





cSTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICy
DEPARTAMENTO DEL TRABAJO Y RECURSOS HUMANOS
ADMINISTRACION DE REHABILITACION VOCACIONAL

&l Manual de Procedimiento de la Oficina de Control de Calidad y Apoyo
Regional (OCCPAR) es una herramienta de frabagjo estructurado vy sencillo que
explica como se egjecutan las funciones esencidgles que se mencionan d

continuacion.

¢ Asesorar al .administrador y personal directivo sobre la ejecucion de la
agencia, mediante el uso de datos estadisticos e informacién precisa y
cuantificable.

» Establecer las metas programdaticas y medidas de ejecucidén conforme a
la reglamentacion federal aplicable a la politica pdblica adoptada por
la unidad estatal designada.

+ Desarrollar e implantar procesos que se llevan a cabo para identificar las
fortalezas, debilidades y el nivel de cumplimiento en el d&rea
programdatica.

s Andalizar los hallazgos.
e Realizar monitorias.

s Arficular con las oficinas correspondientes las acciones dirigidas a corregir
deficiencias y aumentar el desempeno.

s Producir los informes federales RSA-113, RSA-911, libres de erores y en el
termino estipulado por Rehabilitation Services Administration, RSA por sus
siglas en ingiés.

» Coordinar con la Oficina de Sistemas de Informacién {OSl} el desarrolio
de informes de medicién, ejecuciéon y otros. :

s Trabajar datos estadisticos, previo autorizacion del Administrador(a), para
sustentar proyectos de ley, estudios de investigacion, entre otros.

Con el propésito de simplificar el uso de este Manual de procedimiento, se
detallard por las unidades gue conforman ia OCCPAR.

IINTEGRANDO A LAS PERSONAS CON IMPEDIMENTOS A LA FUERZA LABORAL Y A UNA VIDA MAS INDEPENDIENTE!

Piso 6, Edificio Mercantit Plaza, Avenida Ponce de Ledn, Hato Rey
Apartado 191118, San Juan, Puerio Rico 00919-1118
Telsfono: (787) 720-0160 * Facsimile: (767) 728-8070






UNIDAD DE ESTADISTICAS Y DATA

La ARV utiliza una aplicacién para recoger en forma electrénica el proceso de
rehabilifacion vocacional de los solicitantes y consumidores.  Et mismo se -
conoce como “Client Rehabilitation Information System”, CRIS por sus siglas en
inglés. El sistema tiene un mddulo de informes que se divide en: Federal,
Gerencia, Consejeros y Fiscal.

La unidad de estadisticas y data uliliza ia informacion que se recoge en la base
de datos, para producir los informes de cumplimiento federal: RSA: 113, RSA-
?11. Ademds, se obtiene informacidn indispensable para desarroliar informes
de logros, ejecucion, medicidon enire ofros.

La Supervisora de Control de Calidad y el Personal de Estadisticas tienen la
responsabilidad de producir y trabajar con los aspectos técnicos y estadisticos
inherentes a los informes: Federales (RSA 113 y 911}, el de Logros y Niveles de
ejecucion (Standard e indicadores), y ofros que miden el cumplimiento en
dreas programdticas, fales como: determinaciones de elegibilidad,
determinacion de elegibilidad de beneficiarios del Seguro Social por
Incapacidad, desarrollo de Planes individualizados para Empleo, etc.

Se observa el siguiente procedimiento;

o FEl Supervisor de Control de Calidad imprime, revisa y valida la
informacion del RSA 113 mensualmente. Verifica aue los datos gue
refleja sean consistentes con informes de periodos anferiores. De ser
necesdario, utiliza otros informes para evaluar si los resuttados estan libre
de errores. En situaciones gue conciernen al manejo del proceso se
discute con el Director o personal de la Oficina de Servicios de
Consejeria en Rehabilitacion Vocacional (OSCRV).

o Al findlizar el trimestre se imprime, coteja, y valida la informacién. Se
utiliza un informe que se disend para verificar tos datos. Este identifica
por el nimero de Seguro Social el o los casos que pueden estar
provocando discrepancia. Se analiza la situacién (en consulta con el
Director) y se procede con la accién pertinente. Entre ellas: corregir
numero de seguro social si es incorrecto, asesoria al personal gue
cometid el error. (E). Certificar caso Evaluacién Extendida y omitié
cerfificar Impedimento significativo).

e Se genera el informe libre de errores, se somete al Director para la
revision y andlisis, previo a ser canalizado al Adminisirador {a) para la






firma. Una vez fiimado se envia electrénicamente a Rehabilitation
Services Adminisfration {RSA) en o antes de la fecha establecida.

