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ACTIVIDADES DE EXPERIENCIA DE TRABAJO E INTERNADOS

APROBADO POR:

PRESIDENT, COORDINADORA
JUNTA LOCAL DE INVERSION JUNTA LOCAL DE INVERSION
INTRODUCCION

La Junta de Alcaldes de! Area Local de Desarrollo Laboral La Montafia, integrada por los municipios
de Barranquitas, Cidra, Corozal, Naranjito y Orocovis y la Junta Local de Desarrollo Laboral (Junta
Local), en comun acuerdo, seleccionaron al Consorcio La Montafia, como el ente administrador de
los fondos del Titulo | Jovenes, Adultos y Trabajadores Desplazados de la Ley de Oportunidades y
de Innovacion para la Fuerza Laboral (WIOA por sus siglas en inglés). Este a su vez es el Operador
del Sistema de Gestién Unica Local. Esto, luego de ser designados por el Gobernador de Puerto

Rico para administrar los fondos de |a referida Ley.

PROPQSITO:
El propdsito de este documento es establecer un procedimiento e instrucciones uniformes en el
proceso de identificacion, evaluacion y seleccién de propuestas sometidas por patronos
representantes del sector privado n o sin fines de lucro en relacidn con las siguientes actividades
programaticas:

e Experiencias de Trabajo

e |[nternados
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. FORMULARIOS

Los siguientes formularios serdn utilizados conforme a este Procedimiento:

® Propuesta Servicios de Carrera Individualizados: Internados y Experiencia de Trabajo
relacionados a Ocupaciones y Carreras

* Visita de inspeccion a facilidades fisicas de proponentes

e Evaluacién Propuesta Servicios de Carrera Individualizados: Internados y Experiencia de

Trabajo relacionados a Ocupaciones y Carreras

IV. BASE LEGAL:

A,

Ley de Oportunidades y de Innovacidn para la Fuerza Laboral {(WIOA por sus siglas en inglés) LP
113-128 del 22 de julio de 2014

Reglamentacidon Interpretativa Preliminar de la Ley WIOA Sub Parte A

2 CFR 200 Super Circular Titulo 2 Sub Titulo A Capitulo Il Parte 200 Sub Parte D: “Procurement
Standards”

Comunicado: Alcance de la Prohibicion de Subvencionar Empleo en el Servicio Piblico con

Fondos del Titulo |

V. DEFINICIONES ACTIVIDADES PROGRAMATICAS

A.

Experiencia de Trabajo - Actividad planificada, estructurada, por un periodo limitade de
tiempo, que tenga lugar en un escenario de trabajo. Estara vinculada o relacionada a carreras,
profesiones u oficios. La actividad esta dirigida a proveerle al participante la oportunidad de
adquirir las destrezas y conocimientos necesarios para realizar un trabajo, incluyendo habitos
de trabajo y comportamiento apropiado. Es un medio util para que el participante adquiera
experiencias que lo conduzcan a un empleo no subsidiado. La misma puede ser con o sin paga
y se puede efectuar en los sectores privados con o sin fines de lucro o en el sector publico. En
el caso particular de Puerto Rico, la Administracion de Desarrollo Laboral, ahora Programa de

Desarrollo Laboral, en comunicado: Alcance de la Prohibicion de Subvencionar Empleo en el
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Servicio Pablico con Fondos del Titulo |, emitido el 24 de junio de 2013, se establece, entre
otros lo siguiente:

“La Experiencia de Trabajo no podrd sustituirse como un subterfugio y/o sustituto para el
empleo en el servicio publico.... “

“Si se trata de una actividad subvencionada por el Titulo I, la Experiencia de Trabajo en el sector
publico no puede consistir en o equivaler al ejercicio por el participante de lo que constituye un
puesto publico en una agencia, organismo, instrumentalidad, corporacién publica o municipio.
Como tampoco, puede conllevar el que el participante de la Experiencia de trabajo devengue el
salario del respectivo puesto publico subvencionado con fondos WIA por el desempefio de las
responsabilidades y deberes tipicos de dicho puesto, el que constituye un empleo

gubernamental”.

B. Internados- Actividad planificada, estructurada, por un periodo limitado de tiempo, que tenga
lugar en un escenario de trabajo. Estara vinculada o relacionada a carreras, profesiones u
oficios. La actividad esta dirigida a proveerle al participante la oportunidad de adquirir las
destrezas y conocimientos necesarios para realizar un trabajo, incluyendo habitos de trabajo y
comportamiento apropiado, tomando en consideracion su interés ocupacional o area de
adiestramiento. Es un medio util para que el participante adquiera experiencias que lo
conduzca a un empleo no subsidiado. La misma puede ser con o sin paga y se puede efectuar

en los sectores privados con o sin fines de lucro o en el sector publico.

