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Procedimeinto para Evaluacion de Propuestas

de Adiestramientos Basados en el Empleo

1. PROPOSITO

Cada uno de los modelos de Adiestramientos de Base en el Empleo cubre diferentes
necesidades y proporciona distintos beneficios para los patronos y participantes. Este
documento tiene el proposito de establecer el Procedimiento para la Identificacion,
Evaluacion y Aprobacion de propuestas para el desarrollo de las actividades bajo el
modelo de Adiestramiento en el Empleo (On-the-Job-Training “OJT"), segun
establecido en la Ley de Oportunidades y de Innovacion de la Fuerza Laboral (WIOA, por
sus siglas en inglés) y por la Junta Estatal de Desarrollo Laboral en la politica publica
DDEC-WIOA-04-2022 del Departamento de Desarrollo Econémico y Comercio, el 1 de
junio de 2022.

Il. BASE LEGAL

» Secciones 3(44) y 134 (c)(3)(H) de la Ley de Oportunidades y de Innovacién de la
Fuerza Laboral (Ley Publica 113-128 WIOA, por sus siglas en inglés)

"2 CFR Part 200 Subpart D - Procurement Standards (Uniform Administrative
Requirements, Cost Principles and Audit Requirements for Federal Awards

= Politica Publica DDEC-04-2022 — Requisitos para las Actividades de Adiestramiento
de Base en el Empleo (WBT, por sus siglas en inglés)

» Secciones 680.700, 680.710, 680.720 y 680.730 del Federal Register Vol. 81 No. 161
» “Training Employment Guidance Letter” (TEGL) 13-15
» “Training Employment Guidance Letter” (TEGL) 19-16

® Politica de Adiestramiento en el Empleo nimero 20-07

I1l. DEFINICIONES

Adiestramiento en el Empleo (OJT): El modelo de Adiestramiento en el Empleo, (OJT,
por sus siglas en inglés), se refiere al 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 empleo que:

a. provea los conocimientos y destrezas esenciales para el desempefio pleno y
adecuado en el empleo;

b. provea reembolso al patrono, generalmente hasta un cincuenta por ciento (50%)
del salario del participante, por los costos extraordinarios de proporcionar el
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adiestramiento y supervision adicional relacionada con el OJT. En circunstancias
limitadas, el rembolso puede ser de hasta el setenta y cinco por ciento (75%) del
salario del participante o mayor, segin la dispensa que esté aprobada por el
Departamento de Trabajo Federal; y

¢. cuya duracién se limita segin corresponda a la ocupacién para la que esta
adiestrando el participante, utilizando como referencia el periodo establecido para
la ocupacion por O*NET, asi como las destrezas necesarias, conocimientos,
educacion y nivel de experiencia requerida. La duracién de la actividad se
determina teniendo en cuenta el contenido del adiestramiento, la experiencia
laboral previa, nivel de destrezas académicas y las metas establecidas por el
manejador de caso en el Plan Individual de Servicios (PIE) o la Estrategia Individual
de Servicios (EIS) del participante, segun corresponda.

Para propodsitos de este procedimiento, en adelante, nos referiremos al Adiestramiento
en el Empleo utilizando las siglas en inglés OJT.

IV. PROCEDIMIENTO

La Junta Local de Desarrollo Laboral Guaynabo-Toa Baja, en adelante JLDL-GTB, establece
en este documento el procedimiento que brindara uniformidad al proceso de la
evaluacion, seleccion y aprobacion de propuestas de actividades de OJT. Con el fin de
que sea un proceso eficaz y certero, se utilizaran las mejores practicas segin dispuesto
en las referencias utilizadas para la preparacion de este procedimiento.

