recibido servicios
distintos a los descritos en el inciso 3 de esta definicion.

(i} Para Programa de Rehabilitacion Vocacional (VR): Para el Programa de
Rehabilitacion Vocacional (VR), un participante es un individuo reportable
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iii)

gue cuenta con un Plan Individualizade para el aprobade y firmado, y que
ha comenzado a recibir sarvicios.

Programa de Jévenes bajo el Titulo | de WIOA: Para el Programa de Jévenes
bajo el Titulo | de WIOA, un participante es un individuo reportable que ha
cumplido con todos los requisitos programaticos aplicables para la
prestacion de servicios, incluyendo:

No

b)

-- la determinacién de elegibilidad;

— larealizacion de una evaluacion objetiva; vy

— el desarrollo de una Estrategia Individual de Servicios (Individual
Service Strategy - ISS);

— ademas de haber recibido al menos uno (1) de los catorce (14)
etementos programaticos para jévenes establecidos en la Seccidn
129(c)(2) de WIOA.

se consideraran participantes las siguientes psrsonas:

Personas matriculadas en un programa bajo la Ley de Educacion para
Adultos y Alfabetizacion Familiar {Adult Education and Family Literacy
Act - AEFLA) que no hayan completado al menos doce {12) horas
contacto.

Personas gue Unicamente utilicen el sistema de autoservicio.

— Sujetoalodispueste enelincisoii, se entiende por autoservicio
el acceso independiente por parte del individuo a la
informacion y actividades de cualquier programa del sistema
de desarrollo de la fuerza laboral, va sea en una instalacion
f{sica, como un Centro de Gestién Unica (AJC/CGU) o una
agencia socia, o de forma remota mediante tecnologias
electrdnicas.

— El concepto de autoservicio no aplica de manera uniforme a
todos los servicios ofrecidos mediante plataformas virtuales.
Por ejemplo, aguellos servicios prestados virtualmente gque
brindan un nivel de apoyo superior a la simple busqueda
independiente de empleoc o de informacién por parte dei
individuo no se consideraran servicios de autoservicio,

Personas que Unicamente reciban servicios o actividades de
informacidn, que no requiera una evaluacion por parte del personal
sobre las destrezas, el nivel educativo o los objetives ocupacionales
del individuo,
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6. Individuo Reportable (Reportable Individual): Es agquella persona que ha
demostradointencion de utilizar los servicios del programa y cumple con los criterios
de informacidn establecidos, incluyendo:

— personas que suministran infermacion de identificacion;
— personas gue utilizan Unicamente los servicios de autogestion; o
— personas que solamente reciben setvicios de orientacion.

7. TABE (Test of Adult Basic Education): Instrumento diagndstico utilizado para medir
el nivel de destrezas académicas y aptitudes basicas de una persona joven o adulto.

IV. TRASFONDO

La Ley de Oportunidades v de Innovacion de la Fuerza Laboral (WIOA, por sus siglas en
inglés) promueve un modelo de prestacién de servicios centrado en el participante
mediante un proceso estructurado de manejo de casos. Los Manejadores de Casos
constituyen el personal de primera linea responsable de apoyar el desarrollo educativo y
ocupacional de los participantes y facilitar su transicién exitosa hacia el empleo. En
consecuencia, esta politica publica establece los parametros necesarios para asegurar que
los Manejadores de Casos proporcionen a los participantes los recursos, herramientas y
apoyo necesarios para alcanzar el empleo, considerando las barreras existentes que
puedan afectar su desarrollo laboral.

Asimismo, esta politica define los requisitos para documentar adecuadamente todas las
actividades relacionadas con la prestacidn de servicios y la administracion del expediente

del participante.

