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Secretario 

Personal Directivo Nivel Central; Directores Regionales; Centros de Servicios de 
Consejería en Rehabilitación Vocacional; Centros de Avaluación y Ajuste; 
Centros de Apoyo y Modalidades de Empleo; Supervisores; Consejeros en 
Rehabilitación Vocacional y Equipo de Trabajo; Personal del Programa de Vida 
Independiente; Programas de Rehabilitación de la Comunidad (PRC) 
Pro)o(eedores de Servicios. -Titulo VIl, Capitulo l. 
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AdrYlinistradora 

MANEJO DE LOS REFERIDOS Y SOLICITUDES DE SERVICIOS PARA PROGRAMA VIDA 
INDEPENDIENTE -Titulo Vlt Capitulo l. 

La Administración de Rehabilitación Vocacional (ARV) a tenor con la 
legislación aplicable, tiene que establecer normas y procedimientos para que 
los proveedores de servicios contratados puedan tener un manejo rápido y 
equitativo de las personas referidas a los servicios de vida independiente. A 
continuación se incluyen los procedimientos y formulario a utilizar para cumplir 
con esta política pública. 

DESCRIPICIÓN Y PROCEDIMIENTO GENERAL: 

Se considera como un referido la gestión que realiza una entidad pública o 
privada incluyendo a la misma persona o a su representante para encaminar o 
dirigir el interés de la persona con impedimento más significativo a los servicios 
de vida independiente. Esto incluye los referidos recibidos por cualquier medio 
de comunicación tales como: teléfono, facsímil, carta, correo electrónico o 
personalmente. 

¡INTEGRANDO A LAS PERSONAS CON IMPEDIMENTOS A LA FUERZA LABORAL Y A UNA VIDA MÁS INDEPENDIENTE! 

PUERTO RICO l!1f!!IJJI' 
VERDE~ 

Con tu esfuerzo y dedicación Puerto Rico SE SUPERA 
Puerto Rico Lo Hace Mejor 

OFICINA DE SERVICIOS DE VIDA INDEPENDIENTE 

Suite 614, Edificio Mercantil Plaza, Avenida Ponce de León, Hato Rey 
Apartado 191118, San Juan, Puerto Rico 00919·1118 

Teléfono: (787) 729-0160 Exts. 7247 y 7248"' Facsímile: {787) 728-3580 * www.arv.gobiemo.pr 
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Todos los referidos deben contener la siguiente información: 

• Nombre de la persona 

• Dirección postal y residencial 

• Teléfonos para localizar rápidamente 

• Razón para ser referido 

• Nombre, fecha y teléfono de la entidad o persona que hace el 
referido 

El coordinador o miembro del equipo del proveedor de servicios establecerá 
contacto inicial con la persona referida en o antes de 1 O días calendarios a 
partir de la fecha en que se recibe el referido. El contacto inicial se hará 
utilizando los métodos de comunicación apropiados según las necesidades de 
la persona con impedimentos; teléfono, TYY, video relevo, correo electrónico, 
facsímil o correo postal. Para los casos en que la persona llegue físicamente se 
procederá atender el mismo día. Una vez cumplimentadas las solicitudes de 
servicios y haber determinado elegibilidad al programa, la prestación de los 
servicios deberá de comenzar en un periodo no mayor a 1 O días calendarios. 

A. PROCEDIMIENTO PARA MANEJAR LOS REFERIDOS: 

l. PERSONAS QUE ASISTEN A LA OFICINA POR INICIATIVA PROPIA O 
REFERIDAS: 

Los proveedores de servicio canalizarán los referidos inmediatamente a su 
equipo de trabajo. Para el manejo efectivo de los mismos se realizará lo 
siguiente: 

a. Identificar el modo de comunicación más apropiado que 
necesita la persona referida y asegurar que el mismo esté 
disponible para llevar a cabo la entrevista inicial. Los métodos de 
comunicación accesible son: interprete de sordos, sistema Braille, 
letra grande, audio. Los padres o representantes de la persona 
referida, si le es permitido por la persona, pueden participar de la 
entrevista para ofrecer asistencia o asesoramiento al referido. 

b. Ofrecer a la persona referida información sobre los servicios 
de vida independiente y el propósito de los mismos. Se le 
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entregará además, material promocional/informativo acerca de 
sus servicios en el formato de comunicación que aplique. 

c. Cuando la persona referida exprese que tiene una condición 
o impedimento que le limita en las áreas de funcionamiento diario 
y que le interesa solicitar los servicios de vida independiente, se 
iniciará el proceso para cumplimentar la solicitud de servicios. 

d. De la persona no resultar ser elegible a los servicios, el 
proveedor de servicios le brindará información y referido al 
Programa de Asistencia al Cliente (CAP) para validar su derecho a 
apelación. Asimismo, le brindará información y referido de otras 
organizaciones comunitarias que le puedan brindar ayuda a la 
persona. 

e. Cumplimentar formulario de Notificación de Acción Tomada 
con el Referido (ver anejo) y remitirlo a la persona, agencia o 
entidad que envía a la persona referida durante los próximos 1 O 
días calendario. 

2. REFERIDOS RECIBIDOS DE UNA ENTIDAD PÚBLICA O PRIVADA O 
PERSONAS QUE UTILIZAN DIFERENTES MEDIOS DE COMUNICACIÓN: 

Los proveedores de servicios que reciban los referidos por teléfono, correo 
regular, facsímil, correo electrónico u otros medios harán lo siguiente: 

a. Registrar el referido recibido. 

b. Asignar el referido a miembros de su equipo de trabajo. 

c. Establecer contacto con la persona referida en o antes de 1 O 
días calendario. 

d. Enviar a la persona referida una cita. La carta de cita deberá 
incluir: 

• Fecha, lugar y hora de la entrevista inicial 
• Nombre del profesional que Jo cita 
• Información sobre su derecho a la confidencialidad 
• Exhortación a contactar al centro de no poder asistir a cita 

e. El proveedor de servicios mantendrá documentación de Jos 
esfuerzos realizados para contactar a la persona referida. 
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f. Cuando la persona referida asista a la cita se realizarán los 
procedimientos según descritos en el número l. 

g. De la persona no resultar ser elegible a los servicios, el proveedor 
de servicios le brindará información y referido al Programa de 
Asistencia al Cliente (CAP) para validar su derecho a apelación. 
Asimismo, le brindará información y referido de otras 
organizaciones comunitarias que le puedan brindar ayuda a la 
persona. 

h. Cumplimentar Notificación de Acción Tomada con el Referido 
(ver anejo) y remitirlo a la persona/agencia o entidad que envía a 
la persona referida durante los próximos 1 O días calendario. 

B. PROCESO PARA MANEJAR LAS SOLICITUDES DE SERVICIOS 

El proveedor· de servicio considerará a una persona referida como un 
solicitante de los servicios cuando la persona luego de recibir orientación e 
información acerca de los servicios disponibles, exprese interés en recibir los 
servicios de vida independiente (ver e de la 1 Parte A). Una vez el proveedor 
de servicios determine la elegibilidad, se procederá con la apertura de un 
expediente de servicios. El proveedor de servicios iniciará la prestación de 
servicios en un período no mayor a 1 O días calendario luego de haber 
cumplimentado la solicitud de servicios a consumidores elegibles al programa. 

REFERENCIA: 34 CFR 365.30 del Código Federal 




