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DECLARACION DE MISION

La mision del Lincoln Training Center es fomentar la independencia
y una mejor calidad de vida a idividuos con desventajas o discapaci-
dades a través del maximo esfuerzo del personal, los miembros y los
voluntarios de la organizacion. Esto se lograra a través de un compro-
miso incondicional y la entrega de programas y servicios diversos y
de alta calidad a los participantes, clientes y la comunidad del Lincoln
Training Center.

DECLARACION DE NO DISCRIMINACION

Lincoln Training Center es un empleador que ofrece igualdad de opor-
tunidades. Estamos firmemente comprometidos a ofrecer igualdad de
oportunidades laborales para todos los solicitantes y empleados. Las deci-
siones relativas a contratacién, compensacion, beneficios, ententamiento,
uso de todas las instalaciones, participacion en todas las actividades patro-
cinadas por la empresa, ascensos, descensos de nivel, transferencias y
practicas de asignacion de trabajo, incluido el asesoramiento, la discip-
lina y la terminacion, se haran de acuerdo con las leyes y regulaciones de
igualdad de oportunidades de empleo. Incluidas aquellas relacionadas con
raza, color, credo religioso, sexo, género, estado civil, domicillio registrado,
pareja domestica , edad, origen nacional o descendencia, discapacidad
fisica 0o mental, condicién médica (incluido embarazo, parto y condiciones
médicas relacionadas), ciudadania, estado de veterano y orientacién sexual.

DECLARACION DE CONFLICTO DE INTERES

Las personas relacionadas con Lincoln Training Center tomaran todas las
decisiones basadas en el mejor interes de la organizacion y divulgardn cual-
quier conflicto de intereses real o potencial entre sus intereses personales,
profesionales e intereses de negocio y los intereses del Centro. Cualquier
funcionario, director, delegado, miembro del consejo o miembro del comité
de LTC se abstendra de discutir o votar sobre cualquier transaccion en la
que tenga interés y no puede intentar ejercer ninguna influencia para afec-

tar estas decisiones.
continta en la pdgina 3
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Felicidades...

Sobre su participacion el Programa de Empleo con Apoyo del Centro de Capacitacion
Lincoln. Lincoln Training Center estd aqui para ayudarle a cumplir sus objetivos laborales.
Este manual servird como guia para Lincoln Training Centery los servicios que brindamos.
Su administrador de casos revisara su contenido con usted. Si tiene alguna pregunta sobre
el manual, solicite una aclaracién a su administrador de casos. Una vez que haya terminado
de leer el manual y comprenda su contenido, favor de firmar y devolver esta pagina a su
administrador de casos asignado dentro de una semana de haberla recibido.

Nombre Fecha

(Si aplica) Padre/ Proveedor de Atencidén Fecha

Administrador de casos responsable de la revisidon del manual:

Nombre de empleado (imprimir) Fecha

Firma de empleado Titulo
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NUESTRA HISTORIA

Lincoln Training Center es una organizacién 501(c)(3)
sin fines de lucro que se establecié en South El Monte,
California. Desde 1964, Lincoln Training Center (LTC)
ha pasado de ser un pequefo grupo de padres que
ensefiaban a sus hijos e hijas trabajos de produccidn
sencillos a una organizacion acreditada y galardonada
que ayuda a cientos de adultos con discapacidades
en todo California a encontrar un trabajo significativo.

Hoy, LTC continda su misidn de brindar oportuni-
dades laborales y capacitacion laboral para personas
con discapacidades, (nuestros Participantes) a través
de una variedad de programas laborales. Nuestra
ubicacién en South El Monte ofrece un programa
base donde los participantes trabajan en contratos
de produccion, montaje, desmontaje y fabricacidn
ligera, que se lleva a cabo en nuestras instalaciones
de 32.000 pies cuadrados.

Nuestro programa de Empleo con Apoyo coloca
a trabajadores entusiastas y calificados en entor-
nos laborales comunitarios. Actualmente estamos
contratando a mas de 100 empleadores externos para
trabajos que incluyen limpieza, jardineria, control de
inventario, empaquetar, venta minorista y oficina. Los
servicios de empleo con apoyo se ofrecen en nuestras
oficinas de South El Monte, Roseville y Fresno.

Es politica del Estado que se le dé la maxima prio-
ridad a las oportunidades de empleo competitivo
e integrado. Empleo Integrado Competitivo (CIE)
es trabajo en la comunidad que se realiza a tiempo
completo o parcial ganando la misma tarifa de pago
por el empleador por el mismo trabajo realizado por
otros empleados, con las mismas oportunidades de
avanzar, y trabajando con otras personas que no estdn
discapacitadas.

Todas las personas que elijan una formacion laboral o
un empleo en que ganen salario subminimo recibirdn
servicios de asesoramiento e informacién y referen-
cias profesionales (CC&IR) a intervalos requeridos (1a
2 veces al afo). A través de asesoramiento profesional,
aprenderd sobre programas federales y estatales y
recursos locales que ofrecen servicios y apoyos rela-
cionados con el empleo disefiados para permitirle
explorar, experimentar y lograr un empleo integrado
competitivo. También recibird informacién sobre
recursos en la comunidad que pueden brindarle auto-
defensa, autodeterminacién y tutoria. LTC programard
y adaptara esta actividad de capacitacion no remu-
nerada para usted.

Lincoln lo apoyara y guiara en sus decisiones.

