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BASE LEGAL Y REFERENCIAS

La Ley de Oportunidades y de Innovacién de la Fuerza Laboral (WIOA, por sus siglas en
inglés) es el marco legal y regulatorio que rige la Especificacion de Trabajo y el resto del
desarrollo de las actividades que formaran parte de la operacién diaria de las Areas Locales
de Desarrollo Laboral (ALDL) y las Juntas Locales de Desarrollo Laboral (JLDLs) en conjunto
con los Training and Employment Guidance Letters (TEGL), publicados por el la
Administracién de Empleo y Adiestramiento del Departamento del Trabajo Federal (DOL-
ETA, por sus siglas en inglés) y las politicas publicas que aprueba la Junta Estatal de
Desarrollo Laboral (JEDL) (Ver Anejo 1y 2). Las principales regulaciones aplicables son:

e Ley de Oportunidades y de Innovaciéon de la Fuerza Laboral (WIOA, por sus siglas en
inglés), Ley Publica Num. 113-128.

e 20 CFR: Employment and Training Administration, Department of Labor-Parts 603,
651, 652, 653, 654, 658, 675, 679, 680, 681, 682, 683, 684, 685, 686, 687, and 688.

e 2 CFR Part 200: “Uniform Administrative Requirements, Cost Principles, and Audit
Requirements for Federal Awards” (Uniform Guidance).

INTRODUCCION

La Especificacion de Trabajo es el conjunto de documentos que las ALDLs redactan y
entregan al Programa de Desarrollo Laboral (PDL, también conocido como Conexion
Laboral) del Departamento de Desarrollo Econémico y Comercio (DDEC) del Gobierno de
Puerto Rico, para administrar la nueva asignacion de fondos de los Programas de Jovenes,
Adultos y Trabajadores Desplazados bajo el Titulo I-B de WIOA.

La Especificacion de Trabajo incluye, pero no se limita a:

e Presupuestos detallados basados en la asignacién de fondos otorgada al ALDL;

e Planes de accion con sus metas y objetivos para los participantes y servicios a
ofrecer; y

e Certificaciones y cualquier otro documento necesario para la formalizacidon del
contrato de delegacién de fondos.

Este proceso culmina con la evaluacién y aprobacion por parte de la Oficina de Planificacion,
Evaluacién, Validacién y Estadisticas (OPEVE) del PDL. Una vez formalizado el acuerdo
contractual, la Especificacion de Trabajo, junto con los planes locales, se convierte en la guia
principal para las ALDLs en la toma de decisiones diarias y el desarrollo de sus actividades
bajo los Programas de Jovenes, Adultos y Trabajadores Desplazados.
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Esta Guia de Planificacion para la Elaboracion de la Especificacion de Trabajo provee las
instrucciones detalladas para su preparacion, incluyendo cdmo manejar cambios
presupuestarios, regulaciones aplicables, planes de metas y objetivos, adquisiciéon de
equipo, entre otros asuntos relacionados. Su propdsito es proveer un documento de
referencia a consultar para la toma de decisiones administrativas, financieras vy
programaticas. Al completar la Especificacion de Trabajo en todas sus partes se establece
el punto de partida para fomentar y desarrollar una fuerza laboral con las destrezas y
capacidades necesarias para superar las barreras de acceso a empleos permanentes y bien
remunerados. Esto, a suvez, aumenta las oportunidades para responder eficazmente a las
demandas del mercado laboral local, regional y de todo Puerto Rico.

DOCUMENTOS REQUERIDOS Y FORMATO DE PRESENTACION

La Especificacién de Trabajo para los Programas para Adultos, Jévenes y Trabajadores
Desplazados debe presentarse en forma electrénica en formato PDF. Los documentos,
cuyos modelos estan incluidos como anejos en esta guia, formardn parte de la
Especificacién de Trabajo.