V. NORMAS GENERALES

1. El participante debe haber sido objeto de una evaluacién sobre sus niveles de destrezas y
necesidades de servicios. Esta evaluacion debe incluir, entre otras, las limitaciones del
participante concernidas con relaciones interpersonales, destrezas de trabajo en equipo,

destrezas ocupacionales y otras areas relacionadas. Se debera evidenciar en el expediente del
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participante, como estas limitaciones, afectan adversamente sus oportunidades para obtener

y retener un empleo.

La duracion de la actividad se determinard tomando en consideracion las necesidades
individuales de cada participante y las destrezas basicas que ha de adquirir en la misma. Esto

dltimo se evidenciara en el expediente del participante.

Finalizada la Experiencia de Trabajo, se espera que el participante esté preparado para
obtener un empleo no subsidiado. Se determinard, mediante re evaluacion de su Plan
individual de Emplec si el participante desarrollé las destrezas establecidas en mismo. De no
ser asi, el participante podra ser referido a otro servicio, a los efectos de que obtenga un
empleo, que lo conduzca hacia la autosuficiencia econdmica o a salarios comparables o mas
altos de empleos anteriores. Si estd en necesidad de un adiestramiento debe tener las
destrezas y cualificaciones que le permitan participar exitosamente en el programa o servicio
de adiestramiento que corresponda. Esta Gltima, estard directamente vinculada con las
aportunidades de empleo existentes en el Area Local, la region de planificacién u otra drea en
Ia cual el participante esté dispuesto a relocalizarse o viajar a diario. En dicho caso, debera ser

razonablemente sustentado en el expediente del participante.

La Experiencia de Trabajo debe ser con paga de salario, para los participantes, siempre que se
disponga la relacidon patrono — empleado en la actividad, en cuyos casos es aplicable a Ley

Federal de Normas Razonables del Trabajo (“Fair Labor Standars Act”).

La Experiencia de Trabajo no sustituye la actividad Adiestramiento en el Empleo (QJT) ya que
estan dirigidas a personas elegibles con diferentes necesidades ocupacionales y diferentes

propasitos.
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Vil. PROCEDIMIENTO:

A. ORIENTACION

1. Luego que el personal del Centro de Gestion Unica identifique las necesidades de los
participantes, los funcionarios designados, visitaran las empresas u organizaciones de!
ALDLLM que estén disponibles para ofrecer una oportunidad para que los participantes
desarrollen |as destrezas ocupacionales en un escenario de trabajo real.

2. los funcionarios designados, ofreceran la orientacién sobre los servicios y actividades
relacionadas con la Ley WIOA al proponente y le facilitara el formulario Propuesta Servicios
de Carrera Individualizados: Internados y Experiencia de Trabajo conectados a Ocupaciones
y Carreras.

3. Los funcionarios designados daran seguimiento telefénico y efectuaran visitas a los efectos
de ofrecer al proponente la asistencia técnica necesaria para lograr que éste someta la
propuesta cumpliendo con todos los requisitos establecidos.

B. REGISTRO Y EVALUACION DE PROPUESTAS

1. Toda propuesta sera recibida en la Oficina de la Junta Local. La misma sera ponchada con
fecha y hora de recibo.

2. Previo areferirla, el funcionario designado quien visitara las facilidades para asegurarse que
cumplen con los requisitos de salud, seguridad y acceso a personas con impedimentos.
Como parte de la visita completara el formulario Visita de Inspeccién a Facilidades Fisicas
del Proponente. La visita la efectuara dentro de los tres (3} dias siguientes al recibo de la
propuesta.

3. El Comité de Revision de Propuestas, revisard la propuesta, en todas sus partes y se
asegurara que se hayan entregado los documentos que se le solicitan como parte del
proceso de revision. La revision se efectuara en un término no mayor de tres (3) dias
laborables, contados a partir de la fecha que le fue referida por el funcionario designado.
Como parte del proceso se verificara la disponibilidad de fondos.

4. Una vez revisada(s) la(s) propuesta(s) por el Comité de Revisién, completaran, las secciones
I a la IV del Formulario de Evaluacion de Propuestas Servicios de Carrera Individualizados:
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Internados y Experiencia de Trabajo conectados a Ocupaciones y Carreras y efectuar las
recomendaciones correspondientes.