LTC ofrece pago de vacaciones, bonificaciones, bene-
ficios de compensacion laboral, actividades sociales,
preparacion laboral y capacitacién de transicion.

LTC posee las altas credenciales de la Comision de
Acreditacion de Instalaciones de Rehabilitacidon
(CARF). Somos un proveedor aprobado por el
Departamento de Rehabilitacion de California y Ia
Oficina de Educacién del Condado de Los Angeles.
Lincoln Training Center mantiene membresias acti-
vas en la Asociacion de Servicios para Discapacitados
de California y la Asociacidon de California para la
Contratacion de Reservas.

Quiénes somos y qué hacemos

Lincoln Training Center tiene un programa dindmico
de empleo con apoyo que puede ayudarle a alcanzar
sus objetivos laborales. Su experiencia laboral se basa
en sus intereses y habilidades.
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El Centro de Capacitacidn Lincoln puede ayudarlecon: e Tener al menos 25 afios de edad

e (apacitacion en el trabajo y experiencia laboral e Individuos de 18 a 24 afios de edad: La Ley de

* Descubrir cudles son sus fortalezas y debilidades Oportunidades e Innovacion de la Fuerza Laboral
(WIOA) requiere que las personas sean remitidas
al Departamento de Rehabilitacidn para reci-

bir servicios y documentacién obligatorios antes
de comenzar un empleo con salario
inferior al minimo (SMW). Usted sera
provisto de recursos para contactar.

e Aprender a ser un empleado bueno
y valorado Buscando trabajo

e Ganar un cheque de pago

e (Convertise en una persona
independiente

e Ser ambulatorio independi-
ente (puede incluir bastones,
andadores y sillas de ruedas)

Cualificaciones del personal

Todo el personal del Lincoln Training
Center debe pasar una investigacion de
antecedentes previa al empleo y debe ser
legalmente elegible para trabajar en los Estados Unidos.
El Presidente o el vice presidente del Lincoln Training
Center debe aprobar todas las nuevas contrataciones
y verificar que el personal cumpla con las calificaciones
del puesto. Todo el personal nuevo recibe orientacién ~ ® Proporcionar su propio almuerzo y poder

e Ser autosuficiente; es decir, ser
apto para hacer sus necesidades
personales, como ir al bano (a
menos que esté calificado para
Servicios de Asistente Personal)

y capacitacion adecuada antes de dar servicios y apoyo alimentarse independientemente

directos. Ademas, todo el personal recibe certificacion ¢ Satisfacer sus propias necesidades de medicacién

en RCPy primeros auxilios. El personal serevisaanual- o Recibir transporte a través de una agen-

mente para garantizar que brinde servicios de calidad cia privada contratada, transporte publico,

que sean individualizados para satisfacer las necesi- de su familia o de sus propios medios (se

dades de nuestros participantes y partes interesadas. pueden solicitar servicios de Access para perso-
nas que usan sillas de ruedas y que estén

Criterios de entrada interesadas en trabajar en un enclave)

El énfasis de Lincoln Training Center es brindar servi- e Presentar declaraciones de discapa-
cios vocacionales para personas con discapacidades cidad de un médico autorizado

que puedan necesitar ayuda para obtener y mantener
un empleo competitivo. El Centro no base la acep-
tacion de una solicitud individual de servicios en la edad,
color, género, nacionalidad, nivel de ingresos o creen-
ciareligiosa. Todos los Participantes del Centro deben
ser diagnosticados con una discapacidad mental, fisica
y/o emocional. La gravedad de las discapacidades indi-
viduales varia.

* Mostrar evidencia de un examen fisico
general y de un examen psicolégico

e Mostrar la documentacién apropiada para veri-
ficar la elegibilidad para ser empleado (es
decir, nimero de seguro social valido, iden-
tificacion con fotografia valida, etc.)

e Serremitido por un Centro Regional o el

Departamento de Rehabilitacion para servicios
Adicionalmente, todos los solicitantes deben:
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e Ser evaluado por el personal de reha-
bilitacion de LTC para su admision al
programa de servicios apropiado

DEFINICIONES

Participante / Consumidor

Un individuo que utiliza los servicios de la agencia (LTC)..

Representante del Participante

Una persona por quien usted decea ser represen-
tado con respecto al Programa y los servicios que se
le brindan, que pueden consistir, pero no limitado,
en lo siguiente:

e Padre

e Guardian legal

e Conservador

e Pariente

* Representante de la agencia de Fondos
* Etc.

REUNION DE ADMISION

A Como participante del Lincoln
Training Center, su partici-
pacién en nuestro programa se
adapta a sus objetivos particula-
res y es desarrollado por usted,
su Administrador de casos y su
equipo de planificacidn. La persona mas importante
en este proceso ere tu. Usted tiene la autoridad prin-
cipal a la hora de hacer realidad su plan de empleo.
Durante su reunidn inicial, usted y su equipo discu-
tird sus fortalezas, recursos, prioridades, inquietudes,
habilidades, adaptaciones especiales e intereses para
desarrollar un plan que enumere sus objetivos labo-
rales y metas laborales.

e Completar con éxito un periodo
de prueba de 60 dias

e Poder beneficiarse de servicios bajo supervision

e general Ser un participante activo en el proceso

Entrenador de Trabajo
Un miembro del personal que brinda capacitaciony
supervision a los consumidores

Administrador de Casos

Un miembro del personal que se reunira con usted
formal e informalmente para desarrollar metas y
objetivos laborales especificos que lo ayudaran

a alcanzar sus metas laborales a largo plazo. El
Consejero también se mantendra en contacto con su
familia/proveedor de atencidn y el Coordinador de
Servicios del Centro Regional. Usted se comunicara
con esta persona para obtener ayuda.

