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I Introduccién y Titulo

La Ley de Oportunidades y de Innovacién en la Fuerza Trabajadora (WIOA)
establece un disefio programatico para los Programas de Adultos y Trabajadores
Desplazados que consiste en Servicios de Carreras y Servicios de Adiestramiento.
Los servicios de carreras se clasifican en dos categorias, a saber, servicios de
desarrollo de carreras basicos, los cuales deben estar accesibles a todos los
visitantes, que no requieren un involucramiento significativo del personal, y los
servicios de desarrollo de carreras individualizados, que deben ser provistos para
ayudar a las personas a obtener y/o conservar un empleo. Estos son adaptados a
sus necesidades individuales. Para el ofrecimiento de servicios de adiestramiento es
necesario identificar que el cliente posea las habilidades que le permitan participar
con éxito en el programa de adiestramiento seleccionado.
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V.

Propésito

C! propésito de este documento es establecer las normas, procedimientos e
instrucciones generales que procuren uniformidad en el proceso de
adquisicion de servicios de actividades de adiestramiento en el Empleo (OJT),
Adiesiramiento a la Medida (CT), Internado en el Sector Privado vy
Experiencia de Trabajo (WE) de los Programas de Jovenes, Adultos y
Trabajadores Desplazados del Titulo | de la Ley de Oportunidades y de
Innovacién en la Fuerza Laboral.

Base Legal

La base legal de este procedimiento lo constituye la Ley de Oportunidades y
de Innovacion en la Fuerza Trabajadora (WIOA, por sus siglas en inglés), del
22 de julio de 2014 y su reglamentacion propuesta.

Definiciones Aplicables

1. Adiestramiento en el Empleo “On the Job Training’ - Significa el
adiestramiento estructurado provisto por un patrono del sector publico o
privado con o sin fines de lucro a un participante que devenga un salario
mientras realiza una labor productiva en un trabajo que:

a. provee conocimiento o destrezas esenciales para un adecuado
cumplimiento del trabajo;

b. provee un reembolso al patrono de hasta un 50% del salario
devengado por el participante, por los costos extraordinarios de
proveer el adiestramiento y la supervision adicional relacionada al
adiestramiento; y

c. es limitado en duracién, segin sea apropiado para la ocupacion en
la cual el participante esta siendo adiestrado ftomando en
consideracion las destrezas requeridas para la ocupacion, el contenido
del adiestramiento, el nivel de destrezas académicas y ocupacionales



del participante, la experiencia de trabajo previa y el plan de estrategia
individual del participante.

. Adjudicacion - Seleccion del proponente que esta en cumplimiento con
los requisitos para las actividades.

. Adiestramiento a la Medida “customized training” - Es un adiestramiento
disefado y desarrollado para satisfacer las necesidades particulares de un
patrono o grupo de patronos, con el compromiso del patrono de emplear o
en el caso de trabajadores incumbentes, de retener en el empleo, aquellos
individuos que completen satisfactoriamente el adiestramiento, por el cual
el patrono paga no menos del cincuenta por ciento (50%) del costo de
adiestramiento.

. ALDL/C - Area Local de Desarrollo Laboral/ Carclina

. CEP - Significa el Comité de Evaluacion de Propuestas conforme se
dispone en el Articulo X de este Reglamento.

. Codigos Ocupacionales O*NET - Sistema de clasificacion ocupacional
que sustituye al Diccionario de Titulos Ocupacionales (conocido en inglés
como DOT). O*NET provee un lenguaje comun para definir y describir
ocupaciones. La base de datos del sistema O*NET sera la principal
fuente de informacién ocupacional en los Estados Unidos.

. Director Ejecutivo — Se refiere al Director Ejecutivo del Area Local de
Desarrollo Laboral/ Carolina.

. Experiencia de Trabajo - Significa una actividad programatica que puede
ser ofrecida a un participante, la cual se identifica como un servicio en el
Programa de Adulios y Trabajadores Desplazados y como un elemento
dentro del Programa de Jovenes. La misma se concibe como una
experiencia de aprendizaje planificada y estructurada, que se ofrece
en un area de trabajo por un periodo limitado de tiempo, justificada a
base de una evaluacidon comprensiva y plan individual de empleabilidad
del cliente.

. Guia para la Evaluacién de Propuestas — Documento preparado por la
AMOE el cual establece de forma detallada la necesidad publica, el disefio
programatico y las especificaciones del tipo de servicio solicitade y que
sera evaluado. (AMOE SP-05)

10. Internado en el Sector Privado — Actividad que tiene como propdsito

aumentar o desarrollar la empleabilidad a largo plazo de los jovenes
participantes.
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11.Mejoramiento Ocupacional - Actividad que tiene como proposito
adiestrar a una persona empleada para que adquiera las nuevas
destrezas de su ocupacion haciéndolo competitive con [a nueva tecnologia,
mejorando asi su escala salarial. El Area Local de Desarrollo Laboral/
Carolina pagara hasta un 100% del adiestramiento.

12. Organizaciones de Base Comunitaria - Una entidad privada sin fines de

lucro que representa un segmento significativo de la comunidad y que
tiene demostrada capacidad, experiencia y efectividad en el servicio que
ofrecen.

13. Plan de Area Local - Documento preparado por el ALDLC que recoge las

actividades que se llevaran a cabo por determinado periodo.

14. Proveedor de Servicios — Cualquier persona, entidad educativa, entidad

con o sin fines de lucro u organizacidn de base comunitaria elegible para
ofrecer servicios al ALDLC y que pueda ser contratado por ésta.

15.Readiestramiento — Actividad que tiene como propodsito adiestrar a una
persona empleada para que adquiera las destrezas en una nueva
ocupacion con el proposito de ser ascendido y retener su empleo.

Aplicabilidad

Este procedimientc sera de aplicacion a todo proceso de adquisicidon de

servicios en la planificacién, desarrolio e implantacién de las Actividades de
Adiestramiento en el Emplec (OJT): Adiestramiento a la Medida (CT),

Internado en el Sector Privado, Experiencia de Trabajo (WE), Mejoramiento

Ocupacional (MO) y Readiestramiento.