1. Carta de Tramite (Anejo 3)

Certificacion Junta Local, Alcalde(sa) o Presidente(a) de la Junta de Alcaldes (Anejo 4)
Plan de Metas y Objetivos (Anejo 5)

Roster de Empleados (Anejo 6)

o & W

Formulario de Desglose de Salarios y Beneficios Marginales para los Programas de
Jévenes, Adultos y Trabajadores Desplazados (Anejo 7)

6. Formulario de Desglose de Salarios y Beneficios Marginales de los manejadores de
casos de los programas de Jovenes, Adultos y Trabajadores Desplazados (Anejo 8)

7. Instrucciones, Resumen de Informacién Presupuestaria (BIS por sus siglas en inglés) y
su correspondiente narrativo (Anejos 9y 10)

8. Registro de Firmas Autorizadas bs(Anejo 11)

9. Certificaciones y Garantias (Anejo 12)

10. Lista de equipos a adquirir (Anejo 13)

11. Carta Tramite de Cambios al Presupuesto (Anejo 14)
12. Aportaciones Locales (Anejo 15)

13. Cambio al presupuesto de los Programas de Jévenes, Adultos y Trabajadores
Desplazados del segundo afio de disponibilidad (Si aplica)
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A. Plan de Metas y Objetivos

El Plan de Metas y Objetivos (Anejo 5) es un documento de planificaciéon que detalla
las metas y objetivos que la JLDL propone como parte de su plan de trabajo. Se presenta
en un formato creado en Excel que debe ser aprobado por la JLDL. Cada programa
(Jovenes, Adultos y Trabajadores Desplazados) debe tener su propio Plan de Metas y
Objetivos.

Estas metas y objetivos definen lo que se quiere lograr de forma especifica y el plazo en
el que se planea conseguirlo dentro del Afio Programa (AP). Se debe tener en cuenta la
cantidad de participantes y las métricas a establecer. El formulario para la redaccién del
Plan de Metas y Objetivos estd disefiado para que se establezca la cantidad de
participantes que se proyectan atender y el presupuesto asignado para proveer los
servicios.

Una planificacién efectiva permite validar el cumplimiento en cuanto a participantes,
servicios brindados y presupuesto invertido. Mediante una evaluacién constante de
estos componentes, se pueden anticipar la necesidad de realizar ajustes o cambios para
mejorar la ejecucion de los programas, la participacién, los servicios disponibles, asi
como evaluar el cumplimiento de lo programado.

Cada vez que las JLDL presenten una solicitud de cambio presupuestario, deberan
enmendar el Plan de Metas y Objetivos, como se discutirda mas adelante.

B. Roster de Empleados

Para completar la lista de empleados, se deberd utilizar el formulario provisto en esta
guia, (Anejo 6). El roster de personal debera ser consono con los puestos incluidos en
el Desglose de Salarios y Beneficios Marginales, e incluira la siguiente informacién:

a. Nombre y Apellidos

b. Puesto

c. Salario

d. Oficina en la que trabaja

e. Correo electrénico y teléfono con su extension correspondiente
Si la JLDL necesita contratar personal adicional, cambiar nombres de puestos o
reclasificar puestos o salarios, debera presentar una justificacion al PDL. Esta
justificacion debe venir acompafada de la autorizacidn escrita por la Junta de Alcaldes

y la JLDL. Este procedimiento permite al PDL asegurar la disponibilidad de fondos para
cubrir esos nuevos puestos y garantizar un uso prudente de los recursos.
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C. Formulario de Desglose de Salarios y Beneficios Marginales para los Programas de
Jovenes, Adultos y Trabajadores Desplazados

El Desglose de Salarios y Beneficios Marginales (Anejo 7) debe detallar la informacién
de los empleados nombrados o contratados con fondos de los programas del Titulo I-B.
Se asignaran a las categorias de Administracion o Programa segun sus funciones de
trabajo.

Para los empleados que laboran en mas de un Programa, el desglose debe especificar
el porcentaje de tiempo dedicado a cada programa y la equivalencia en costos que se
asignard bajo cada uno para sufragar su salario y beneficios marginales. Esta
informacién forma parte del Plan de Distribucién de Costos entre los Programas.

Antes de preparar el Desglose de Salarios y Beneficios Marginales, la JLDL debe
consultar la reglamentacion de WIOA. La Seccién 683.215 del 20 CFR establece las
funciones y deberes que pueden ser adjudicados a la categoria de Administracion bajo
el programa que asigna los fondos. Es imperativo que los empleados con funciones
administrativas sean ubicados bajo los fondos designados para administracidon en el
desglose por partidas presentado como parte de la Especificacién de Trabajo.