Ademds, el administrador de casos
lo ayudara a trabajar para alcan-
zar sus objetivos, le informara
sobre los servicios que Lincoln
Training Center puede brindar y
lo dirigird a otras agencias para

obtener servicios adicionales que pueda necesitar.

Es el objetivo de LTC es programar la admision inicial

dentro de los 3 dias posteriores a la recepcion de su

paquete de referencia. Si hay una ubicacién disponible,
haremos todo lo posible para brindarle la fecha de
inicio mas temprana posible. Puede comenzar cuando

Lincoln reciba una autorizacién y la fecha de inicio del

Departmento de Rehabilitacion o del Centro Regional.
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Selerecomienda que proporcione su propio transporte;
sin embargo, el Centro Regional puede solicitar que el
transporte contratado sea coordinado y generalmente
demora de 2 a 3 semanas. Si eres autotransportado
podras comenzar antes. El tiempo de espera prome-
dio de un nuevo Participante que es remitido a una

colocacion grupal en Empleo con Apoyo es de 30 dias,
y para los participantes remitidos a una colocacion
individual, el periodo de espera aproximado es de 60
a 90 dias. Si no hay vacantes disponibles, podra ser
colocado en una lista de espera y recibir la “politica
de lista de espera” de LTC, que se cumplird.

RELACIONADO CON EL TRABAJO SERVICIOS QUE OFRECEMOS

A. Desarrollo laboral

Lincoln Training Center lo ayudard a desarrollar un
plan de accién para la colocacidén laboral basado en
la reunidn inicial y la revisién del formulario de para-
metros de colocacidn laboral. Lincoln Training Center
utilizard una variedad de recursos para explorar opor-
tunidades laborales en su comunidad. Los servicios
incluyen, pero no se limitan a, evaluaciéon del mercado
laboral e identificacidn de sitios de empleo adecuados,
contactos con empleadores, capacitacion en habil-
idades para la busqueda de empleo, evaluacidon de
sitios de trabajo, evaluacidon y recomendacidon para un
plan de capacitacidn laboral, capacitacién en destino
y otros servicios necesarios para asegurar y establ-
ecer empleo.

Lincoln Training Center lo ayudara con habilidades
para entrevistas, vestimenta adecuada, creacién o
actualizacidn de un curriculum profesional y cualquier
otro apoyo identificado necesario para prepararlo
para una entrevista. También se le pedira que firme
un formulario de acuerdo de admisién del Lincoln
Training Center, en el que se indica que acepta coop-
erar con el desarrollador de empleo y el asesor laboral
mediante acciones tales como devolver llamadas tele-
fénicas, proporcionar horarios de trabajo y llamar al
Lincoln Training Center cuando tenga alguna inquietud
relacionada con el trabajo para que un miembro del
personal de LTC pueda apoyarlo.

B. Evaluaciones Situacionales

Una evaluacion de la situacion externa (ESA) puede
ayudarle a recopilar informacién adicional para
ayudarle Identificar diferentes trabajos disponibles
y ayuda en el proceso de decision al ubicarlo en
varios sitios de trabajo. Durante este periodo de colo-
cacion, recibird supervision y capacitacion individuales
intensivas por parte de un miembro del personal
de LTC que le proporcionara informacién detallada
sobre el trabajo y las tareas laborales especificas. Una
ESA también identifica barreras potenciales para el
empleo y se hacen recomendaciones de servicios que
lo ayudaran a identificar adaptaciones, apoyos y servi-
cios que abordaran estas barreras.

Se le paga por su participacion en una evaluacion.
Usted y su equipo de planificacién pueden determi-
nar si se beneficiaria de una ESA.

C. Colocacién laboral

Una vez que haya sido contratado, Lincoln Training
Center estara disponible para acompanarlo durante su
orientacién y capacitacién inicial (cuando corresponda).
Esto le brinda a su asesor laboral la oportunidad de
conocer los requisitos laborales junto con usted para
que el apoyo en el trabajo del Lincoln Training Center
sea mas exitoso. Es posible que se proporcionen servi-
cios de seguimiento a corto plazo para ayudarle a
mantener el empleo.
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TIPOS DE TRABAJO

El Empleo con Apoyo es un programa de rehabilit-
acion basado en la comunidad que se lleva a cabo
en un entorno de empleo comunitario competitivo e
integrado. La colocacion grupal e individual son dos
opciones diferentes de empleo con apoyo dependi-
endo de sus necesidades y las del empleador.

A. Colocacion en Grupo de Empleo con Apoyo

Los participantes en la colocacidn grupal trabajan en
un entorno de trabajo comunitario integrado y cuen-
tan con un asesor laboral en todo momento. The Job
Coach le proporciona servicios de soporte y capacit-
acion en el sitio.

Ejemplos de oportunidades de colocacién grupal
incluyen trabajos de limpieza, mantenimiento de
jardines, venta minorista y almacén.

Lincoln Training Center también publica las vacantes
actuales de grupos de empleo con apoyo en nuestro
sitio web (www.lincolntc.org). Si surge la necesidad,
las computadoras estan disponibles en las oficinas
administrativas del Lincoln Training Center durante
el horario comercial normal, para que pueda revisar
nuestro sitio web.