Requisitos para las Actividades de Adiestramiento en el Empleo

1. Caracteristica de un Adiestramiento en el Empleo (On the Job Training
“OJT”)

La actividad de OJT se provee bajo un confrato con un patrono del sector
publico o del sector privado con o sin fines de lucro. El contrato se
establecera con el patrono para proveer adiestramiento ocupacional a
participantes del Programa de Adulios y Trabajadores Desplazados, por el
cual, se reembolsard hasta un 50% del salario del participante para
compensar los costos extraordinarios del patrono de proveer el
adiestramiento, la supervision relacionada y por la baja productividad del
participante mientras se adiestra. Los patronos no vienen obligados a
documentar estos costos extraordinarios.



Al amparo de la Seccion 3(44) de la Ley WIOA, los patronos que ofrezcan
adiestramiento en el empleo a participantes que cualifiquen podran recibir un
rembolso de hasta el 50% de la tasa salarial. Sin embargo, esta misma
seccién establece que en ciertas circunstancias, y a modo de excepcion, el
patrono podra recibir un rembolso mayor al 50% vy refiere a la Seccién 134 (c)
(3)}(H) de la misma ley.

La Seccion 134 (c)(3)(H) establece que para propositos de esta actividad
(OJT). el Gobernador o la Junta Local pudieran aumentar la cantidad del
rembolso hasta un méximo de 76% de la tasa salarial del participante, en un
programa l.levado a cabo bajo el Capitulo li de la ley, si respectivamente:

El Gobernador aprueba el incremento respecto a un programa
que se lleva a cabo con fondos reservados por el estado bajo
ese capitulo,

La Junta Local aprueba, respecto a un programa que se lleva a
cabo con fondos asignados al Area Local bajo los capitulos |l y
11, tomando en consideracion los siguientes factores:

caracteristicas de los participantes (tiempo que lleva
desempleado, destrezas actuales, barreraspara obtener
empleo);

tamano de! patrono (pequenos y medianos comerciantes,
por 10 general, tienen mas barreraspara acceder programas
cuando los rembolsos son mas bajos);

-la calidad del adiestramiento provisto por el patrono y las
oportunidades de crecimientoprofesional que provee;
aquellos otros factores que el Gobernador y/o0 la Junta L.ocal,
respectivamente pudierandeterminar son apropiados. Estos
factores pudieran incluir; la cantidad de empleados
participando del adiestramiento; salarios y beneficios de
esos empleados (al presente y los que se espera reciban al
culminar el adiestramiento), y la relacion del adiestramiento
con fa competitividad del participante.

Cabe senalar y recalcar que, en la actividad de Adiestramiento en ed
Empleo, el participante debe ser compensado con el mismo salario y
beneficios que reciben los empleados que realizan las tareas para las
cuales el primero esta siendo adiestrado.

Rembolso maximo del 75%

Conforme a la Seccion 134 (c)(H)(3), el patrone que participa de la
aetividad de Adiestramiento en el Empleo pudiera recibir un rembolso
maximo, a maodo de excepcion, del 75% del salario por hora del



participante. Para cualificar para este rembolso maximo, que es una
excepcion al 50%, la Junta Local debera considerar varios factores, entre
ellas: :
e Caracterfsticas de los participantes (liempo que lleva
desempleado, destrezas actuales, barreras para obtener empleo);
e Tamano del patrono (pequenos y medianos comerciantes, por 10
general, tlenen mas barreras para acceder programas cuando los
rembolsos son bajos);
e Calidad del adiestramiento provisto por el patrone vy las
oportunidades de crecimiento profesional que provee.

Sera politica publica de esta Junta Local dar prioridad a las
microempresas, pequenas y medianas empresas de la Region, de manera
tal que podamos aumentar su participacion en la actividad de
adiestramiento en el empleo. Para los efectos de esta politica, y de
conformidad con la ley Num. 62 de 2014 conocida como la Ley de Apoyo
a 10 Microempreso y 01 Pequeno y Mediono Comerciante, se definen las
empresas y comercios de la siguiente forma: Microempresa: Negocio 0
empresa que genera un ingreso bruto menor de $500,000.00 cada ano,

y que posee 7 empleados 0 menos; Pequefos Comerciantes: Negocio o
empresa que genera un ingreso bruto menor de $3, ODD, 000.00 cada
ano, y que posee 25 empleados o0 menos;

Medianos Comerciantes: Negocio 0 empresa qgue genera un ingreso bruto
menor de $10, ODD,000.00 cada ano, y que posee 50 empleados 0
menos.

La Junta Local podra otorgar a una Microempresa el rembolso maximo del
salarioc de un participante (75%). En el caso de los pequefos
comerciantes, la Junta local autoriza un rembolso del 65% y de un 55%
para los Medianos Comerciantes. Cuando una empresa 0 comerciante de
mas de 50 empleados y con un ingreso bruto mayor a los $10, ODD,
000.00 solicite se le rembolse mas del 50% del salario del participante 0
del salario promedio por hora que este reciba, la Junta local debera
considerar: la cantidad de participantes que el patrono estara acogiendo
como parte de la actividad, el salario y beneficios que les estan otorgando,
el grade de dificultad del adiestramiento, y el patrono debera demostrar
que el participar de la actividad de adiestramiento en el emplec con un
rembolso del 50% hace onerosa su operacion. Habiendo considerado
estos factores, la Junta local podra, caso a caso, otorgar a modo de
excepcion un remboiso mayor al 50%.

3. Disposiciones Especiales

A los patronos, que contraten personas con discapacidad aptas para
trabajar y ex convictos, se les reembolsara el 75% del salario del



participante, que cumpla con estos criterios. En este caso en particular
no se considerara el tamafio de la empresa.

4. Duracién

Las propuestas para un contrato de OJT debe coniemplar el limitarse al
periodo de tiempo que requiera el participante para convertirse proficiente o
habil en la ocupacion para la cual se provee el adiestramiento. Para
determinar la duracién del contrato se debe tomar en consideracién las
destrezas requeridas para la ocupacion, el contenido del adiestramiento, el
nivel de destrezas académicas y ocupacionales del participante, experiencia
de trabajo previa y el plan individual de empleabilidad del cliente.