Se genera el informe RSA-113 detallado - desglose por region, oficing
y zona de trabagjo, asignado al CRVY. La data se uliliza para elaborar
un informe de ejecucidn a nivel insular que se comparte con el
Administrador (a), Personal Directivo en las Regiones y Director de la
OSCRV, OAA y OAME. La informacion detallada de cada Regidn estd
disponible para el Director Regional, los Directores de los CSCRYV,
Centro de Avaluacion y Ajuste (CAA), Centro de Apoyo vy
Moddlidades de Empleoc {CAME) y los Supervisores de Consejeros
Manejadores de Casos [CSCRV).

PROCEDIMIENTO PARA REVISION, COTEJO Y CORRECCION DE LA DATA CONTENIDA EN EL RSA 911

Para llevar o cabo el procedimiento de revisién vy cotejo de la informacién de
cierre contenida en la planilla RSA 911, se uliliza el expediente electrénico. Esta
farea la desempena de manera confinua el estadistico o la persona
designada. La misma se hace en forma minuciosa con el objefivo de
identificar los efrores e inconsistencias al cumplimentar Jos campos del informe.

Los hallazgos que se obtienen de la revision son utilizados para sustentar
actividades coordinadas, dirigidas a trabajar aspectos de Control de Calidad.

A continuacion, se detalla el procedimiento gue se observa:

]

Las planilias de cierre se agrupan por: mes, Region y Consejero (CRV).

Estas se revisan y cotejan, segin las instrucciones del “Manudl for the
Case Services Reporf”- RSA 911. También se utiliza la aplicacién que
provee el gobierno federal, RSA-ERA para vdlidar la congruencia de la
informacién contenida en la mismai.

El estadistico revisa en su totalidad el expediente electronico vy lleva un
regisfro de errores y anomalias del RSA 911. En dicho documento
describe datos significafives que reflejan deficiencias en el proceso.
La informacidn es analizada por el Director vy se uliliza en actividades
de confrol de calidad.

Se identifica errores y anomalias, Los hallazgos clasificados como
sencillos son discutidos con el CRV vy se procede a corregiros. Errores
mds complejos son discufidos con el Director o con personal de la



OSCRYV para determinar la accién a seguir. El proceso se lleva a cabo
durante todo el aho fiscal.

Al concluir el ano fiscal se intensifica la revisidn de las planillas, se
aplican los editos de RSA vy ofros que se han desarrollado para estos
fines.

Se idenfifica todas las anomalias y se solicita al CRV la certificacion
como correcta.

Se envia lista de las anomalias al Director. Este analiza el contenido
de cada una y lo ufiliza como dato para trabajar en aspecto de
control de calidad.

El estadistico y su Supervisor validan toda la informacidn a ser incluida
en el RSA 211 del afio fiscal. La misma debe ser congruente con el
informe RSA 113 final.

Se relne el Director, Supervisor y Estadistico para certificar aue la data
es clara, exacta, confiable y estd lista para ser enviada a RSA, segin
establecido,

El Director prepara la justificacion (Reasonableness Log) referente a los
hallazgos, redacta comunicacion dirngida a RSA para la firma del
administrador(a). En la misma, se informa aque se enviarg
electronicamente el informe.

Se recibe correo electrénico que el infforme fue sometido a RSA vy se
envia copia del mismo al Administrador{a).

UNIDAD DE APOYO REGIONAL

informar al administrador{a) sobre el gasto por servicios a los
consumidores desglosado a nivel: Isla, Region, Oficina y CRV.

Desarrollar informes y andlizar los aspectos relacionados con el
presupuesto asignado a las Regiones, Oficinas vy CRV para servicios
directos a solicitantes y consumidores.

Asignar accesos al "Client Rehabilitation Information Sysfem”- (CRIS)
para el personal de Consejeria (CRV, Supervisores en Rehabilitacidn
Vocaciondl y otfros).



o Desarrollar procedimientos que promuevan mayor eficiencia vy
efectividad en la utilizacién del presupuesto asignado para los
servicios a consumidores.

UNIDAD DE MONITORIA (QUALITY ASSURANCE)

La unidad tiene la responsabilidad de identificar el nivel de cumplimiento con la
reglamentacién federadl y la politica pUblica establecida por la Unidad Estatal
Designada (PRVRA}, con el fin de aumentar la ejecucion, efectividad vy
eficiencia en la provision de los servicios de rehabilitacién vocacional a fas
personds con impedimento.