B. Empleo con Apoyo - Colocacién Individual

Los participantes en Colocacién Individual (IP) traba-
jan de forma independiente en lugares de negocios
de la comunidad. Son contratados y pagados directa-
mente por un empleador comunitario. Lincoln Training
Center puede proporcionarle un asesor laboral que
lo capacite para que comprenda todos los aspectos
de su trabajo y lo ayude con cualquier apoyo laboral
que pueda necesitar. El asesor laboral se reunira con
usted en el trabajo para ayudarlo a aprender las habi-
lidades y comportamientos necesarios para trabajar
de forma independiente.

El proceso de planificacion
individual

Lincoln Training Center se compro-
mete a trabajar con usted para
ayudarle a alcanzar sus obijeti-
vos laborales. Le sugerimos a Y

-

asumir un papel de liderazgo &

y pedir lo que quiere.

Todos trabajaremos juntos para que servicios
satisfaran sus necesidades.

Su primer ISP estara dentro de los 30 dias posteriores
a su primer dia de servicios de trabajo. Si recibe autor-
izacién para una Evaluacién Situacional Externa (ESA),
la reunidn del ISP se llevard a cabo una vez finalizada
la ESA. Una vez que haya comenzado en el programa
de servicios de empleo, su administrador de casos
se sentara con usted para ayudarlo a desarrollar su
plan. Sus comentarios y respuestas se escribiran con
el objetivo de ayudarle con sus habilidades relaciona-
das con el trabajo. Después de esta primera reunion,
las reuniones del ISP se llevaran a cabo durante el mes
de su cumpleafios y posteriormente cada seis meses.

El proceso de planificacién de servicios individuales es
una parte importante de su programa. Puede ayudarle
a progresar hacia mejores salarios y tipos de servi-
cios laborales mas independientes. Debes comenzar
con el tipo de servicio laboral que sea adecuado para
ti y que te ayudara a alcanzar tu maximo potencial.
Las siguientes son habilidades tipicas que podemos
ayudarle a aprender para alcanzar sus objetivos rela-
cionados con el trabajo:

e Aprender correctamente las tareas
y aumentar la productividad
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e Pasar de una tarea a otra y mejo-
rar la calidad del trabajo

e Tomar buenas decisio-
nes y afrontar el cambio.

e Establecer objeti-
vos de rendimiento

e Siguiendo las normas
de seguridad laboral

e Estar motivado
* Presenstarse adecuadamente arreglado

e Interactuar apropiadamente con clien-
tes/compafieros de trabajo.

e (Construyendo confianza

e Identificar opciones de apoyo
dentro del lugar de trabajo.

e Identificar opciones de apoyo
dentro del lugar de trabajo.

e Aprender a comunicarse efectivamente

Horas y Tarifas de Pago

Las horas de trabajo para Empleo con Apoyo variaran
en cada lugar de trabajo. El Centro de Entrenamiento
Lincoln hara todo lo posible para ayudarle a encon-
trar empleo durante horas que funcionen para usted.
Las horas de trabajo se discutiran detalladamente con
usted antes de la colocacidn laboral real.

Tarifas de Pago para Colocacién Grupal

Las tarifas de pago del Grupo de Empleo con Apoyo
basado en la comunidad se basan en los salarios
vigentes y por debajo del minimo. Las tasas de pago
son Unicas para cada ubicacién y lugar de trabajo. Si
gana un salario inferior al minimo, su tarifa salarial
es una tarifa por hora basada en el salario predomi-
nante para ese tipo de trabajo, asi como en su nivel
de productividad (qué tan rapido y qué tan bien real-
iza su capacitacion laboral). Un salario prevaleciente

N

B
S

es un salario estandar que se paga a las personas que
trabajan en un tipo de trabajo similar. Lincoln Training
Center sigue las leyes del Departamento de Trabajo
de California con respecto a su pago por capacitacion.
Se realizard un estudio de tiempos dentro de los

primeros 30 dias de empleo y dos veces al afo a

partir de entonces para determinar que su tasa
de productividad es precisa.

Los dias de pago son los dias 10 y 25 de cada mes.
Si cualquiera de estos dias cae en sabado o domingo,
recibird su cheque el viernes anterior.

Tarifas de pago para colocacién individual

Las tarifas de pago paralos Participantes de Colocacion
Individual no seran inferiores al salario minimo estatal
y se basaran en el empleador individual.

Informe de ganancias

Si recibe fondos de SSI o SSA, deberd informar sus
ingresos brutos mensuales a la oficina del Seguro
Social asignada. No informar sus ganancias podria
resultar en un pago excesivo. Si se produce un pago
excesivo, es posible que deba devolver el monto del
pago excesivo. Lincoln Training Center puede ayudarlo
arecopilar la informacioén salarial necesaria para infor-
marla a SSl o SSA, pero es su responsabilidad informar
estos salarios.