D. Formulario de Desglose de Salarios y Beneficios Marginales de los manejadores de
casos de los programas de Jovenes, Adultos y Trabajadores Desplazados

Las JLDL deben presentar un desglose de salarios y beneficios marginales
especificamente para los puestos de manejadores de casos/planificadores de carreras®
(Anejo 8). Este desglose debe incluir una descripcidn de los puestos con las funciones
gue realizan. Es importante destacar que estas funciones deben estar acordes con las
actividades de manejo de casos permitidas por la regulacidn.

E. Resumen de Informacidn Presupuestaria (BIS por sus siglas en inglés) y su
correspondiente narrativo

El Resumen de Informacion Presupuestaria (BIS, por sus siglas en inglés) es la
herramienta financiera que establece los ingresos y la estimacidn de gastos durante un
periodo determinado el cual debera ser aprobado por la agencia recipiente de los
fondos, en este caso el PDL. El BIS permite planificar los recursos financieros bajo un
programa, teniendo en cuenta las leyes y regulaciones aplicables, ademas de las
prioridades programaticas y administrativas.

El BIS estd compuesto por categorias o partidas presupuestarias a las que se asigna una
cantidad especifica de dinero para un propdsito determinado. La gerencia de la JLDL es
responsable de organizar y distribuir de manera estructurada los recursos econémicos

L El titulo del puesto de Manejador de Caso o Planificador de Carreras puede tener otro equivalente para algunas
areas locales.
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disponibles, lo que permite el control y seguimiento del gasto. Este gasto debe ser
consistente con la prestacion de servicios a los participantes y la consecucion de las
metas y objetivos establecidos. Los Anejos 9 y 10 presentan los formularios e
instrucciones para completar los BIS.

Las JLDLs deben entregar cinco (5) BIS originales con los ingresos de programas y sus
narrativos correspondientes:

Programa de Adultos:

1. Primera porcién de fondos disponibles al periodo de julio a
septiembre del grant del Programa de Adultos.

2. Porcion de fondos disponibles (octubre a junio) del grant del
Programa de Adultos.

Trabajadores Desplazados:

3. Primera porcién de fondos disponibles al mes de julio del grant del
Programa de Trabajadores Desplazados.

4. Porcion de fondos disponibles al mes de octubre del grant del
Programa de Trabajadores Desplazados.

Programa de Jovenes:

5. Eltotal, del grant otorgado bajo el Programa de Jovenes.

En cada presupuesto o cambio se cumplird con las tasas porcentuales establecidas en

la regulacion federal:

Hasta un 10% de gastos en la categoria de administracion;
Minimo de 90% de gastos en la categoria de programa;

Bajo el programa de Jovenes: 75% para jovenes fuera de la escuela 75%
y 25% para jovenes en la escuela, a menos que exista una dispensa;

Al menos el 20% de la categoria de programa debe asignarse a las
actividades bajo el elemento de experiencia laboral.

Solamente un 20% de los fondos de cada programa puede utilizarse para
experiencias de trabajo en el sector publico.

Hasta un 10% de gastos en empleos transicionales en los Programas de
Adultos y Trabajadores Desplazados;

Los costos operacionales se cubrirdn en las categorias de administracion y
programa, segun lo permitido dentro de cada una.
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Los costos del operador se establecen mediante procesos competitivos y se
formalizan contractualmente. Para cualquier cambio en los costos negociados,
debe existir una cldusula que lo permita en el contrato o una enmienda a dicho
contrato. No se puede aumentar el presupuesto del operador si no se realiza
un nuevo proceso competitivo.

1. Instrucciones Generales para Completar el Formulario de Resumen de
Informacién Presupuestaria (BIS) de los Programas de Adultos y Trabajadores
Desplazados y Jovenes

Esta guia detalla las instrucciones para completar el formulario de Resumen de
Informaciéon Presupuestaria (BIS) para los Programas de Adultos y Trabajadores
Desplazados, asi como el Programa de Jévenes, incluyendo las definiciones de las
actividades programaticas permitidas bajo la Ley WIOA.