5. Requisitos para la Ocupacion

Para determinar si el adiestramiento para una ocupacién es elegible para
llevarse a cabo mediante un OJT, se debera considerar lo siguiente:

1. La ocupacion debe formar parte del mercado en demanda ocupacional.

2. La ocupacion debe ser una que requiera altas destrezas (Standard
Vocational Profile (SVP) de 2 0 mas.

3. La ocupacion debe proveer un potencial de crecimiento en la profesion.

4. La ocupacion debe proveer al menos 20 horas de empleo semanales y
cumplir con la medida de ejecucion relacionada al salarioc promedio,
independientemente del total de horas trabajadas por semana en un
empleo no subsidiado.

5. La ocupacion no debe estar relacionada a actividades politicas ni
religiosas.

6. Para una persona empleada, la ocupacion debe proveer al cliente un
aumento en las ganancias y destrezas adicionales.

7. No deben ser ocupaciones de temporadas o que tengan un porciento
alto de transferencia “furnover”.

8. No deben ser ccupaciones en las que el principal recurso de ingresos
sean propinas o comisiones.



6. Oftros criterios a considerar

1.

No se debe contratar con un patrono que haya exhibido previamente
un patron de fallas en proveer a los participantes de OJT empleo
continuo por largo periodo con salarios, beneficios y condiciones de
empleo iguales a aquellas que se les provee a sus empleados
regulares.

l.os contratos de OJT pueden ser suscritos para personas empleadas
si el empleado no devenga un salario que le permita ser autosuficiente,
segun determinado por la politica de 1a Junta Local; y el adiestramiento
en el empleo esté relacionado a la infroduccion de nueva tecnologia,
de nuevos productos y procedimientos de servicios, ascensos a
nuevos empleos que requieran destrezas adicionales, literacia en el
lugar de empleo o para otro propoésito apropiado identificado por la
Junta Local.

7. Requisitos para el Reclutamiento

Antes de referir a un participante para una actividad de OJT se debera
considerar lo siguiente:

1. El participante tiene que haber cumplido con los requisitos de
elegibilidad para los servicios de adiestramiento y haber
determinado un manejador de casos, que el participante no esta
apto para obtener o retener un empleo a través de los servicios
provistos.

2. En la evaluacion del participante y en el desarrollo de la estrategia
individual de servicios realizada por el manejador de casos, se
identificara conjuntamente con el participante, cuan adecuada es ia
actividad de OJT para este. Se debera considerar si el cliente
tiene:

i. Una meta real y compromiso de obtener un empleo regular y por
fargo periodo;

ii. Interés en ia ocupacion en que se adiestrara;

iii. Las destrezas basicas necesarias en la ocupacidn para
comenzar el OJT;

iv.  Conocimientos necesarios en el lugar de empleo, tales como:
1. asistencia y puntualidad

2. vestimenta adecuada
3. relaciones con otros empleados



4. resolucidén de conflictos
5. deberes y responsabilidades
6. actitudes positivas en el empleo

v. Las destrezas de pre-empleo y requisitos necesarios
identificados por el patrono antes del OJT,;

vi. Certificaciones de destrezas ocupacionales

vii.  Cualquier barrera que pudiera interferir en completar

exitosamente el OJT (transportacion, cuido de nifios, salud)

VIl. Adiestramiento a la Medida

El Adiestramiento a la Medida (al igual que el OJT) es otra de las excepciones
al requisito de cuentas individuales de adiestramiento para financiar los
servicios de adiestramiento a participantes.

a.

El participante tiene que haber cumplido con los requisitos de
elegibilidad para los servicios intensivos, haber recibido al menos un
servicio intensivo y haber determinado un manejador de casos, que
el participante no estd apto para obtener o retener un empleo a
través de los servicios provistos.

Es requerido que el paitrono se comprometa a emplear al
participanie o a retenerle en el empleo una vez este finalice
exitosamente el adiestramiento.

Los costos de adiestramiento que pueden ser reembolsados en
hasta un 50% bajo la actividad de adiestramiento a la medida son
los siguientes: costos relacionados a la matricula del adiestramiento;
salarios de los instructores o adiestradores; costos relacionados al
desarrollo de curriculo; materiales didacticos; certificaciones,
licencias y credenciales; gastos de viajes de los instructores o
adiestradores en Puerto Rico y Estados Unidos y sus territorios.

. Al igual que en la actividad de adiestramiento en el empleo (OJT), la

duracion del adiestramiento a la medida dependera de la evaluacion
de las destrezas requeridas para la ocupacion, las destrezas y
educacion del participante y su experiencia previa.

En el caso de que la actividad de adiestramiento a la medida se
lleve a cabo con personas ya empleadas, el mismo es permisible
siempre y cuando el empleado no devengue un salario que le
permita ser autosuficiente, segun determinado por la politica de la
Junta Local; y el adiestramiento esté relacionado a la introduccién



de nueva tecnologia, de nuevos productos o procedimientos que
requieran readiestramiento para la adquisicién de nuevas destrezas,
ascensos a nuevos empleos que requieran destrezas adicionales,
literaria en el lugar de empleo o para otro propésito identificado por
la Junta Local

La prommocion y solicilud de propueslas estara basada en las metas de
servicios establecidos en el Plan del Area Local y de las necesidades
detectadas, a través de la clientela que visita el Centro de Gestidén Unica.

Vill. Experiencia de Trabajo

Esta actividad esta dirigida principalmente a desarrollar en los participantes
buenos habitos y destrezas basicas necesarias para el mundo del trabajo,
facilitandole su integracion al Mercado laboral. Por lo que, debera estar
disefiada con el objetivo de incrementar la empleabilidad de los individuos.