Pago de Dias Festivos

LTC ofrece un minimo de 10 dias festivos pagados
a aquellos participantes empleados en colocacion
grupal al finalizar su periodo de prueba de 90 dias;
sin embargo, es un beneficio discrecional revisado
anualmente por la Junta Directiva y esta sujeto a
cambios. Ademas, los participantes deben trabajar el
dia anterior y el dia posterior al feriado para recibir
una compensacion por el feriado. Si esta empleado
en una colocacién individual, recibird los beneficios
complementarios ofrecidos a través de su empleador.
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Dias Festivos Reconocidos por LTC

10- Dias de Vacaciones Minimas incluyen:

Dia de Trabajo

Dia de los Veteranos

Dia de Accidén de Gracias
Dia después de

Accidn de Gracias
Navidad

Dia de Afio Nuevo

Dia de Martin Luther King
Dia del Presidente

Dia Conmemorativo
Cuatro de Julio

BENEFICIOS COMPLEMENTARIOS

A. Tiempo de Vacaciones

El tiempo de vacaciones queda a discrecién de la Junta
Directiva del Lincoln Training Center y lo revisa anual-
mente. El nimero de dias de vacaciones se basaenla
duracién de su servicio en Lincoln Training Center. El
tiempo de vacaciones no se puede acumular (trans-
ferir) de un afio al siguiente. A continuacion se detalla
el cronograma utilizado para calcular el nimero de
dias de vacaciones asignados.

Duracion del Servicio Dias de Vacaciones Ganados

0-3 meses 1 dia pagado
4-6 meses 3 dias pagados
7-9 meses 6 dias pagados
10-12 meses 9 dias pagados
1 afio+ 12 dias pagados

A

A/
O

*Nota - Es posible que se apliquen otros dias festivos a

los sitios de trabajo comunitarios estatales y federa-
les. Ademds, aunque te paguen las vacaciones, no te
garantiza que vayas a estar libre ese dia. Consulte a su
supervisor para conocer su calendario de dias festivos
especifico.

B. Cheques de Bonificacién

Lincoln Training
Center patrocina un
plan de incentivos
adicionales que

la Junta Directiva
puede aprobar
anualmente a
discrecion. Este cheque de bonificacién se basa en
la cantidad de afos que ha sido participante de LTC.

C. Compensacioén laboral

Si se lastima mientras trabaja, puede ser elegible para
recibir beneficios de compensacién laboral. Usted es
responable de informar la lesién a su supervisor de
LTC de inmediato. El supervisor de LTC completara un
informe de incidente y luego tomara las medidas nece-
sarias para garantizar que reciba la atencion adecuada.
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SUS RESPONSABILIDADES

Como parte de un grupo de empleo comunitario del
Lincoln Training Center, se espera que usted:

1. Preséntese a su lugar de trabajo a tiempo todos
los dias.

2. Llame temprano sillegara tarde o no podra llegar.
Llame siempre al nimero de teléfono que le haya
proporcionado su asesor laboral. Si utiliza trans-
porte contratado, deberda ponerse en contacto
con su proveedor.

3. Regresar al trabajo a tiempo después de los
descansos.

4. Vestirse apropiadamente. Cumpla con las reglas
de vestimenta en el lugar de trabajo.

5. Respetarlos derechosy la propiedad de los demas.

6. Cuidado con tus articulos
personales. Se recomienda
encarecidamente dejar en
casa los objetos de valor
y grandes cantidades
de dinero en efectivo.

7. Realice llamadas tele-
fénicas personales
Unicamente durante los
descansos o la hora del almuerzo.

8. Seguir las normas de seguridad en todo el tiempo.

Lincoln Training Center utiliza intervenciones conductu-
ales positivas antes de los procedimientos restrictivos.
Un enfoque de equipo para determinar los apoyos
necesarios es un protocolo comun vigente en LTC.
Cada incidente se revisa individualmente para deter-
minar el siguiente paso necesario.

POLITICA SOBRE DROGAS, ALCOHOL Y SUSTANCIAS CONTROLADAS

Lincoln Training Center es un lugar de trabajo libre
de drogas y alcohol. Por tanto, quedan prohibidas las
siguientes acciones:

a. Presentarse a trabajar bajo la influencia de alco-
hol, estupefacientes, drogas ilegales o sustancias
controladas.;

b. El uso ilegal, posesidn, fabricacion, transferen-
Cia, compra, venta o intento de compra o venta
de estupefacientes, drogas ilegales o sustancias
controladas de cualquier manera, durante las horas
de trabajo o mientras se estd en el trabajo o
en propiedad propiedad o arrendada de Lincoln
Training Center, incluyendo estacionamientos;

c. De cualquier manera, utilizer el Centro de
Capacitacion Lincoln de propiedad o propiedad

arrendada de Lincoln Training Center o en otra
propiedad que tenga contrato con Lincoln Training
Center para fabricar o traficar con estupefacientes
o drogas ilegales.

Ademas, si esta tomando un medicamento, recetado
o no por su médico, que pueda afectar negativamente
su capacidad para realizar sus tareas de manera segura
o productiva, debe informar dicho uso de medica-
mento a su supervisor. Esto incluye medicamentos que
estan etiquetados o que se sabe que posiblemente
afectan el juicio o causan somnolencia o mareos.

Usted tiene la responsabilidad de reportar cualquier
situacion de drogas, alcohol o sustancias controladas
que afecte el lugar de trabajo.
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REGLAS DE COMPORTAMIENTO

1. No Armas.

2. No alcohol ni drogas ilegales. No presentarse
a trabajar bajo la influencia de alcohol,
drogas ilegales o sustancias controladas.

3. No fumar en el edificio ni en los
vehiculos. Solo se permite fumar en areas
designadas durante los descansos.

4. Ningin comportamiento agresivo,
violento o acosador.

5. No tocar de forma inapropiada o
irrespetuosa a ninguna persona.

6. No dafar la propiedad.

7. No robar.

8. No usar malas palabras
(profanidad). .

9. No dormir durante
las horas de trabajo.

10. Ninguna conducta inapropiada
hacia su supervisor o negarse a realizar
tareas legales asignadas por el supervisor.

Cualquier violacidn de lo anterior puede tener conse-
cuencias graves, incluida la suspensién o terminacion.
Estas infracciones serdn evaluadas de forma individual.
Si cree que somos injustos, consulte el procedimiento
de quejas.