El BIS se utiliza para desglosar detalladamente las partidas que componen el
presupuesto. Esto facilita una vision mas precisa de cdmo se distribuiradn los gastos
por categorias, optimizando la planificacién y el manejo de los fondos. También,
permite realizar ajustes en las partidas segun las necesidades que surjan durante
el afio programatico o fiscal.

Los objetivos principales de preparar correctamente los BIS son:
e Asegurar que todas las actividades planificadas estén cubiertas.

e Cumplir con los requisitos porcentuales exigidos por ley y la
reglamentacién.

e Mantener un buen control financiero y alcanzar los objetivos
presupuestarios.

e Evitar sefialamientos en auditorias.

e Permitir que la gerencia tome decisiones informadas y priorice los gastos
de manera efectiva.

¢ Confirmar que todas las actividades aplicables y cubiertas por la Ley WIOA
estén contenidas en los BIS.

Importante: Cada BIS debe incluir un narrativo que justifique detalladamente
cada partida y su cuantia.

Una vez que la JLDL elabore su presupuesto, lo presentard al PDL para su
aprobacion, junto con el resto de los documentos que componen la Especificacion
de Trabajo.
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2. Definiciones de Categorias de Costo y Entidades
1. Costos de Administracion

Son los gastos incurridos por las juntas locales, agentes fiscales y
operadores de los Centros de Gestién Unica/American Job Center
(CGU/AIC) en el desempefio de funciones administrativas y en actividades
bajo el Titulo | B de WIOA que no estan relacionadas con la prestacién
directa de servicios a los participantes. Incluyen la preparacién de
informes, supervision, auditorias, y otras funciones administrativas.

No pueden exceder el 10% del total de la subvenciéon otorgada bajo el
programa.

Los costos permitidos estdn desglosados en la Seccion 683.215 de la
reglamentacion.

e Los costos asociados con la preparacion de los Memorando de
Entendimiento (MOU) y Acuerdos de Infraestructura (IFAs) y otros
acuerdos a nivel de programa estan clasificados como costos de
programa, aun cuando los mismos se asocian con la administracion
de la organizacion.

e Los costos indirectos compartidos podrdn ser asignados como
administrativos o de programa dependiendo del objetivo o
categoria que beneficien, fundamentados en tiempo real trabajado
u otros métodos equitativos de asignacion de costos. Debe
mantenerse la documentacién que evidencie el fundamento de
dichas asignaciones.

e Los costos de administracion se subdividen en:
i. Costos de la Junta Local
ii. Costos del Agente Fiscal
iii. Costos del Operador del CGU/AIC.

Las Juntas de Alcaldes, las JLDLs, el Agente Fiscal y el Operador tienen que
desarrollar una definicion de roles de los entes que intervienen en las
ALDLs. Luego de completado el proceso de definicidn de roles y
salvaguardas por parte de las JLDLs se debe desarrollar un plan de
adjudicacién de costos para utilizarse en la distribucion del presupuesto.
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2. Costos de Programa

Agrupan los gastos directamente relacionados con la prestaciéon de
servicios a los participantes, como servicios de desarrollo de carreras y
adiestramiento. Deben representar al menos el 90% del total de la
subvencidn y se adjudican a las actividades que impactan directamente
a los beneficiarios del programa.

3. Costos dela JLDL

La JLDL es la entidad responsable de la administracién y supervisién de los
fondos y programas bajo la Ley WIOA en un ALDL. Puede contratar
personal y realizar funciones administrativas utilizando los fondos
asignados para estos fines.? Los costos de la JLDL corresponden a la
categoria de administracién divididos entre los tres programas del Titulo |
B.

4. Costos Agente Fiscal

Entidad o persona responsable de la gestién financiera de los fondos,
incluyendo administracién de pagos, controles contables y cumplimiento
de requisitos fiscales y de auditoria. Sus costos también se consideran de
administracion.

5. Operador del CGU/AIC

Entidad o consorcio responsable de la operacién diaria del CGU,
incluyendo la coordinacién de servicios y recursos para los participantes.
Puede tener costos tanto de administracion como de programa, segun las
funciones desempefiadas y lo estipulado en el proceso competitivo.

e Los costos de la operacion del CGU (ademas del costo del operador)
dependeran en gran medida de los roles establecidos dentro del
sistema de desarrollo laboral local.

e En el caso de las JLDLs que fueron seleccionadas como operador
del CGU, el presupuesto debe ser distribuido de acuerdo con los
diferentes roles que realizan dentro del sistema del CGU.