V. POLITICA PUIBLICA

A. Manejo de Casos

El manejo de casos constituye un componente esencial del sistema de prestacion de
servicios bajo la Ley de Innovacién y Oportunidad de la Fuerza Laboral (WIOA). Los
Manejadores de Casos desempenan un papel fundamental al orientar, apoyar y motivar a
los participantes en {a identificacién y aprovechamiente de oportunidades para su
desarrollo educativo y ocupacional.
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En el desempefio de sus funciones, los Manejadores de Casos llevan a cabo diversas
actividades durante todas las etapas de participacidn del individuo en el Programa WIOA,
conforme se establece a continuacion.

1. Admisidon e Inscripcién (Intake and Enrollment)

Una vez se recluta un participante, el Manejador de Casos iniciard el proceso de
inscripcién al programa.

Durante esta etapa, el representante del Area Local sera responsable de:

« determinar la elegibilidad del participante;

« recopilar la informacion basica de identificacion y los datos demogréficos
regueridos;

« orientar al participante sobre el funcionamiento del programa, los servicios
disponibles, sus derechos, responsabilidades y las expectativas relacionadas
con su participacion.

2. Evaluacion Comprensiva

Todo participante debera recibir una evaluacion objetiva y comprensiva, la cual no se
Limitara dnicamente a la medicion de sus destrezas académicas basicas, sino que
comprendera una valoracién amplia de sus capacidades, necesidades y barreras para
elempleo.

El propdsito de esta evaluacion es asistir al participante y al Planificador de Carrera o
Manejador de Casos en la identificacién de metas de empleo apropiadas y en el
desarrollo de estrategias de servicio eficaces que faciliten el logro de dichas metas.

3. Evaluacion, Desarrollo e Implementacian del Plan Individual de Empleo (IEP) o
de la Estrategia Individual de Servicios (188)

Todo participante de los programas de Adultos o Trabajadores Desplazados debera
contar con un Plan Individual de Empleo (Individual Employment Plan) desarroliado
conjuntamente por el participante y el Planificador de Carrera o Manejador de Casos.

El IEP constituye una estrategia continua que establece:

« |as metas educativas y occupacionales del participante;

« los objetivos de logro necesatios para alcanzar dichas metas; y

« la combinacidon de servicios mdas adecuada para atender las barreras
identificadas vy facilitar el logro exitoso de sus objetivos de empleo.
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Todo participante del Programa de Jovenes deberd contar con una Estrategia Individual
de Servicios (Individual Service Strategy - ISS).

La IS8 constituye un plan individual continto basado en los resultados de la evaluacidn
objetiva y debera identificar las rutas ocupacionales (Career Pathways) que conduzcan
al logro de metas educativas y de empleo.

Asimismo, debera incluir:

< obhjetivos de logro apropiados;

« los servicios necesarios para apoyar el desarrollo del participante; y

« la relacidon directa entre dichos servicios y uno o mas de los indicadores de
desempefio aplicables al Programa de Jovenes.

Como parte del proceso continuo de manejo de casos, el Planificador de Carrera o
Manejador de Casos realizard revisiones periodicas del progreso del participante para
determinar si continia encaminado hacia el cumplimiento exitoso de los objetivos
establecidos y para identificar nuevas necesidades que puedan surgir durante su
participacion.

Toda situacidn, incidente o dificultad retacionada con el progreso del participante
debera documentarse oportunamente en las Notas de Caso (Case Notes),

Cuando se identifiquen barreras o necesidades adicionales, las notas deberan
espeacificar claramente:

« lanaturaleza de la barrera o necesidad,;
« la estrategia que se implementara para atenderla; y
» [a persona o entidad responsable de brindar la asistencia correspondiente.

Cuando sea permitido porla fuente de financiamiento, algunas de estas barreras podrén
atenderse mediante la provision de Servicios de Apoyo (Supportive Services)
autorizados bajo WIOA. No obstante, se exhorta a coordinar con los socios del Centro
de Gestién Unica (CGU/AIC) y con otras organizaciones comunitarias o
gubernamentales que puedan ofrecer dichos servicios.