ASISTENCIA /| PROCEDIMIENTOS DE LLAMADAS

En caso de que deba ausentarse del trabajo o vaya a
llegar tarde y esté en colocacidon grupal, debe comuni-
carse con LTC antes del inicio de su jornada laboral. Si
utiliza transporte contratado, también es responsable
de informarles que cancelen su transporte del dia si
va a estar ausente. Si estd en Colocacidn Individual,
deberd comunicarse directamente con su empleador
y seguir las pautas de su empleador.

Si estd ausente durante tres dias seguidos, se le pedira
que traiga una nota del médico correspondiente a los
dias que estuvo ausente. Esta nota debe indicar que
estd autorizado a regresar a trabajar. El ausentismo
o las tardanzas excesivas pueden resultar en medidas
disciplinarias, hasta el despido.

Llamadas Telefdénicas

Sélo podra utilizar su teléfono celular durante sus
periodos de descanso y comida. Esta prohibido el uso
del teléfono de un empleador.

En caso de una emergencia, si es necesario que lo
contacten en el trabajo, primero se debe llamar a su
administrador de casos o asesor laboral. Luego se le
informard de la llamada y se le proporcionard acceso
para devolver la [lamada.

Por este motivo, se recomienda que los nimeros de
contacto de LTC se proporcionen a los familiares o
cuidadores.
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Causas de Suspensién-Terminacion

Cualquiera de los tipos de conductas relacionadas con
el trabajo que se mencionan a continuacion, segun la
gravedad y la naturaleza de la conducta, puede conll-
evar alguna o todas las siguientes consecuencias:

1. Advertencia verbal official y documentada
2. Advertencia escrita

3. Suspension y/o terminacién
1. Poca Asistencia

a. Tres (3) ausencias injustificadas
en un (1) mes.

b. Romper un contrato de
asistencia o comportamiento firmado.

c. Estar ausente de su sitio durante el horario laboral
sin notificacion ni aprobacion del personal del
Lincoln Training Center.

2. Lenguaje verbalmente abusivo/inapropiado

a. Usode malas palabras en el trabajo. (profanidades)

PROCEDIMIENTO DE SUSPENSION

Usted puede ser suspendido por cualquiera de los
motivos sefialados en la seccidn de causas de suspen-
sion/terminacion de este manual. El Administrador de
Casos, el Administrador de Programas, el Director de
Programas o el Director de Servicios Comunitarios
tiene la autorizacion para invocar suspensiones. Sera
suspendido por un periodo de tiempo predeterminado
a discrecién de cualquiera de este personal desig-
nado. Tras la implementacion de los procedimientos
de suspension, ocurrird lo siguiente:

1. Recibira una notificacidn de su suspension (ya sea
verbalmente o por escrito).

2. Si corresponde, se notificard a sus padres y/o al
proveedor de alojamiento y cuidado.

W

. Amenazas verbales y/o comportamiento irres-

petuoso hacia el supervisor, compafieros, otros
empleados o clientes del empleador.

. Falta de cooperacion

Negarse a aceptar asignaciones de trabajo

Actitud irrespetuosa hacia el personal y/o compa-
fleros de trabajo de LTC.

Incumplimiento con LTC o de las normas y regla-
mentos del empleador.

. Comportamientos inapropiados

Comportamientos que tienen el potencial de causar
dafo fisico a uno mismo o a otros (es decir, golpear,
arafar,destruccién de propiedad, etc.)

Comportamientos que tienen el potencial de
alterar el proceso normal de trabajo (es decir,
gritar, burlarse, socializar, dormir, etc.)

Comportamiento fisico/verbal sexualmente abierto
o sugerente.

Se notificard a su coordinador de servicios del
centro regional y al administrador de casos del
DOR.

El personal de LTC generarad un informe de inci-
dente con respecto a la suspension.

Si se suspende durante el transcurso de lajornada
laboral, se le pedira que abandone su sitio inme-
diatamente. Es su responsabilidad organizar el
transporte desde el lugar de trabajo una vez que
se emita la suspension.

Es posible que se programe una reuniéon del
personal central con usted, sus apoyos identi-
ficados, el Coordinador de servicios del centro
regional y el personal de LTC, segun la gravedad
del incidente.
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PROCEDIMIENTO DE TERMINACION

Usted puede ser despedido por cualquiera de las
infracciones sefialadas en la seccidon de causas de
suspensidn/terminaciéon de este manual. El admin-
istrador de casos, el administrador de programas
o el director de servicios comunitarios revisaran la
situacion antes de la terminacién. Al iniciarse los
procedimientos de terminacion, se llevaran a cabo
los siguientes pasos:

1. Usted sera notificado de la terminacidn.

2. Si corresponde, se notificard a sus padres y/o al
proveedor de alojamiento y cuidado sobre la termi-
nacion y se les enviard toda la documentacion
apropiada.

3. Si corresponde, se notificard a sus padres y/o al
proveedor de alojamiento y cuidado sobre la termi-
nacion y se les enviara toda la documentacion
apropiada.

4. Su administrador de casos de LTC completara
un formulario del Departamento de Servicios
de Desarrollo y lo enviard a su coordinador de
servicios.