° Los costos atribuibles a administracion del operador sélo son
permitidos si fueron solicitados en el proceso de competencia e
incluidos en el Request for Proposal (RFP).

2 WIOA. Seccidn 107(f) STAFF
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3. Definiciones de costos comunes a varias secciones del BIS

En esta seccion se definen los conceptos de costos que pueden aparecer en las
distintas categorias presupuestarias (Administraciéon, Programa, JLDL, Agente
Fiscal, Operador, etc.). Cuando en el documento se mencione alguna de estas
partidas, se debe consultar aqui para su definicién y alcance.

Tabla 1. Costos Comunes a los Programas del Titulo | B y las categorias en que se divide el BIS
como se mencionara mas adelante.

Nombre del
Costo
Salarios

Beneficios
Marginales

Servicios
Profesionales

Viajes

Definicion
En esta linea anote la proyeccidn de costo por
concepto de salarios del personal (incluye salarios
regulares, tiempo extra y otros).

Anote la proyeccién de costos por todas las
aportaciones patronales correspondientes a
actividades administrativas, o programaticas (segun
aplique). Incluye vacaciones, liquidaciones, bonos,
seguro social, medicare, retiro, fondo del seguro
(FSE), seguro por desempleo, uniformes, entre
otros.

Los beneficios marginales no especificados deberan
ser detallados y justificados, y estaran sujetos a la
aprobacion del PDL.

Anote la proyeccion de costos por servicios de
consultorias legales, administrativas, recursos
humanos, auditorias, y otros servicios externos. En
el narrativo deberan detallar el tipo y propdsito de
los servicios.

Anote la proyeccion de costos por viajes en asuntos
oficiales del personal. Esto incluye viajes dentro de
la jurisdiccidn local (millaje, peaje, estacionamiento,
dieta y hospedaje) que pueden estar relacionados
con las funciones normales de su puesto de trabajo
0 para asistir a reuniones, conferencias, etc.
También, incluye viajes fuera de Puerto Rico para
seminarios y conferencias que fortalezcan Ia
administracién e implementacién de los programas
WIOA.

Comentarios
El narrativo del BIS deberda estar
acompaniado por el Desglose de Salarios y
Beneficios. Aunque las JLDL deberan
entregar dos (2) BIS, solo entregaran un
detalle de salario y beneficios marginales.

Detallar 'y justificar beneficios no
especificados.
No se deben contratar servicios

profesionales que puedan ser ofrecidos por
el personal disponible en el ALDL, ni
servicios que constituyan duplicidad de
costos. Deberan consultar con el PDL de
surgir dudas sobre la necesidad o
pertenencia del servicio.

Toda solicitud de viaje debe ser consistente
con la politica de viaje de la Junta Estatal y,
si aplica, con la politica local. Los viajes
deben estar directamente relacionados
con las funciones oficiales y beneficiar a los
participantes.?

3 WIOA-PP-08-2023 enmienda 1 Gastos de Viaje en y Fuera de Puerto Rico y gastos de representacién (dietas) por
asistencia a las reuniones de la JLDL.



Nombre del
Costo
Materiales y
Equipo

Utilidades y
Renta

Miscelaneos

Definicidn
Incluya la proyeccién del costo total por concepto de
compra de materiales y de equipo segln aprobado
por el PDL. Incluye compra de equipo y materiales
de oficina, vehiculos, computadoras y otros.
Se denomina equipo propiedad mueble tangible
(incluyendo sistemas de tecnologia de informacidn)
que tiene una vida util de mas de un (1) afio y un
costo de adquisicion por unidad igual o mayor a lo
que sea menor entre el nivel capitalizable
establecido por entidad no federal para propdsitos
de los estados financieros o $10,000.4
Anote la proyeccidn de costo por servicios de
energia eléctrica, agua, teléfono, internet y otras
utilidades. También incluya costos de alquiler de
espacio fisico, estacionamiento, alquiler de equipo,
incluyendo equipo de oficina, transportacion,
computadoras y otros.