4. Servicios de Seguimiento (Follow-up)

Los Manejadores de Casos también seran responsables de brindar servicios de
seguimiento con el propdsito de apoyar al participante en:

« laretencién de empleo;
« el progreso dentro de su trayectoria educativa u ocupacional; y

Politica Publica WIOA-2026-03
Politica Publica para la Recopilacidgn de Datos e Informacion,
Manejo de Casos y Mantenimiento de Expedientes de Participantes | Pagina 6 de 10



« sudesarrollo profesional continuo.

Ademas de fortalecer la permanencia del participante en el empleo o en la educacion,
estos servicios permiten recopilar la informacidn necesaria para medir el desempefo
del programay documentar los resultadeos obtenidos.

VI. CONSERVACION DE EXPEDIENTES Y NOTAS DE CASO

La documentacién adecuada de los servicios prestados y del progreso de los participantes
constituye un elemento esencial para garantizar la calidad de los servicios ofrecidos y medir
el desempefio del Programa WIOA. Para elio, los Manejadores de Casos deberdn mantener
un expediente completoy organizado de cada participante, en el cual se documenten todas
las actividades, interacclones, determinaciones y servicios brindados durante su
participacion en el programa.

Los expedientes de los participantes, ademas de servir como evidencia documental de los
servicios prestados, constituyen un mecanismo de rendicién de cuentas entre las
entidades participantes del sistema de desarrollo de la fuerza laboral y garantizan la
continuidad de los servicios en caso de cambios en el personal responsable del manejo del
caso.

Los expedientes de los participantes deberan contener, como minimo, la siguiente
documentacion, sin limitarse a ella;

+ Solicitud Universal y elegihilidad, incluyendo la solicitud de participacién,
documentos que evidencien la elegibilidad, documentacién relacionada con
barreras para el empleo, evidencia de bajos ingresos {cuando aplique) vy
documentacion aplicable a participantes del programa de Trabajadores
Desplazados.

+ Documentacién del manejo de casos, incluyendo evaluaciones, pruebas
administradas, el Plan Individual de Empleo (IEP) o la Estrategia Individual de
Servicios (ISS), segun corresponda.

+« Documentacion relacionada con el adiestramiento, incluyendo transcripciones
de créditos, credenciales, planes de estudio, horarios de clases y evidencia de
asistencia.

+ Documentacidn sobre experiencia de trabajo y adiestramiento, incluyendo
permisos de trabajo, evaluaciones del desempefio y hojas de asistencia.

« Notas de Caso (Case Notes), las cuales deberdn documentar, como minimo, la
fecha, descripcidn, propdsito, observaciones, contenido, resultados, evaluacion y
las acciones o gestiones futuras acordadas en cada reunién, entrevista o
comunicacion sostenida con el participante.
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Las Notas de Caso deberan reflejar de manera clara, precisa y cronolégica el historial del
participante, los servicios recibidos vy el progreso alcanzado hacia el cumplimiento de sus

metas educativas y ocupacicnales.

Para garantizar la calidad y utilidad de esta documentacion, los Manejadores de Casos
deberan observar las siguientes normas:

« Documentar cada evento o intervencion de manera oportuna.

+ Redactarlas notas de forma claray concisa.

s Incluirinformacion detallada y especifica.

¢« Mantener consistencia entre las notas de caso y la documentacidn de apoyo que
obre en el expediente.

« Organizar la informacién en estricto orden cronolégico.

s Justificar adecuadamente las determinaciones y decisiones tomadas.

« Documentar las alternativas o soluciones propuestas para atender las barreras o
situaciones identificadas.

«  Tener presente que el expediente del participante podra ser objeto de auditorias,
monitoreos, revisiones administrativas o utilizado como evidencia en
procedimientos judiciales o administrativos,

VIl. CONSERVACION Y RETENCION DE EXPEDIENTES

El Area Local, sus subrecipientes, proveedores de servicios, aperadores del Centro de
Gestién Unica (CGU/AIC), contratistas y cualquier otra entidad que administre fondos o
preste servicios bajo el Programa WIOA deberdn mantener y conservar los expedientes y
registros requeridos por la reglamentacion federal, ya sea en formatc fisico o electrénico,
de conformidad con las disposiciones de la Ley WIOA y sus reglamentos de
implementacion.