5. Serealizard una entrevista de salida para derivarlo
a los servicios apropiados.

Perdida de trabajo

En caso de que pierda su trabajo sin que sea culpa
suya, puede regresar al Lincoln Training Center para
ser ubicado nuevamente o regresar al programa para
recibir otros servicios. Si ha sido despedido o ha renun-
ciado voluntariamente de el sitio, se llevard a cabo una
reunion central del personal para discutir las opcio-
nes de empleo.

Politica de medicacion

Todos los participantes del Lincoln Training Center
deben poder cubrir sus propias necesidades de

medicamentos. LTC no gestiona la
autoadministracion de medicamen-
tos utilizados por las personas que
reciben servicios.

Es responsabilidad de los
participantes de Lincoln
Training Center, o de los
representantes de los partic-
ipantes, proporcionar un registro de todos los
medicamentos actuales y/o necesidades especiales.
Tras la admisidn inicial, todos los participantes de
LTC deben completar el formulario de informacién
médica del participante, que se actualizara anual-
mente. Ademas, se debe notificar a LTC cada vez que
haya un cambio en la medicacién y posibles efectos
secundarios enumerados por el médico.

Toda la informaciéon médica del participante se manten-
dra confidencial por la administraciéon de LTC.

El procedimiento para los Participantes que utilizan
medicamentos y trabajan en el programa de Empleo
con Apoyo de LTC es el siguiente:

Tripulaciones Moviles

Todos los miembros de la tripulacion mdvil deben
guardar cualquier medicamento en el vehiculo de
LTC. Todos los vehiculos LTC permanecen bloqueados
cuando no estdn en uso. Los supervisores son respon-
sables de proporcionar acceso a los vehiculos cuando
un Participante solicita acceso para su medicacion,
cuando previamente se haya concertado.

Enclaves

Todos los miembros del enclave deben almacenar
los medicamentos en un lugar seguro, que haya sido
designado por LTC y/o cada sitio de empleo con apoyo.
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El lugar de almacenamiento designado dependerd
de las instalaciones del sitio, la ubicacién de almace-
namiento y sus propias politicas y procedimientos.

La ubicacion designada se discutira durante la orient-
acion inicial del participante.

Necesidades especiales

LTC proporcionara adaptaciones razonables para
aquellos que puedan tener necesidades especiales
cuando se administren sus propios medicamentos.

SEGURIDAD

La intencion del Lincoln Training Center es brindar
el ambiente de trabajo mas seguro posible y tomar
medidas practicas para evitar lesiones a nuestros
empleados. Su supervisor le informara sobre nuestros
procedimientos y normas de seguridad que se apli-
caran a susitio. Las reuniones de seguridad quincenales
brindaran capacitacién sobre posibles problemas de
seguridad en el lugar de trabajo (es decir, técnicas de
elevacién, uso de sefiales de piso mojado, etc.). Se
espera que coopere con el Centro de capacitacion
Lincoln en todos los procedimientos de seguridad.

Las Reglas de Seguridad para recordar incluyen:

1. Siserequiere equipo de seguridad, se debe usary
usar adecuadamente. Los ejemplos incluyen gafas
de seguridad, chalecos protectores y guantes.

2. Obedecer todos los simulacros de seguridad y
evacuacion.

3. Debe informar inmediatamente cualquier acci-
dente y peligro a su asesor laboral. No informar
un accidente o lesién inmediatamente resultard
en una accidén disciplinaria, que puede incluir el
despido.

Cualquier solicitud de este tipo se analizara en el
momento de la admisidn inicial y sera determinada
por el Participante, el Administrador del Caso y las
partes designadas.

Todos los Asesores Laborales de LTC son responsables
de mantener un formulario médico de participante
actualizado, en su manual del Asesor Laboral, para
todos los participantes de LTC bajo su supervision.

LTC proporcionara adaptaciones razonables para
aquellos que puedan tener solicitudes de necesidades
especiales. Esta informacion debe compartirse y discu-
tirse en la reunidn inicial. Se llevara a cabo una revision
formal de las adaptaciones solicitadas dentro de los
tres (3) dias posteriores ala admisién. La revisién inclu-
ira al administrador del caso del participante y a los
miembros del equipo de gestidn. Se proporcionara
una respuesta por escrito dentro de los cinco (5) dias
posteriores a la admisidn.

Derechos del Participante

Las personas con discapacidades intelectuales tienen
los mismos derechos y responsabilidades legales que
garantiza la Constitucion de los Estados Unidos a todos
los individuos

Las personas con discapacidades intelectuales tendran
derechos que incluyen, pero no limatados a, los
siguientes:

1. Vivir una vida independiente, activa y plena;

2. El equipo, la asistencia y los servicios de apoyo
necesarios para tener plenas oportunidades,
proporcionados de una manera que promueva la
dignidad y la independencia;
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3. Uningreso o salario adecuado, lo suficientemente
sustancial como para proporcionar alimentos, ropa,
vivienda y otras necesidades de la vida.;

4. Vivienda accesible, integrada, conveniente y

asequible;

Atencidn de salud fisica y mental de calidad;

Formacidn y empleo sin prejuicios ni estereotipos;

Transporte accesible y libertad de movimiento;

Tener o adoptar y criar hijos y tener una familia;

© o N ovw

Una educacidn publica gratuita y adecuada;

10. Participar y beneficiarse del entretenimiento y la
recreacion;

11. Igualdad de acceso y uso de todos los negocios,
instalaciones y actividades de la comunidad;

12. Comunicarse libremente con todos los conciudada-
nos y quienes prestan servicios;

13. Un entorno sin barreras;

14. Determinar el propio futuro y tomar sus propias
decisiones de vida;

15. Acceso completo a todos los procesos de votacion.

Confidencialidad

Lincoln Training Center se compromete a mantener la
confidencialidad de cualquier informacién que usted
proporcione. La Ley de Practicas de Informacion
de 1977, Cddigo Civil de California, Secciones 1798 y
siguientes, le garantiza ciertos derechos:

* El Derecho a la Privacidad:

Sélo se guardara informacidén sobre usted que searele-
vante y necesaria para llevar a cabo el propdsito del
programa de Lincoln Training Center. La informacidon
se utilizard Unicamente para procesar su programa de
servicios, incluida la resolucién de quejas o apelaciones.