1.

lLa Experiencia de Trabajo puede ofrecerse en el sector privado con
o sin fines de lucro o en el sector publico, con o sin subvencién de
fondos WIOA. Por constituir una actividad eminentemente de
aprendizaje de buenos habitos y destrezas basicas en un lugar de
trabajo, la Experiencia de Trabajo no debe rebasar las 480 horas o
tres (3) meses de duracion, ni exceder de seis (6) meses si es a
tiempo parcial (“Part-time”)

Se puede hacer excepciones a esta limitacién en la duracién de la
actividad, no obstante, toda excepcion debera estar
razonablemente sustentada en el Plan Individual de
Empleabilidad del Cliente desarrollado por el Manejador de Casos.
Las Juntas Locales de Inversion podran establecer limites o
expandir estos términos sujeto a las necesidades de la clientela a
servir y a las destrezas (basicas) que han de adquirir los
participantes mediante la Experiencia de Trabajo. Disponiendose
que en ningun caso el terminc de duracion podra exceder de un
afio.

Una vez finalizada la Experiencia de Trabajo, se espera que el
participante esté preparado para obtener un empleo no subsidiado.
Se determinaréd mediante una evaluacién si el participante
desarrolid las destrezas establecidas en el Plan Individual de
Empleabilidad del Cliente, tras io cual, éste sera ubicado en el
empleo. De no ser asi, este podra pasar a pariicipar de otro
servicio intensivo (distinto) o de servicios de adiestramienio. En
dicho caso tanto la necesidad de otro servicio intensivo o la
necesidad de adiestramiento deberan estar razonablemente

10



sustentadas en el expediente del participante. No sera permitido
volver a participar de la actividad de Experiencia de Trabajo.

4. A tenor con el objetivo de obtencion de un empleo no subsidiado
para el participante, el Area Local, determinara si es razonable
incluir en el Contrato de Experiencia de Trabajo una clausula de
commpromisoe de colocacion y relencion en el empleo cuyo por ciento
(%) podra variar dependiendo de las politicas establecidas a estos
efectos por la Junta Local de Inversion.

5. La Experiencia de Trabajo, como norma general, debe ser con
paga de salario para los participantes siempre que se configure la
relacion patrono-empleado en la actividad, en cuyo caso es de
aplicacion la Ley Federal de Normas Razonables del Trabajo (“Fair
Labor Standards Act”). No obstante, las Experiencias de Trabajo
sin paga pueden ser planificadas y se pueden combinar con otros
servicios identificados en la Especificacion de Trabajo o Propuesta
de Trabajo.

6. La Experiencia de Trabajo no puede sustituirse por la Actividad de
Adiestramiento en el Empleo (OJT), ya que van dirigidas a
personas elegibles con diferentes necesidades ocupacionales vy
persiguen distintos propodsitos.

7. La Experiencia de Trabajo no peodra utilizarse como un subterfugio
y/o sustituto para el empleo en el Servicio Publico, subvencionado
con fondos del Titulo | de WIOA.

8. En la Experiencia de Trabajo, se le pagara al participante, el salario
minimo federal por hora 0 mas de acuerdo a lo negociado en la
propuesta.

1. El (La) Asistente de Contabilidad verificard que los cdmputos de
los dias trabajados estén correctos.

2. El (La) Asistente de Contabilidad verificara que las horas sean
las correctas y no se excedan de las estipuladas en el contrato.

3. Verificara los dias feriados. Estos se pagan si asistid los dias
laborables antes y después del dia feriado

IX. Internado en el Sector Privado
l.a propuesta proveera al joven una exposicion al trabajo a fravés de su

ubicacidn en entidades privadas incluyendo entidades sin fines de lucro con el
objetivo de lograr conciencia sobre los requisitos para retencion de un empleo.

11



La duraciébn de esta actividad estard basada en las necesidades del
participante y la ocupacion en que se ubique al participante, de la preparacion
academica, destrezas y aptitudes del joven.

1. Un Internado puede combinarse con un adiestramiento institucional
relacionado con la ocupacion o con adiestramiento en destrezas
basicas y conocimienlos en lorno a las habilidades necesarias para
competir en el Mercado de empleo local. El Area Local de Desarrollo
Laboral/ Carolina pagara hasta un 100% del salario basico por hora
mientras dure la actividad.

2. En el Internado Privado, se le pagara al participante, el salario
minimo federal por hora o mas de acuerdo a lo negociado en la
propuesta.

a. El (La) Asistente de Contabilidad verificara que los computos de
los dias trabajados estén correctos.

b. El(La) Asistenie de Contabilidad verificara que las horas sean las
correctas y no se excedan de las estipuladas en el confrafo.

c. Verificara los dias feriados. Estos se pagan si asistio los dias
laborables antes y después del dia feriado.

X. Readiestramiento

La actividad es permitida si el salario devengado por el empleado en la
ocupacion actual no le permite la autosuficiencia.

El ALDLC pagara hasta un 100% del costo del adiestramiento.
XI1. Disposiciones de Politica Publica del Area Local en la Seleccién de
Proveedores de Servicios

Como politica general, se consideraran los siguientes factores en su orden de
importancia:

1. Experiencia Previa del Proveedor

Se determina a base de los logros y resultados obtenidos en proyectos
anteriores ofrecidos por la entidad. No se considerara contratar a
patronos que han recibido pagos bajo contratos anteriores, que han
demostrado un patrén de no cumplir con proveer a los participantes un
empleo a largo plazo como empleados regulares de la empresa con los
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mismos beneficios de otros empleados en posiciones similares.
(Informe de Ejecucidn)

En casos de entidades sin experiencia previa en el Area Local se
verificara su experiencia con otras entidades del Sistema WIOA. Las
entidades de reciente creacion seran evaluadas a base de su potencial
desarrollo.

2. Probabilidad de Alcanzar Metas o Medidas de Ejecucion

Se refiere a la efectividad del Proveedor de Servicios en alcanzar los
objetivos establecidos por el Area Local, en relacién con la ejecucion
establecida para Proveedores. Se tomara en consideracion la
habilidad para colocar a los participantes en empleos no subsidiados al
finalizar la participacion.

3. Estabilidad econémica

Se trata de la empresa (estado financiero o proyeccion de negocios
certificado por un CPA.)