A. PROCESO DE ORIENTACION

El personal designado por la JLDL — GTB ofrecera la orientacion a todo aquel
proponente que interese informacion sobre el ofrecimiento de un Adiestramiento
en el Empleo (OJT). Esta orientacion puede darse como resultado de visitas al
Centro de Gestién Unica, oficinas afiliadas, visitas a los patronos, coordinacién con
los Socios (WP-Servicio de Empleo), Ferias de Empleo, entre otros. El proceso de
orientacion contiene, pero no se limita a las siguientes normas:

1. Facilitar y explicar el Formulario de Solicitud de Propuesta de OJT

2. Disponibilidad de los fondos, sus usos permitidos y prohibidos en la ley
WIOA.

3. Documentos requeridos para la evaluacidn de la propuesta y posterior
contratacion.
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4. Documentos requeridos para la evaluacion de la propuesta y posterior
contratacion.

5. Condiciones de trabajo de los participantes, debe asegurarse que estas
seran en igual condicién que los empleados que se desempefian en la
misma ocupacion y periodo.

6. Proceso de reclutamiento y referido de participantes.

7. Duracion del contrato seguin la ocupacién y la evaluacion de los
participantes.

8. Compromiso de retencién de los participantes.

9. Entrega de informacion relacionada a la asistencia de los participantes y su
desempeiio.

10. Formas de facturacion y métodos de pago.

11. Disponibilidad para visitas realizadas por el personal del ALDL — GTB o la
JLDL — GTB.

12. Cumplimiento de las facilidades fisicas con los requisitos de salud,
seguridad y acceso a personas con discapacidad, en cumplimiento con la
ley ADA.

13. Registro y resguardo de los datos de los participantes y toda informacion
relacionada a la actividad.

B. PROCESO DE SOLICITUD
1. SoLiciTup 0 FORMULARIO DE PROPUESTA

El Adiestramiento en el Empleo (OJT) no requiere la inclusion del
patrono/proveedor en la Lista Estatal de Proveedores Elegibles de Servicios de
Adiestramiento, por lo que el proceso se limita a la Solicitud de Propuesta y la
evaluacion del Comité Evaluador Administrativo (CEA). Estos formularios se
incluyen como anejo para referencia.

2. CONTENIDO DE PROPUESTA

La Solicitud de Propuesta (Anejo A) debera estar completada en todas sus partes
con la informacion identificable del patrono/proveedor o entidad colaborativa, en
adelante proponente, sus servicios y personas responsables de contratacion. La
descripcion de la actividad debera contemplar la justificacion de la necesidad de la
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propuesta, el lugar donde ofrecera el adiestramiento, asi como el detalle de las
ocupaciones con las horas de capacitacion y el detalle del salario por cada una. El
proponente debera certificar el compromiso de empleabilidad o retencion de los
participantes que terminen satisfactoriamente la actividad, segin el porciento
acordado con la Junta Local.

3. DocuMENTOS Y CERTIFICACIONES

Las propuestas entregadas deberan estar acompafadas por los documentos y
certificaciones requeridos, segun definidos en el Anejo B, Documentos Requeridos
para la Presentacion de Propuestas de Adiestramiento en el Empleo (OJT).
Propuesta incompleta no sera evaluada. La Junta Local se reserva el derecho de
ampliar o modificar los documentos requeridos como resultado de algin cambio
en las reglamentaciones estatales, federales o locales que estén vigentes al
momento de la evaluacion.

C. COMITE EVALUADOR ADMINISTRATIVO

La Junta Local establecera un Comité Evaluador Administrativo (CEA) que se
encargara de evaluar las propuestas y actuar conforme al mismo. Este Comité
estard compuesto por tres (3) miembros que presentaran al Comité Ejecutivo de la
Junta Local y al Director(a) Ejecutivo(a) del Area Local las recomendaciones sobre
el resultado de las evaluaciones. El presidente de la Junta Local sera responsable
de designar entre los miembros el Presidente del Comité y validara que el mismo
cumpla sus responsabilidades.