* El Derecho de Acceso:
Puede solicitar acceso a cualquiera de sus registros
mantenidos por Lincoln Training Center. Lincoln

Training Center le permitira a usted o a su represent-
ante elegido inspeccionar, o le proporcionara, copias
de cualquier documento o informacién en el expedi-
ente de su caso.

¢ El Derecho a Solicitar una Enmienda a sus
Registros:

Puede solicitar la correccién de cualquier informacion
errénea en sus registros solicitdndola a su administra-
dor de casos. La solicitud debe ser por escrito y lo mas
especifica posible.

Satisfaccion de los Servicios

Lincoln Training Center estda comprometido a mejo-
rar continuamente nuestra organizacion y servicios.
Le animamos a que nos proporcione comentarios en
cualquier momento sobre cualquier forma en que
podamos mejorar nuestros servicios. Se le pedira que
complete una encuesta de satisfaccién en su reunién
inicial de 60 dias, asi como en sus reuniones semes-
trales anuales. También se recopila informacién de
otras y partes interesadas, es decir, proveedores de
atencion, empleadores, personal de atencidn directa,
agencias de referencia y otros; medir su satisfac-
cion con los servicios de Lincoln. Esta informacidn,
incluidos los datos demograficos del programa, se
compartird con usted durante todo el afio mediante
boletines informativos trimestrales, reuniones del
consejo de participantes, etc. La informaciéon que
usted nos proporcione ayudara a Lincoln a analizar
nuestro desempefio y realizar mejoras para garantizar
que le brindemos servicios de calidad y que continua-
mente hagamos de Lincoln su programa de eleccidn.
Las encuestas de satisfaccion y la informacidn sobre
los resultados también estan disponibles en el sitio
web de Lincoln.
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PROCEDIMIENTO DE QUEJAS DEL PARTICIPANTE

Si tiene una queja formal que desea presentar, se le solicita que la presente por escrito y siga los pasos a contin-
uacion. Si cree que se han violado sus derechos, que pueden incluir, entre otros; Abuso, humillacién, negligencia,
represalias, finanzas, privacidad, etc., usted tiene derecho a presentar una queja formal:

Paso 1

El Participante debe iniciar el proceso de queja notifi-
cando a su Administrador de Caso asignado.

Tanto el participante como un defensor (es decir, el
padre, el tutor, el personal de la junta y de atencidn
o el coordinador de servicios) pueden realizar esta
notificacién en su nombre. Una vez notificado de la
queja, el administrador de casos informara al coor-
dinador de servicios del participante y a las partes
correspondientes que se ha presentado una queja.
Dentro de los cinco dias siguientes a la fecha de recep-
cidn de la queja, el administrador del caso se reunira
con las partes involucradas y presentard un informe
escrito al administrador del programa de empleo con
apoyo. Se enviaran copias del informe a las partes
correspondientes.

Paso 2

Si la resolucidon propuesta por el administrador de
casos no es satisfactoria para el participante, el partic-
ipante (o su defensor) puede pasar al siguiente nivel,
que es el administrador del programa de empleo
con apoyo. Luego, el administrador del programa
se reunira con el participante, su defensor y cual-
quier otro participante para buscar una resolucién. El
Gerente del Programa preparard un informe escrito
dentro de los cinco dias posteriores a la reunidn. Se
enviaran copias del informe al participante y a sus
defensores.

Paso 3

En caso de que la resolucidn propuesta por el
Gerente del Programa aun no sea satisfactoria para el
Participante, el Participante o su(s) defensor(es) noti-
ficaran al Gerente del Programa que desean pasar al
siguiente nivel. Luego, el Gerente del Programa debe
presentar todos los documentos escritos del proceso
hasta la fecha al Vicepresidente de Rehabilitacion
dentro de los cinco dias posteriores a la recepcion
de la notificacion del Participante o defensor de su
deseo de pasar al siguiente nivel. Luego, el vicepresi-
dente de rehabilitacion se reunira con todas las partes
involucradas. Dentro de los diez dias posteriores a esa
reunion, el vicepresidente de rehabilitacion presen-
tara sus conclusiones y propuesta de resolucién por
escrito. Se enviaran copias del informe al participante
y a sus defensores.

En todos los pasos del proceso, el Participante estara
presente en las reuniones, sera consultado con
respecto a las resoluciones propuestas e informado
de sus derechos en caso de que desee continuar con
la queja.

Tras la presentacion de la resolucién propuesta, en
cada paso del proceso, el Participante (y/o su defensor)
tiene cinco dias para indicar si encuentra la resolucion
aceptable o desea pasar al siguiente nivel superior.

En ningdin momento habra represalias por presentar
una queja.
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