4. Cumplimiento Ley ADA

Adecuacidad de las facilidades fisicas del proyecto (cumplimiento con
Ley Federal ADA.)

Xll. Comité de Evaluacion de Propuestas
a. Creacion del CEP

Con el propésitc de agilizar el proceso de evaluacion de propuestas para las
distintas actividades se constituirda un Comité de Evaluacion de Propuestas
(en adelante el CEP), quien tendra la responsabilidad de evaluar las mismas.

b. Composicién

El CEP estara compuesto por el Coordinador del Ar+ea de Patronos quien
Fungira como Presidente del Comité ademas dos (2) miembros permanentes
y uno (1) itinerante, que sera el Coordinador de Servicios sobre la propuesta
a evaluar. Asi también, contard con dos (2) Miembros Alternos que seran
convocados en ausencia de los miembros en propiedad.

Dado que ila membrecia del coordinador del area concernida al servicio
solicitado opera en funcién de su cargo, éste sera activado cuando el servicio
convocado mediante la Solicitud de Propuestas sea interesado y/o
gerenciado por su area.
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c. Reuniones del CEP

El CEP se reunira cuando sea necesario previa convocatoria a tales efectos.
Constituira quorum la presencia de dos (2) miembros en cada reunion.

Para la evaluacion de cada proceso de adquisicion de servicio, el (la)
Presidente{a) del Comité convocara a los miembros del Comité mediante
comunicacion escrita, indicando la fecha, hora y lugar de la reunién. Las
reunicnes posteriores quedaran citadas por el (Ia) Presidente(a) del Comite
en la misma reunién a celebrarse como si se tratara de una continuacion de la
reunién anterior, sin necesidad de convocatoria.

Los procesos evaluativos del comité son confidenciales y sus miembros han
de velar por la integridad del proceso evaluativo y proteccion de los mejores
intereses de Area Local en toda recomendacion de seleccion. Ningln
empleado o funcionario del ALDLC podra ser miembro de éste comite cuando
su participacion en el mismo pueda conllevar una situacion de conflicto de
intereses real o0 aparente.

d. Deberes y Funciones del CEP
1. Los deberes generales de los Miembros del CEP son:

a. Asistir a todas las reuniones del Comité a las que sea convocado;

b. Participar activamente en el examen y evaluacién razonada de
propuestas, aportando sus conocimientos a fin de recomendar la
seleccion que mejor satisfaga las necesidades e intereses del
ALDLC Inhibirse de evaluar propuestas cuando existan relaciones
de parentesco o amistad estrecha con cualquier proponente en un
proceso de adjudicacién, que pueda dar apariencia de favoritismo,

preferencia o parcialidad.

2. Los deberes del(de |la) Presidente(a) del CEP son:

a. Representar al Comité en todas aquelias funciones inherentes a su
cargo;

b. Convocar las reuniones del Comite;

c. Custodiar las propuestas recibidas y sefialar la fecha de apertura y
comienzo de la evaluacion de las mismas;

d. Dirigir los procesos de evaluacidn de propuestas;

e. Ser responsable en términos generales y a través de su rol en el
Comite, de que se cumpla con este procedimiento;

f. ldentificar la necesidad excepcional de asescramiento técnico
especializado;
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g. Constituir y mantener un expediente que documente la cronoclogia
del respectivo proceso de adjudicacion efectuado (i.e., solicitud.
presentacion y evaluacién de Propuestas de Servicios sometidas,
recomendacion del comité, seleccibn y notificacion de la
determinacion del ALDLC al proponente).

Xlil. Denegacién de Propuesta

En estos casos el (la) Presidente(a) del Comité preparara una minuta corta
donde haga constar que la propuesta en cuestién no cumple con uno o varios
de los requisitos considerados como indispensables. Dicha minuta se unira a
la propuesta denegada, la cual se hard formar parte del Expediente de
Adjudicacién de Propuestas correspondiente.

En todo caso, se le notificard al proponente la razén por la cual su propuesta
no fue evaluada.

XIV. Procedimiento para el Tramite de Propuestas sin Competencia

Las propuestas de Adiestramiento en el Empleo, Mejoramiento,
Adiestramiento a la Medida, Experiencia de Trabajo, Internados, entre otras
se recibiran a través del Especialista de Promocion y Mercadeo, quien se
asegurara de su cumplimiento. Este sometera la propuesta al Coordinaro de
Servicios a Patronos para la evaluacion de Propuestas. El Especialista de
Promocién y Mercadeo participara de la evaluacién de propuesta con el
proposito de aclarar dudas de la propuesta presentada.

Luego de aprobada la misma, se le entrega al Especialista de Promocion y
Mercadeo para preparar la Separacién de Fondos correspondiente. Luego de
la aprobacion de la separacion de fondos, el Coordinador de Patronos la
enviard al Director Ejecutivo para su determinacién final. El Coordinador de
Patronos preparara la carta de adjudicacion o denegacion para la firma del
Director Ejecutivo.

En el caso de las propuestas aprobadas el Coordinador de Servicios a
Patronos notificara al Oficial de Contratacién la adjudicacion realizada,
acompafiando la propuesta con todos sus documentos para que inicie la
contratacion

XV. Procedimiento para el Tramite de las Propuestas Evaluadas y
Recomendaciones

Propuestas Acepfadas
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Una vez la propuesta es evaluada y recomendada por el CEP se enviara
al Director Ejecutivo para su evaluacion y determinacion correspondiente.
De aceptarse la misma la referird al Oficial de Contratacion, Ila
adjudicacion realizada, acompafiando copia de la propuesta para que se
inicie la contratacion, asegurandose de que se cumple con todos los
requisitos establecidos.

XV1. Reserva de Derechos

Sin limitar la reconocida discrecién del (la) Director(a) Ejecutivo(a) en
cuanto a la determinacion final de seleccion sobre toda recomendacion
formulada por el CEP, el Comité podra no recomendar favorablemente
basado en los criterios evaluativos dispuesios. El (la) Director(a)
Ejecutivo(a) podra en todo caso rechazar la propuesta o solicitarle al
Comité que revalle la misma por razones de interés publico.

