CHNEXION
LABORAL

INSTRUCCION FORMATIVA

Manejo, Evaluacion y Aprobacion del Formulario de
Experiencia de Trabajo

Il Propésito

Establecer las directrices oficiales para el manejo, evaluacion y aprobacion del
Formulario de Experiencia de Trabajo, asegurando uniformidad, cumplimiento
normativo y eficiencia administrativa en el Centro de Gestion Unica (CGU) de

Bayamoén y Comerio.

. Personal Participante y Responsabilidades

o Glorimar Colén Lépez, Coordinadora CGU - Evaluacion programatica y

certificacion de formularios.

o Yarisa Meléndez Rodriguez, Coordinadora Titulo I-B — Apoyo programatico

conforme a WIOA.

e Adrian Cruz Meléndez, Director Asociado de Asuntos Fiscales — Validacion de

disponibilidad de fondos.

o Christopher Quifiones, Director Asociado en Operaciones — Apoyo operacional y

cumplimiento del proceso.
Ml Disposiciones Generales

1. Terminologia Oficial

Se establece como término oficial “Formulario de Experiencia de Trabajo”,
eliminandose el uso de “Propuesta de Experiencia de Trabajo” en toda comunicacion

y documentacion institucional.

2. Edicién del Formulario

El Area de Administracién sera responsable de la revision y edicion del formulario en
todas sus secciones, garantizando claridad, uniformidad y cumplimiento con los

requisitos aplicables bajo la Ley WIOA y normativa vigente.
V. Procedimiento Operacional

3. Orientacion a Patronos
Todo patrono que visite el CGU de Bayamon o Comerio debera recibir
orientaciéon completa sobre las alternativas disponibles:

o Experiencia de Trabajo

o Adiestramiento en el Empleo (OJT)
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4. Seleccion de la Modalidad de Experiencia de Trabajo

« El patrono que seleccione la alternativa de Experiencia de Trabajo debera
comunicarse con la Coordinadora del CGU, Glorimar Colon Lépez.

e En el caso del area de Comerio, todo formulario debera ser consultado
previamente con la Coordinadora antes de continuar el proceso.

5. Evaluaciéon del Formulario

o El patrono completara el formulario en su totalidad y lo entregara oficialmente
al CGU.

o La Coordinadora del CGU evaluara el documento y certificara su cumplimiento
con la politica publica vigente.

o« Una vez validado como Experiencia de Trabajo, se notificara al Area de
Monitoria para la evaluacion de las facilidades fisicas.

6. Evaluacion Fiscal y Disponibilidad de Fondos

o Tras recibir un informe satisfactorio de la evaluacién fisica, el CGU coordinara
con el Area de Asuntos Fiscales la verificacién de disponibilidad de fondos.

e Una vez certificada la d[SpOthlhdad el CGU notificara formalmente al Area de
Administracion, con copia a las partes correspondientes.

7. Emisiéon de Aprobacion Oficial
El Area de Administracion sera responsable de redactar y emitir la aprobacién
oficial del Formulario de Experiencia de Trabajo.

V. Disposiciones Administrativas

8. Contratos y Acuerdos
Una vez existan participantes a ser atendidos, el Area de Asuntos Fiscales no
formalizara contratos tradicionales. Se utlllzara el acuerdo provisto por el Programa
de Desarrollo Laboral, el cual sera completado en el CGU.
9. Registro en la Oficina del Contralor
Se establece que este proceso no sera registrado en la Oficina del Contralor de
Puerto Rico, debido a la eliminacién de la cuantia solicitada por el patrono.
10.Manejo de Documentos y Archivo Digital
El CGU sera responsable de:

e Remitir el formulario debidamente completado para su archivo en la plataforma
OneDrive.

o Incorporarlo en la tabla de seguimiento correspondiente al informe de
formularios completados.
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VI. Cumplimiento
Esta instruccion formativa es de cumplimiento obligatorio para todo el personal

involucrado en los procesos de evaluacion, aprobaciéon y manejo del Formulario de

Experiencia de Trabajo, conforme a los lineamientos de la Ley WIOA y las politicas del
Programa de Desarrollo Laboral.

Aprobado por:

José F. Rivera'Pamias
D%tor Ejecutivo Conexiéon Laboral
Bayamoén-Comerio
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