Proyeccidon de costos por partidas menores que

pueden incluir:
e Comunicaciones-Costos de anuncios y
servicios de comunicacidn permisibles (ej.
anuncios de subastas y propuestas).
eSeguros y Fianzas-Costos por concepto de
seguros y fianzas relacionados con el personal
y propiedad.
e Mantenimiento de Instalaciones fisicas-
Costos de mantenimiento de instalaciones
fisicas para oficinas, estacionamientos vy
otros. Los gastos por concepto de mejoras a
la planta fisica se permitiran Unicamente
cuando surja la necesidad a raiz de una
emergencia con la previa autorizacién del
PDL.®
eMantenimiento de Equipo-Costos para
mantenimiento de  computadoras y
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Comentarios

La adquisicién de equipo sera permisible
Unicamente con la autorizacién previa del
PDL. Deberdn presentar una lista del
equipo a ser adquirido con una justificacion
y el estimado de costo.

El PDL podra solicitar cambios o denegar
compras durante el proceso evaluativo.

Nota: Los gastos por concepto de mejoras
a la planta fisica se permitiran Unicamente
cuando sea necesario ofrecer acceso vy
acomodo razonable a personas con
impedimentos en cumplimiento con la Ley
WIOA. >

No se permiten mejoras en instalaciones
rentadas, ya que corresponde al
propietario de la instalacion la reparacion y
mantenimiento.

4 Refiérase al 2 CFR 200.439, Federal Equipment and Other Capital Expenditure y a la reglamentacién interna por la
que se rige la ALDL.
> American with Disabilities Act (ADA) de 1990, y/o la Seccién 504 de la Rehabilitation Act de 1973.

62 CFR 200.439, Gastos de Equipo y Mejoras Capitales
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Nombre del
Costo Definicion Comentarios

vehiculos. Incluyendo combustible y
marbetes.
eFranqueo- Incluye costo de sellos vy
apartados postales.
eImprenta- Incluye impresos para servicios a
la poblacidn elegible.
¢ Adiestramientos-Incluye costos de
conferencias y talleres para el personal.
Ademads, incluye alimentos o meriendas
conforme a la reglamentacion federal.
e Otros- Esta categoria incluye subscripciones
y servicios bancarios.

4. Narrativo del Presupuesto

El BIS debe estar acompaifiado por un narrativo que detalle cémo se invertiran los
fondos. Este narrativo debe explicar en detalle las actividades que serdn
subvencionadas con cada partida y las cantidades asignadas deben coincidir
exactamente con las estipuladas en cada BIS.

F. Registro de firmas autorizadas

Se debe completar el Registro de Firmas Autorizadas con la informacion de las personas
autorizadas en la JLDL para la certificacidn de los diferentes documentos oficiales que
se presentan al programa. (Anejo 11).

Instrucciones para Completar el Registro de Firmas Autorizadas

Este documento es clave para registrar a las personas con autoridad para firmar los
documentos e informes que se presentan al PDL.

l. Informacion Basica

A. Nombre y direcciéon de la entidad: Incluya solamente el nombre y la
direccion postal de la entidad.

B. Aio Fiscal: Indique el afio fiscal para el cual estas firmas tendran vigencia.
Por ejemplo; 2025-2026.

. Formularios

En esta seccién enumera los documentos e informes que la entidad debe
presentar al PDL. Cada uno estara identificado con una letra de referencia para
facilitar su manejo.



Guia de Planificacion para la Elaboracion
de la Especificacion de Trabajo
Pdgina 12

1. Firmas Autorizadas

A. Nombre y Titulo de la Persona: Anote el nombre y el puesto que ocupa la
persona autoriza a firmar los documentos e informes requeridos por el
PDL.

B. Formularios y Personas Autorizados a firmar: En este encasillado
identifique qué documentos o informes cada funcionario/a esta
autorizado a firmar. Para ello, utilice las letras de referencia que
corresponde a cada formulario, segin lo indicado en la Seccién I
Formularios. Ejemplo: Si un funcionario esta autorizado a firmar el
Resumen de Informacion Presupuestaria y los cambios presupuestarios, y
la letra para ese formulario es “A”, entonces incluya la letra A en este
encasillado. Asegurese de seleccionar una de las alternativas predefinidas
en el formulario.