Asi también, podra no recomendarse cualquier propuesta cuando la
misma no cumpla con los terminos, requisitos y/o especificaciones de la
Guia para la Preparacion de Propuestas, cuando a juicio del Comité la
misma no corresponda y/o no resulte la que mejor satisfaga las
necesidades e intereses del ALDLC, o cuando ocurra una o mas de las
siguientes circunstancias:

a. Comité advenga en conocimiento informado de que el proponente no
haya cumplido satisfactoriamente con contratos otorgados
anteriormente por cualquier dependencia del Gobierno del Estado
Libre Asociado de Puerto Rico o de los Estados Unidos de América.

b. Cuando la experiencia previa con la prestacién del tipo de servicio
propuesto al Departamento de!l Trabajo y Recursos Humanos, ADL o al
ALDLC, no haya sido satisfactorio;

c. Por cualesquiera otros fundamentos meritorios a la luz de la ley vy
reglamentacion local o federal aplicable

XVil. Salvedad de Interés Publico
El ALDLC se reserva en todo caso el derecho de, por consideraciones de

interés publico condicionar, supeditar y/o dar por terminado cualquier
proceso de adjudicacidn de propuestas.
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XVIl. Procedimiento en Reconsideracion
i. Procedimiento

La parte adversamente afectada por una decision del ALDLC podra, dentro
del término de diez (10) dias a partir de la Denegacion de la Propuesta,
presentar una Mocién de Reconsideracion ante el Director Ejecutivo. El
ALDLC considerard tal Mocion dentro de los diez {(10) dias de haberse
presenlado?.

Una vez presentada y recibida la solicitud de reconsideracion se registrara en
la Oficina del Director Ejecutivo, quien notificard al CEP sobre la misma. El
CEP tendra cinco (b) dias naturales para hacerle llegar una recomendacion al
Director Ejecutivo. De entenderlo conveniente, el Director Ejecutivo podra
solicitar al Asesor Legal del ALDL.C la evaluacion del expediente para que
éste emita una opinion legal al respecto.

Si se tomare alguna determinacion en su consideracion o se acogiera el
recurso, el término para instar el recurso de revisién judicial empezara a
contarse desde la fecha en que se archiva en autos una copia de la
notificacién de la decision. En tales casos se |le notificara a todas las partes,
incluyendo a la parte que solicitd la misma que se ha acogido el recurso de
reconsideracion.  Dicha notificacion se hara mediante fax o medios
electronicos.

Si el ALDLC dejare de tomar alguna accién con relacion a la mocion de
reconsideracion dentro de los diez (10) dias de haberse presentado, se
entendera que ésta ha sido rechazada de plano, y a partir de esa fecha
comenzara a correr el término para la revision judicial. La solicitud de
reconsideracion sera jurisdiccional para poder solicitar la revision judicial.

il. Conftenido

Toda solicitud de reconsideracion debera contener y detallar los fundamentos
en que se basa su reclamacion. Se permitira presentar aquella evidencia que
justifica sus reclamos que no constituyan documentos dejados de presentar al
momento de radicar su propuesta.

iii. Decision
El Director Ejecutivo debera considerar y decidir la misma en un término no

mayor de diez (10) dias laborables de haberse presentado la solicifud. La
decision del ALDLC se notificara a las partes mediante correo certificado.

T Art. 3.19 de la Ley NOm. 170 de 12 de agosto de 1988, segln enmendada.
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Para efectos de la revision judicial de una determinaciéon del ALDLC, el
término comenzara a contar desde la fecha en que se archiva en autos una
copia de la notificacion de la decisién emitida resolviendo la reconsideracion.

iv. Revision Judicial

Una parle adversamente alectada por una orden o resolucion final def ALDLC
y que haya agotado todos los remedios provistos por este Reglamento, podra
presentar una solicitud de revision ante el Tribunal de Apelaciones, dentro de
un término de diez (10) dias contados a partir del archivo en autos de la copia
de la notificacion de la orden o resolucién final, o dentro de los diez (10) dias
de haber transcurrido el plazo para reconsiderar. La mera presentacion de
una solicitud de revisidon al amparo de esta Articulo no tendra el efecto de
paralizar la adjudicacion de la subasta impugnada.

XIX. Codigo de Etica

Todo el personal que interviene en la tramitacion, evaluacion y adjudicacion
de propuestas debera cumplir con las disposiciones de la Ley #12 del 24 de
Julio de 1985, segin enmendada y conocida como la Ley de Etica
Gubernamental de Puerto Rico. Asi también todo proveedor de servicios
cumplira con las leyes y reglamentos del Estado Libre Asociado de Puerto
Rico y en particular con el Cédigo de Efica para Contratistas Proveedores de
Bienes y Servicios y Solicitantes de Incentivos Economicos de las Agencias
Ejecutivas de Estado Libre Asociado de Puerto Rico, Ley Num. 84 de 18 de
junio de 2002, segiin enmendada y expresamente se compromete a regirse
por las disposiciones del mismo.

XX. Procedimiento para el Otorgamiento y Registro de Contratos

El Oficial Contratante (OC) tendrd la responsabilidad de desarrollar los
diferentes contratos para cada actividad programatica, cuya propuesta ha
sido objeto de evaluacién y aprobacion.

Como parte intrinseca de esta responsabilidad el OC debera asegurar el fiel
cumplimiento con la Ley WIOA, su reglamentacion, asi como con leyes
locales, estatales y federales. Debera, ademas registrar el contrato y
radicarlos dentro de los quince (15) dias calendario de otorgado a la Oficina
del Contralor de Puerto Rico. Se asegurara que la propuesta cumple con
todos los requisitos necesarios, segun establecido.

1. Preparacion del Contrato
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Recibida la copia de la carta de aprobacion, copia de la propuesta aprobada
y el desglose de costo, el OC procedera a preparar el contrato.