La estructura organizacional vigente promueve la interaccion entre las oficinas
gue constituyen el area programdtica. A tales efectos, se uliliza al mdximo los
recursos humanos disponibles y se coordina actividades en las cuales se
participa directa o indirectamente. E desempefio de las funciones descritas en
este procedimientio corresponden al Director {a).

¢ Andlizar la ejecucion y el nivel de cumplimiento logrado.

o Asesorar al administrador{a), al personal directivo y al de supervision
sobre el nivel de cumplimiento alcanzado. (Los datos se desglosan por:
isia, regidn, oficina, CRVY)

En las reuniones de personal que se celebran mensualmente, informa af
Administrador{aj y al resto del equipo sobe la ejecucién a nivel isla,
tendencias y hdallazgos relevantes. Se comparte con cada Director
Regional informacién sobre la ejecucién de la Regidn que dirige y el logro
de los CRV. Igualmente, se envia copia al Director del CSCRV. Estos,
conjuntamente con el personal de supervision, trabajan para incrementar
su eficiencia.

» El alcance incluye enfre otros: Meta de resultado de empleo vy calidad de
estos (Standard | e indicadores de ejecucion del 1.1 al 1.4},
determinaciones de elegibilidad en 40 dias desarrollo de PIPE, porciento
de severidad de los consumidores, tipos de empleo, satisfaccidon del
consumidor con el fiempo para recibir los servicios, porciento de
estudiantes de iransicion, costo de los servicios provistos, porciento de
poblacidn servida, nimero de consumidores.



¢ ldentificar dreas gue necesitan reforzarse para garantizar que la agencia
aumente su desempeno y cumplimiento en relacién con los estandares
nacionales y las unidades comparables.

e Llevar a cabo monitorias electrénicas de los expedientes cerrados en
diversos status con el propdsito de identificar tendencias, fortalezas, nivel
de cumplimiento, enfre ofras.

» Participar directa o indirectamente en aclividades en las que se acopia
informacién sobre el nivel de satfisfaccién de los consumidores y el
personal de consejeria.,

s Ofrecer orientaciones y adiestramienfo al personal de la ARV, programa
de la comunidad, y demds enfidades para compartir informacion
relevante sobre indicadores de ejecuciéon y reglameniacion aplicable.
Articular con las oficinas de: Servicio de Consejerfa en Rehabilifacion
Vocacional (OSCRV}, Gerencia de Proyectos (OGP) Apoyo vy
Modalidades de Empleo [OAME} vy la Division de Capacitacién vy
Desarrollo de Recursos Humanos (DCDRH) entre otros, para desarrollar
estrategias enfocadas a mejorar el desempenc del personal de
Consejeria; de manera gque pueda garantizar el cumplimiento con la
reglamentacion y politica pUblica adopiada por la USD.

s Se incluye procedimiento detallado de cémeo la unidad de monitoria de
la OCC se vincula con las oficinas y divisiones para implantar las acciones
correspondientes. Refiérase ala proxima pagina

Esperamos que el Manual de Procedimiento constituya una gula para ejecutar
los procesos que se han detallado previamente; y promueva que la agencia
logre las metas y objetivos que persigue, asi como los niveles de cumplimiento
©que requiere la reglamentacion federal y estatal.



Andlisis de los haliazgos
identificados a fravés de
daiq, informes
especificos, monitonas
elecirénicos, entre otros.

Identificar necesidad de
Recursos Humanos [CRY,
especialmente)} para
satistacer demanda por
servicios de las personas
con impedimenio

Directora
Oficina de
Confrol de
Cdlidad

*» Compartir hallazgos y
conclusiones

Administrador {a)
para su conocimiento
y endoso del plan

» Desarrollar manuales,
ermitir
comunicacionss,
Procedimientos,
ofrecer orienfaciéon o
actividad de
adiestramiento.
Asistencia Técnica

Oficina de Servicio de
Consejeria en
Rehabilitacion
Vocacional.

» Monitorias a nivel
regionatl.

» Plan de accién
correctivo.

Oficina Regional -
Director Regional/
CSCRY, supervisores

* Fncuestas de
satisfaccién

» Conversatorios

= Didglogos con
CRV/Consumidores

Oficinag de Gerencia
de Proyectos

» Establecer Plan de
Capacitacién y
desarrollo para
responder a las
necesidades que se
evidencian en los
hallazgos.

Divisidn de
Capacitaciéon y
Desarrollo de
Recursos Humanos

» Compartir y
presentar datos
cuantificables de las
necesidades.

Administrador {a)
Divisién de Recursos
Humanos