1. COMPOSICION

Sub Director(a)

Coordinador(a) de Operaciones
Coordinador(a) de Asuntos Fiscales
2. RESPONSABILIDADES

a. Evaluar la solicitud de propuesta que la propuesta entregada
contenga la informacién completa para su debida evaluacion.

b. Evaluar que la propuesta esté conforme a la politica

c. Verificar que los documentos requeridos estén completos y vigentes.
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d. Evaluar que las ocupaciones solicitadas estén dentro de la demanda
ocupacional de la regién o sea de una industria emergente.

e. Evaluar que se incluyan las destrezas que adquirira el participante al
finalizar el OJT.

f. Validar las condiciones de empleo dispuestas en la propuesta y que
estas estén conforme a la politica publica del ALDL-GTB .

g. Validar la ejecucién previa del proponente, si aplica.

h. Evaluar la capacidad del proponente para proveer el servicio y que
se contemplen recursos apropiados.

i. Validar que se tenga disponibilidad de fondos y razonabilidad de
costos mediante un analisis de Costo de Servicio.

jJ. Evaluar las condiciones del proponente para el cumplimiento con el
Reembolso aplicable, segln la politica publica de OJT vigente del
ALDL-GTB al momento.

k. Evaluar que las facilidades del proponente donde estaran ubicados
los participantes cumplan con las leyes y reglamentaciones estatales
y federales vigentes utilizando el formulario que se incluye como
Anejo D.

l.  Preparar un Informe Ejecutivo con las puntuaciones de la evaluacién
y los comentarios de las evaluaciones de cada miembro del Comité.

m. Otras tareas designadas por el Presidente de la JLDL — GTB.
D. REGISTRO Y REVISION DE PROPUESTA

1. Toda propuesta entregada personalmente sera recibida y ponchada con la
fecha y hora de recibo.

2. Se completard la informaciéon en el Registro de Entrega de Propuestas de
OJT.

3. El(La) Coordinador(a) de Operaciones revisara que la propuesta esté
completada en todas sus partes, incluyendo todos los documentos
requeridos, seguin la Hoja de Cotejo de Documentos (Anjeo B). De no estar
completa se procede a notificar al proponente.
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4. Se revisara la experiencia previa del proponente, si aplica, en actividades
con el ALDL — GTB para que el CEA tenga la informacién al momento de la
evaluacion.

5. Esta revision inicial sera realizada en un término no mayor a cinco (5) dias
laborables, contados a partir de la fecha que fue referida por el funcionario
designado.

6. Si la propuesta estd completa en todas sus partes y cuenta con los
documentos requeridos, sera referida a la oficina correspondiente que sera
custodio de la misma, hasta que el Comité Evaluador Administrativo se
relina para su evaluacion correspondiente.

7. Si luego de la revision inicial, se determina que falta algiun documento
requerido o que la solicitud esta incompleta, se notificara por escrito al
proponente indicando las razones de la devolucion.

E. PROCESO DE EVALUACION DE PROPUESTA

La oficina de Asuntos Operacionales, custodio de las propuestas, notificard a la
JLDL — GTB la necesidad de convocar al Comité Evaluador Administrativo (CEA),
para la evaluacion de estas.

1. Una vez constituido el quérum, el CEA discutird de forma general la
propuesta. No obstante, cada uno de los miembros del Comité evaluara
todos los criterios de la propuesta, conforme al Formulario de Evaluacion
de Propuestas de OJT (Anejo C).

2. Las propuestas que correspondan a proponentes con un historial negativo
de ejecucion seran rechazadas por el CEA. Esta experiencia negativa debera
estar documentada y formara parte del expediente de revision.

3. EI CEA podra evaluar la propuesta en reunion presencial, virtual o mediante
referéndum por medios electronicos con el fin de agilizar el proceso y no
afectar adversamente la evaluacién y adjudicacion de las propuestas.