A. Clausulas minimas que debe contener un contrato de OJT

Los contratos que se suscriban con los patronos para Adiestramiento en
el Empleo (OJT) deben conlener como minimo lo siguiente:

1.

fa ocupacion para la cual se estd ofreciendo el adiestramiento y
descripcion de la misma, destrezas y competencias a ser
aprendidas o adquiridas;

.el bosquejo de adiestramiento que refleje las desirezas

ocupacionales requeridas para la position, incluyendo las horas de
adiestramiento para cada destreza o tarea. La descripcidn de la
ocupacion y el bosquejo deben ser lo suficientemente especificos
gue permitan la verificacion de que el adiestramiento se esta
ofreciendo de acuerdo a lo estipulado en el contrato;

. la cantidad de participantes que van a ser adiestrados;
. €l pago por hora de los participantes;

. el método de pago y la cantidad maxima a ser reembolsada al

patrono;

. las correspondientes garantias y certificaciones que incluyan la

compensacion del participante al mismo salario de los empleados de
la empresa que ocupan la misma position;

. el acuerdo del patrono de mantener y hacer disponible los records

de tiempo, asistencia, nomina u otros para sustentar las cuantias de
reembolso a ser reclamadas bajo el contrato de OJT;

. el compromiso del patrono de emplear o retener en el empleo

aquellos individuos que hayan completado exitosamente el
adiestramiento;

. el deber del patrono de mantener, retener y dar acceso a los

expedientes al Area Local, al ADL, al Contralor y al Departamento
del Trabajo estatal y federal, donde se evidencie los costos
asociados a la actividad de adiestramiento y los correspondientes
reembolsos, tales como registros de asistencia, nomina, facturas y
otra informacién necesaria para responder durante procesos de
monitoria o auditoria;
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10.  prohibicion del uso o uso propuesto de los fondos WIOA para
inducir a que un negocio o parte de un negocio se relocalice y que
los resultados de dicha relocalizacién resulten en que cualquier
empleado(a) pierda su empleo en la localizacion original;

11.  prohibiciébn en el uso o uso propuesto de los fondos de
adiestramienlo WIOA en cualquier negocio o parte de un negocio
que se haya relocalizado en los Estados Unidos, hasta que la
compafa haya operado en la nueva localidad por 120 dias, si la
relocalizacion resulta en que cualquier empleado pierda su empleo
en la localizacion anterior;

12. prohibicion de desplazamiento total o parcial de empleados
del patrono por participantes WIOA,;

13.  provision de beneficios y condiciones de trabajo al mismo nivel y
extension que a otros empleados trabajando por un periodo similar
de tiempo y que realicen el mismo tipo de trabajo;

14.  disposicién sobre no-discriminacidn y prohibicién de actividades
sectarias;

15.  prohibicion del uso de fondos para asistir, promover o detener la
organizacion de uniones;

16.  prohibicion de utilizacion de fondos WIOA para viajes al
extranjero;

17.  prohibicion de actividades politicas y de cabildeo;

18. cumplimienio con los requisitos y restricciones que se
establecen en la Seccidon 181 (a) (b) vy (d) relacionadas a los
beneficios y estandares laborales que aplican a los participanies
bajo las actividades del Titulo 1 de WIOA y a las prohibiciones en el
uso de fondos para fomentar la relocalizacion de empresas o
negocios;

19. clausula relativa a la disponibilidad o existencia de un
Procedimiento de Querellas a tenor con lo dispuesto en la Seccion
181 (c).

B. Clausulas minimas que debe contener un contrato de
Adiestramiento a la Medida

Los contratos que se suscriban con los patronos para el desarrollo de
Adiesframiento a la Medida deben especificar lo siguiente:
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la ocupacién para la cual el participante se estara adiestrando y
descripcion de la ocupacion;

bosquejo de adiestramiento; la descripcién de la ocupacion y el
bosquejo del adiestramienio deben ser lo suficientemente especificos
gue permilan la verilicacion de que el adiestramientu se eslé
proveyendo de acuerdo a lo acordado;

cantidad de participantes que van a ser adiestrados;

costo de adiestramiento por participante;

método de pago y cantidad maxima a ser reembolsada;

Como minimo deberan contener clausulas relacionadas a lo siguiente:

las comrespondientes garantias y certificaciones que incluya la
compensacion del participante al mismo salario de los empleados de la
empresa que ocupan la misma posicion;

el compromiso del patrono de emplear o retener en el empleo aquellos
individuos que hayan completado exitosamente el adiestramiento.

el deber del patrono de mantener, retener y dar acceso a los
expedientes al Area Local, a la Administracién de Desarrollo Laboral, al
Contralor y al Departamento del Trabajo estatal y federal, donde se
evidencie los costos asociados a la actividad de adiestramiento vy los
correspondientes reembolsos, tales como: registros de asistencia,
nomina, facturas y otra informacién necesaria para responder durante
procesos de monitoria o auditoria;

prohibicién del uso o uso propuesto de los fondos WIOA para inducir a
gue un negocio o parte de un negocio se relocalice y que los
resultados de dicha relocalizacion resulien en que cualquier
empleado(a) pierda su empleo en la localizacién original;

prohibicion del uso o uso propuesto de los fondos de adiestramiento
WIOA en cualquier negocio o parie de un negocio que se haya
relocalizado en los Estados Unidos, hasta que la compafifa haya
operado en la nueva localidad por 120 dias, si la relocalizacion resulta
en que cualquier empleado pierda su empleo en la localizacion
anterior;

prohibicion de desplazamiento total o parcial de empleados del patrono
por participantes WIOA;
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XXI.

g. provisién de beneficios y condiciones. de frabajo al mismo nivel y
extension a otros empleados trabajando por un periodo similar de
tiempo y que realicen el mismo tipo de trabajo;

h. disposicién sobre no-discriminacién y prohibicién de actividades
seclarias,

i. prohibicién del uso de fondos para asistir, promover o delener la
organizacioén de uniones;

j. prohibicion de la utilizacion de fondos WIOA para viajes al extranjero;
k. prohibicién de actividades politicas y de cabildeo;

|. disposicion sobre la aplicacion de los mismos beneficios y condiciones
de trabajo a todos los participantes;

m. cumplimiento con los requisitos y restricciones que se establecen en la
Seccion 181 (a) (b) y (d) relacionadas a los beneficios y estandares
laborales que aplican a los participantes bajo las actividades del Titulo
| de WIOA vy a las prohibiciones en el uso de fondos para fomentar la
relocalizacidon de empresas 0 negocios.