5. Una vez recomendadas, se entregaran al Coordinador(a) de la Junta Local, quien referird
la(s) propuesta(s} al Comité Evaluacién de Proveedores de Servicios, adscrito a la Junta
Local. Estos, evaluaran las propuestas en reuniones del Comité o mediante referéndum por
medios electronicos. Esto ultimo a los efectos de agilizar el proceso y no afectar
adversamente el proceso de evaluacion y adjudicacion. La evaluacion sera efectuada en un
término no mayor de tres (3) dias contados a partir de la fecha que fue referida al Comité.
En la préxima reunién ordinaria de la Junta Local, emitirdn un informe, en el cual se
enumeren las propuestas aprobadas: Actividad Programatica, Proveedor, Costo, numero
de participantes y cualquier otro dato relevante.

6. Las propuestas aprobadas se someteran al Director(a) Ejecutivo(a) o su representante
autorizado. Conjuntamente con la Evaluacidon entregara la(s) propuesta(s) evaluada(s)
(recomendadas y denegadas).

7. El(La) Director(a) Ejecutivo{a) o su representante autorizado, referira la(s) propuesta(s)
aprobada(s) al Oficial de Contratacion, para el tramite de rigor.

C. FORMALIZACION DE CONTRATOS

1. Elola Oficial de Contratacion redactard y formalizara el contrato en un término no mayor
de tres (3) dias laborables.

2. Una vez este listo el contrato para la firma, se comunicara con el patrono para proceder a
firmarlo. El patrono deberd 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 patrono no se presenta a firmar el contrato, en el tiempo establecido, el Oficial de
Contrataciones notificara, mediante comunicacion electronica, al Director(a) Ejecutivo(a) o
su representante autorizado para dar seguimiento al patrono.

4. Elregistro 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 la enmienda, acuerdo,
determinacion, constancia o accién que lo rescinda.
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5. Ninguna prestacion 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 Num.
18 del 30 de octubre de 1975, segln enmendada.

D. REFERIMIENTO Y RECLUTAMIENTO DE PARTICIPANTES

1. Unavezformalizado y registrado el contrato se referira al Director (a) del Centro de Gestidn
Unica Laboral para coordinar el referimiento de los participantes al Patrono y efectuar los
nombramientos de los participantes. El referimiento de participante, al Patrono, se
efectuara en un término no mayor de tres (3) dias contados a partir de la fecha en que
recibid el contrato.

2. El{la) Manejador (a) de Casos serd responsable de visitar a los participantes y al Patrono a
los efectos de asegurarse que el participante esta asistiendo regularmente, que no tiene
problemas de ajustes y otros. Esto dltimo para asegurarnos que obtenga las destrezas
basicas ocupacionales de las que adolece, segun identificadas en el Plan Individual de
Empleo. De ser necesario podra coordinar los Servicios de Sostén que correspondan, a base
de las necesidades del participante.

3. ElDirector de Operaciones sera el custodio de las propuestas aprobadas y se asegurard que
el expediente esté completo en todas sus partes y accesible para ser revisado por los
Monitores y Auditores Internos y Externos, que asi lo soliciten.

E. ANULACION Y/O CANCELACION DE PROPUESTAS Y CONTRATOS

Existen diferentes razones por las cuales es preciso cancelar y/o anular una propuesta o
contrato una vez ha sido aprobada y/o otorgado. Dichas razones deben ser establecidas en aras
de salvaguardar los mejores intereses del Programa. Razones para solicitar la anulacién y/o
cancelacion 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 y/o acuerdos contraidos.
€. En la implantacion de la propuesta se ha establecido que no existe demanda para las

ocupaciones solicitadas.
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VIII.

IX.

d. Cualquier otra razdn que haya sido establecida por Ley y/o establecida por la Junta Local

que de paso a la anulacién y/o cancelacion de una propuesta o contrato.

A tenor con lo anterior se efectuard lo siguiente:
1. El{La) Director(a) def Centro de Gestion Unica Laboral lo informara por escrito al Director({a)

Ejecutivo(a) y al Oficial de Contrataciones.

2. Ei{la) Oficial de Contrataciones efectuard el proceso de cancelacion y/o anulacion

correspondiente.

APROBACION Y VIGENCIA

Este procedimiento comenzara a regir inmediatamente, a la fecha de su aprobacién y deja sin
efecto cualquier otro Procedimiento relacionado con las actividades de Internados y Experiencias
de Trabajo relacionados con ocupaciones y carreras. Serd responsabilidad del Director(a)
Ejecutivo(a) informar al personal, en relacién con este Procedimiento, dentro de los quince {15)

dias después de su aprobacion.

EFECTIVIDAD:

Este procedimiento comenzara a regir inmediatamente después de su aprobacion. Sera
responsabilidad del Director Ejecutivo informar al personal, dentro de los cinco (5) dias siguientes

a su aprobacion.