4. La evaluacion por el CEA sera efectuada en un término no mayor de cinco
(5) dias contados a partir de la fecha en la que les fue referida.

5. El CEA evaluard el Plan de Adiestramiento incluido en la propuesta
conforme a las ocupaciones en demanda de la region y las destrezas de
empleabilidad que propone ensefiar.
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6. El CEA evaluara la inspeccidn de las facilidades y el cumplimiento con todas
las regulaciones estatales, federales y locales.

7. Luego de la evaluacion, el CEA sometera al Director(a) Ejecutivo(a) del ALDL
— GTB las propuestas aprobadas con las recomendaciones o con peticiones
de enmienda, de ser necesario. A su vez, debera presentar a la JLDL — GTB
un Informe Ejecutivo con las propuestas aprobadas o denegadas con la
siguiente informacion: Proponente, Actividad Solicitada, Total de
Participantes Solicitados, Costo, Porciento del Reembolso aplicable,
Puntuaciones de la evaluacién y Comentarios de las evaluaciones de cada
miembro del Comité que sean relevantes.

8. Las propuestas aprobadas, seran sometidas por el/la Director(a) Ejecutivo(a)
al Oficial de Contrataciones para el debido tramite de rigor.

F. ADJUDICACION O DENEGACION DE PROPUESTA

Luego de evaluada la recomendacion del CEA, la JLDL — GTB o el funcionario
autorizado, enviara las determinaciones de cada propuesta evaluada.

1. Notificara por escrito o a través de un correo electrénico al proponente la
adjudicacion o denegacion de su propuesta.

2. De ser denegada, debera incluir las razones e incluir el procedimiento para
someter querellas relacionadas con el proceso de adjudicacion de
propuesta, si aplica.

G. FORMALIZACION DE CONTRATO
1. DocuMENTOS PARA CONTRATACION

Sera requerido presentar todos los documentos requeridos que hayan vencido
durante el proceso o que requieran ser actualizados, asi como cualquier otro que
se disponga por ley antes de la firma del contrato.

2. CONSIDERACIONES DEL CONTRATO

El/La Director(a) del ALDL — GTB delegard en el Oficial de Contratacién la
formalizacion del contrato en un término no mayor de tres (3) dias laborables
luego de la notificacion de adjudicacion. Una vez finalizado el contrato, debera
coordinar con el proponente para la firma.
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1. El contrato debera cumplir con las disposiciones de la actividad aprobada,
las reglamentaciones federales y estatales aplicables, y contener, pero sin
limitarse, las siguientes condiciones:

a. La ocupacion para la cual se estd ofreciendo el adiestramiento y
descripcion de ésta, incluyendo las destrezas y competencias a ser
aprendidas o adquiridas;

b. Que refleje las destrezas ocupacionales requeridas para la posicién,
incluyendo las horas de adiestramiento para la destreza o tarea. La
descripcion de la ocupacién y el bosquejo deben ser lo
suficientemente especificos que permitan la verificacion de que el
adiestramiento se esta ofreciendo de acuerdo con lo establecido en
el contrato;

c. En la que establezca que los proponentes que soliciten reclutar de
uno (1) a cinco (5) participantes tendran treinta (30) dias calendario
para completar el proceso de reclutamiento. En el caso particular de
los que soliciten reclutar seis (6) o mas participantes tendran hasta
un maximo de cuarenta y cinco (45) dias calendario para completar
el proceso de reclutamiento;

d. La cantidad de los participantes y el salario por hora de cada
participante que serd adiestrado. La cantidad del salario a ser
reembolsado, segun el porciento aprobado al proponente;

e. Elmétodo de pagoy la cantidad maxima a reembolsar al proponente;

f. Que el proponente debera cumplir con los seguros de
compensacion, asi como la retencion de contribuciones aplicables;

g. Que el proponente debe mantenery presentar los récords de tiempo,
asistencia, ndmina u otros para sustentar las cuantias de reembolso
a ser reclamadas bajo el contrato de OJT;

h. Cualquier disposicidn aplicable requerida por los estatus federales y
las 6rdenes ejecutivas enumeradas en el 2 CFR parte 200, apéndice