2 - Firma del Proponente

Citard a la entidad o proponente para acordar los términos de la
contratacion, tales como comienzo, terminacién, modo de pago, referido de
participantes y firma del contrato. La entidad sera responsable de la
entrega de las certificaciones y o documentos detallados en el formulario
AMOE SP-02, antes de la firma del mismo. De no cumplir con la entrega de
tales documentos, el Area Local de Desarrolio Laboral/ Carolina se reserva
el derecho de reevaluar la solicitud y de revocar la aprobacion de la misma.

Luego de esto el OC procedera a la enumeracion y a registrar en la Oficina
del Contralor el contrato firmado por ambas partes. Firmado y registrado el
contrato, el OC abrira un expediente completo del contrato, incluyendo
original de la propuesta, v los documentos que la sustentan. Se notificara al
proponente mediante carta la disponibilidad de iniciar los servicios. El OC
enviara copia del contrato a las oficinas del Area Fiscal, Presupuesto y Area
Programatica, segun correspenda.

Normas Generales Sobre Confratos

1. Como regla general solamente se podrd enmendar el contrato por las

siguientes situaciones:
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a. aumento y disminucién sobre la cantidad de fondos y participantes
pactados inicialmente;

b. cambios en la fecha de vigencia;

¢. cualquier otro cambio verdaderamente importante e imprevisto que
afecte |a prestacion del servicio.

2. El ALDLC se reserva el derecho de aprobar la enmienda solicitada,
mantener el acuerdo original o rescindir el contrato.

XXN.

Disposiciones Generales

1.

El adiestramiento en el empleo y el Adiestramiento a la medida solo
sera provisto a participantes que tenga menos destrezas que el nivel
de destrezas de entrada requeridas para la ocupacion para la que esta
siendo reclutado.

Para determinar la duracion del Adiestramiento en el Empleo se
utilizaran como guias de referencia [a red (sistema) de informacion
ocupacional O* Net y el “"Standard Vocational Profile” (SVP). Ademas,
se consideraran las destrezas requeridas para la ocupacion, el nivel de
destrezas académicas y ocupacionales del participante, experiencias
de trabajo previas y el plan individual de empleo del participante.

El minimo de horas semanales para un OJT es 20 horas. El tiempo
extra no es permitido; por o cual un participante en adiestramiento no
podra trabajar mas de 8 horas diarias o exceder las 40 horas
semanales.

Se rembolsara solamente por aquellas horas que se utilicen mientras
se adiestra al participante en el empleo. No se rembolsara por el pago
de trabajos realizados fuera de los términos del contrato, ni durante
periodos de recesos o periodos no frabajados. (Ej. Huelgas, dias
feriados, vacaciones, licencias por enfermedad, cierres de emergencia).

Una vez completado el Adiestramientoc en el Empleo como el
Adiestramiento a la Medida, el patrcno deberad emitir un Informe de
Ejecucién y una Certificacion de terminacion a los participantes WIOA,
que declare formalmente que el participante es competente en las
destrezas ocupacionales adquiridas.

. La seccion 667.272 de la reglamentacion final de WIOA establece

cuales son las normas salariales que aplican a los pariicipantes bajo
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las actividades del Titulo I. De acuerdo a dicha seccidon las normas
aplicables son:

a. Los individuos participando en OJT o empleados bajo actividades
del Titulo | de WIOA deberan ser compensados en la misma
proporcion incluyendo los aumentos periodicos, que aquellos en
adiestramiento o empleados que se encuentran en situaciones y
condiciones similares. La compensacion salarial nunca sera menos
que la establecida por el “Fair Labor Standards Act’ o el salario
minimo federal, estatal o local.

b. Los participantes de OJT o empleados bajo actividades del Titulo |
de WIOA deberan recibir beneficios marginales y condiciones de
trabajo al mismo nivel y en la misma medida que aquellos
adiestrados o empleados regulares que se desempefian realizando
tareas similares y que han estado realizando las funciones por el
mismo periodo.

Los salarios, ingresos y pagos a participantes de actividades de Titulo | de WIOA no
seran considerados como ingreso para propésito de ser elegibles bajo otros
programas federales para la cuantia de ingresos a transferir y las ayudas “in kind”
provistas por otros programas federales basados en necesidad salvo para
propositos de la Ley de Seguro Social.

XX,

1.

Procedimiento para enmendar el Contrato

El Proveedor de Servicios notificara mediante carta al Director Ejecutivo a
través del Especialista de Promocion y Mercadeo, Manejador de Casos 0
Coordinador de Servicios su intencion de enmendar el contrato vigente.

. El Manejador de Casos o Especialista de Servicios al Cliente entregara la

carta al Especialista de Promocién y Mercadeo, quien se asegurara de la
disponibilidad de fondos. En el caso de las propuestas por competencia la
disponibilidad de fondos sera tramitada por el Coordinador de Servicios,
segln corresponda.

El Coordinador de Servicios Area de Presupuesto recomienda la peticién y
la somete al Director Ejecutivo

El Director Ejecutivo aprobara o desaprobara la enmienda y notificara al
proveedor solicitante la aprobacion o desaprobacion. En el caso de
aprobacion referira la solicitud aprobada al Oficial de Contratacion quien
procedera a preparar la enmienda correspondiente.

La firma, registro, archivo y radicacion de la enmienda seguira los mismos
pasos del contrato original.
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XXIV. Expedientes de Propuestas aprobadas o denegadas (Expedientes de
Adquisicion)

El ALDLC tendra la responsabilidad de mantener archivos de propuestas
aprobadas o denegadas.

XVII. Derogacion

Este procedimiento deroga el procedimiento AMOE-CGU-SP-02 y cualquier
otro que esté en conflicto con el presente reglamento.

XVII. Aprobacion y Vigencia

Este procedimiento comenzara a regir inmediatamente, a la fecha de su
aprobacion.

25