Como minimo, deberan conservarse los expedientes correspondientes a:

+ Individuos Reportables (Clientes)

« Clientes Determinados Elegibles

s Participantes Activos (recibiendo setvicios)
¢ Participantes Inactivos (con salida)

Asimismo, deberan conservarse todos aquellos registros adicionales que sean requeridos
por la reglamentacién federal, el Departamento de Trabajo de los Estados Unidos (USDOL},
el Departamento de Desarrollo Econdmico y Comercio (DDEC) o cualguier otra autoridad
competente,
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Todos los expedientes y registros antes descritos deberan mantenerse por un periodo no
menor de seis (6) afos, contados a partir del cierre del afno programa correspondients,
salvo que una disposicién tegal o reglamentaria requiera un periodo mayor de conservacion,

Conservacion de Expedientes Relacionados con Querellas por Discrimen o Revisiones
de Cumplimiento

Cuando se presente una querella por discrimen o se inicie una revision de cumplimiento
(Compliance Review), el Area Local, asf como cualquier entidad receptora de fondos WIOA
que posea o0 mantenga expedientes o registros relacionados con la querella o con la revisién
de cumplimiento, tendra la obligacion de preservar toda la documentacion pertinente,
independientemente de que se encuentre en formato fisico o electronico.

Esta obligacidn incluye, sin limitarse a:

+ Expedientes relacionados con las alegaciones contenidas en la querella;

+ Correspondencia, comunicacionasy correos elecirénicos;

» Informes, notas, determinaciones y evidencia documental;

+ Registros sobre las acciones tomadas durante la investigacidon o el proceso de

resolucion;
« Cualquier otro documento gue pueda ser relevante para la investigacion, revisién de
cumplimiento o procedimiento administrativo correspondiente.

La obligacion de conservar estos documentos permanecera vigente durante un petiode no
menor de tres {3) afios contados a partir de la fecha en que se emita la determinacion o
accion final que resuelva la querella o concluya la revision de cumplimiento,
independientemente del periodo general de retencidn de expedientes establecido en esta
politica.

Ningun expediente o registro relacionado con una querella por discrimen, investigacién o
revision de cumplimiento podréa ser destruido, alterado o eliminado mientras el
procedimiento permanezca pendiente o durante el periodo de retencidn antes establecido.

VIIi. INTERPRETACION

Las palabras y frases en esta politica se interpretaran segin el contexto y el significado
avalado en el uso comun y corriente, salvo cuando se les haya dado una definicidn
especifica. Las voces usadas en el tiempo presente incluyen también el futuro; las usadas
en el género masculino incluyen el femenino y neutro, salvo en los casos que tal
interpretacion resultare absurda; el nlimero singular incluye al plural y el plural incluye al
singular, siempre que la interpretacion no contravenga el propdsito de la disposicidn.
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IX. SEPARABILIDAD

Sicualquier disposicion de esta politica publica fueraimpugnada por el Tribunaly declarada
inconstitucional o nula, tal decision no afectara, menoscabara o invalidara las restantes de
esta politica publica, sino que su efecto se limitard a la disposicién o tépico
especificamente sefialado. La nulidad o invalidez de cualquier disposicion o tdpico, no
afectara o perjudicara en sentido alguno su aplicacion o validez en cualquier otro caso,
excepto cuando especifica y expresamente se invalide para todos los casos.

X. VIGENCIA

Las disposiciones de esta politica tendrén vigencia inmediata a partir de su aprobacién y
derogan cualquier politica anterior con respecto a los conflictos de intereses.

XI1. APROBACION

Aprobado hoy /5 de ' /i de 2026 en Guaynabo, Puerto Rico.

D 2

Oriel Ramlrezj{drlguez
Presidente Junta Local
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