Iy
i. Clausulas generales establecidas en el inciso F sobre “Disposiciones

Generales” en la politica Publica DDEC-04-2022 relativas a las
actividades de Adiestramiento de Base en el Empleo (WBT).
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2. Una vez este listo el contrato para la firma, se comunicara con el proponente
para proceder a firmarlo. El proponente debera firmar el contrato en la
Oficina y en presencia del personal designado en un término no mayor de
tres (3) dias laborables.

3. Si el proponente no se presenta a firmar el contrato, en el tiempo
establecido, el Coordinador de Operaciones notificara, mediante
comunicacion electronica, al(la) Director(a) Ejecutivo(a) o su representante
autorizado para dar seguimiento al Proponente.

4. El registro del contrato se hara dentro de los quince (15) dias consecutivos,
siguientes a la fecha de otorgamiento del mismo o siguientes a la fecha de
enmienda, acuerdo, determinacién, constancia o accion que lo rescinda.

5. Ninguna prestacién objeto del contrato podra comenzar hasta tanto el
mismo se haya presentado para registro en la Oficina del Contralor a tenor
con lo dispuesto en la Ley Nimero 18 del 30 de octubre de 1975, segin
enmendada.

6. Otras consideraciones:

a. La propuesta original, el resultado de la evaluacion formaran parte
del contrato.

b. Se mantendra una copia fisica y digitalizada del contrato y los
acuerdos suscritos.

c. Se enviara una copia digital al proponente.

d. La oficina de Asuntos Operacionales sera custodio de estos
expedientes.

3. INFORMAR LA DisPoNIBILIDAD A LAS OFICINAS AFILIADAS

La JLDL — GTB o el ALDL — GTB, segun se disponga, tendra la responsabilidad de
enviar copia de las propuestas aprobadas y los contratos otorgados a los
Coordinadores de las oficinas afiliadas para su conocimiento.

H. REFERIDOS Y RECLUTAMIENTO DE CANDIDATOS

Una vez formalizado y registrado el contrato se referira al(la) Coordinador(a) del
municipio que corresponda el Patrono, esto con el fin de coordinar el proceso de
Referidos de Candidatos al Patrono y poder efectuar los nombramientos de los
participantes seleccionados por este Ultimo.
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El Patrono que solicite reclutar de uno (1) a cinco (5) participantes tendran treinta
(30) dias para completar el proceso de reclutamiento. En el caso particular de los
que soliciten reclutar seis (6) o mas participantes tendran hasta un maximo de
cuarenta y cinco (45) dias para completar el proceso de reclutamiento.

El(La) Manejador(a) de Casos sera responsable de visitar a los participantes al
patrono a los efectos de asegurarse que el participante estd asistiendo
regularmente, que no tiene problemas de ajustes y otros. Esto Ultimo para
asegurarse que se retenga en el empleo y el cumplimiento con las medidas de
ejecucion. De ser necesario, podra coordinar los Servicios de Sostén que
correspondan, a base de las necesidades del participante.

1. PoR PARTE DEL ALDL — GTB 0 sus OFICINAS AFILIADAS

a. Las Oficinas Afiliadas reclutaran los participantes de acuerdo a los criterios
de elegibilidad de los programas del Titulo | de la ley WIOA: Adultos,
Desplazados y Jovenes y conforme a los requisitos del patrono, segun las
ocupaciones, deberes y responsabilidades.

b. El(La) Coordinador(a) de la oficina afiliada, debera mantener comunicacion
con el/la Directora(a) Ejecutiva sobre cualquier inconveniente que pueda
surgir durante el proceso de reclutamiento o durante el transcurso de la
actividad. Esta comunicacidn debera ser por escrito y quedar evidenciada
en el expediente.

c. El personal de la oficina afiliada sera responsable de visitar a los
participantes durante la actividad y certificar los servicios brindados y el
cumplimiento satisfactorio de los participantes segun el contrato y Plan de
Adiestramiento.

2. POR PARTE DEL PROPONENTE

a. El proponente podra referir participantes que cumplan con los requisitos
segun la ocupacion, deberes y responsabilidades. Estos participantes seran
evaluados por el personal de la oficina afiliada y procederan a realizar la
elegibilidad conforme a los requisitos segun dispuesto en el inciso IV.H.1.

b. Ningun participante referido por el proponente puede tener relacion
consanguinea con este ni lazos de amistad, por la persona que lo
supervisara.
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c. Los participantes referidos por el proponente pueden ser empleados que
requieran de la actividad para mejorar y aumentar sus destrezas
ocupacionales (Adiestramiento a Trabajadores Incumbentes).

V. SISTEMAS DE RECOLECCION DE DATOS

Cada participante sera registrado en el sistema establecido por el Programa de Desarrollo
Laboral o cualquier otro sistema alterno para monitorear el control del registro de
participantes, informes de gastos, gerenciales y estadisticos; y para propdsito del
cumplimiento de las medidas de ejecucion y los informes requeridos por la JLDL — GTB,
DDEC o por DOLETA.

VI. PROCESO DE FACTURACION

Las facturas deberan ser entregadas a la Oficina de Asuntos Operacionales, en donde el
funcionario autorizado revisara que la factura contenga:

a) Factura

b) Hoja de detalle de horas

c) Evidencia de Pago (talonario de pago o ACH)

d) Copia de asistencia de los participantes

e) Factura debe contener el la Certificacion sobre Ausencia de Interés

Una vez revisada y certificada como correcta por el funcionario autorizado en la Oficina
de Asuntos Operacionales se entregara original y digitalizada a la Oficina de Asuntos
Fiscales quien procesara el reembolso al patrono conforme al Manual de Procedimiento
de Asuntos Fiscales.

VII. ANULACION O CANCELACION DE CONTRATO

Existen diferentes razones por las cuales es preciso cancelar o anular una propuesta o
contrato una vez ha sido aprobada u otorgado. Dichas razones deben ser establecidas
en aras de salvaguardar los mejores intereses del Programa.

Razones para solicitar la anulacion o cancelacidon de una propuesta o contrato:
a. El proponente ha manifestado su interés de desistir de la misma.

b. El proponente no ha cumplido con las responsabilidades o acuerdos contraidos.
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c. Enlaimplantacién de la misma se ha establecido que no existe demanda para las
ocupaciones solicitadas.

d. Cualquier otra razén que haya sido establecida por Ley o establecida por la Junta
Local que de paso a la anulacién o cancelacion de una propuesta o contrato.

A tener con lo anterior se efectuara lo siguiente:

a. El(La) Coordinador(a) de la Junta Local deberd notificar al(la) Director(a)
Ejecutivo(a) por escrito.

b. El(La) Oficial de Contratacion efectuara el proceso de cancelacién o anulacién
correspondiente.

VIll. ANEJOS
A. SOLICITUD DE PROPUESTA
B. DOCUMENTOS REQUERIDOS
C. FORMULARIO DE EVALUACION DE PROPUESTA

D. EVALUACION DE LAS FACILIDADES FISICAS

IX. APROBACION Y VIGENCIA

Este procedimiento comenzara a regir inmediatamente, a la fecha de su aprobacién. Sera
responsabilidad del(la) Director(a) Ejecutivo(a) informar al personal, en relacién con este
Procedimiento, dentro de los quince (15) dias después de su aprobacioén.

Este Procedimiento entrara en vigor inmediatamente.

En Guaynabo, Puerto Rico hoy 22 de _noviembe de 2022.
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