C. Firma de la Persona: Aseglrese de que este espacio contenga la firma
original de la persona autorizada.

IV. Certificacion

Esta seccidn debe ser firmada por el (la) Alcalde(sa) o el Presidente(a) de la Junta
de Alcaldes del ALDL. En el caso de una agencia estatal u otra entidad, la
certificacién debe ser firmada por su Secretario(a), Director(a) Ejecutivo(a) o
Presidente(a).

Consideraciones Importantes:

e Cuando la JLDL necesite realizar cambios para incluir funcionarios adicionales
autorizados para la firma de documentos, se debe presentar un registro completo
con todas las firmas autorizadas vigentes.

e No se aceptaran registros independientes para afiadir a un solo funcionario
adicional.

e El cumplimiento de este requisito es indispensable para la evaluaciéon de la
Especificacidn de Trabajo.

G. Certificaciones y Garantias

El Anejo 12 presenta la lista de componentes y documentos requeridos, que incluye las
politicas del sistema local de desarrollo laboral. Cada item debe estar disponible para
el PDL en cualguier momento durante el proceso de planificacion, asi como durante los
procesos de monitoria o auditoria. En este momento, el PDL no requiere que se
adjunten copias de tales documentos a la Especificacion de Trabajo.
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H. Lista de equipo para adquirir

Las JLDL deben incluir un listado de las compras de equipo planificadas de acuerdo con
el presupuesto disponible, utilizando el formato adjunto (Anejo 13).

Las JLDL presentaran una solicitud escrita a PDL que incluya la justificacion para la
adquisicidn, acompafiada de un estimado y una cotizacion del equipo a ser adquirido.
Si se necesita comprar equipo que no esté incluido en la Especificacién de Trabajo, se
debera presentar una lista adicional del equipo a ser adquirido, justificando la necesidad
de este. Se debera utilizar como referencia el 2 CFR 200.313, 200.439 y los procesos
internos para adquisicién de equipo que cada ALDL tenga vigentes. Las compras
mayores de $10,000.00 requerirdan mas tiempo para evaluacion y aprobacion, por lo
gue estas deberan ser incluidas en un formulario aparte.

Se evaluard la solicitud y el PDL podrd solicitar cambios en el equipo a comprar o
denegar la compra del equipo solicitado, proveyendo la informacién que justifique tal
decision.

I. Cambios al presupuesto de los fondos del segundo afio de disponibilidad de los
programas de Jovenes, Adultos y Trabajadores Desplazados.

Es obligatorio modificar el presupuesto de los fondos del segundo afio para asegurar el
maximo aprovechamiento de los fondos. Los documentos necesarios para los cambios
presupuestarios deben adjuntarse a la Especificaciéon de Trabajo

Instrucciones para los cambios en el presupuesto aprobado

Los fondos asignados a las ALDLs y su planificacidén asociada tienen una vigencia de dos (2)
afos. La JLDL puede realizar cambios presupuestarios para enmendar la planificacién de
actividades y el presupuesto aprobado de manera prospectiva.

Un cambio presupuestario es cualquier variacion o reasignacion de fondos entre categorias
o partidas del presupuesto. Los fondos asignados a las areas locales y su planificacion
asociada tienen una vigencia de dos (2) afos. La JLDL puede realizar cambios
presupuestarios para enmendar la planificacidn de actividades y el presupuesto aprobado
de manera prospectiva.

Estos cambios pueden surgir debido a:
e Alteraciones en los costos.
e Ajustes en los montos.
e Cambios en las prioridades administrativas o programaticas.

¢ Emergencias.
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e Nuevas oportunidades de servicios para los participantes.
e Ajustes o correcciones.
e Incorporacién de nuevos gastos no previstos inicialmente.

1. Proceso para Realizar un Cambio Presupuestario

El proceso para realizar un cambio presupuestario incluye los siguientes pasos:

a. ldentificacion de la necesidad: Se identifica la necesidad de modificar el
presupuesto. Estos cambios pueden impactar la primera o segunda porcién de
fondos, o el primer o segundo afio de disponibilidad en los Programas de Adultos
y Trabajadores Desplazados. En el Programa de Jdvenes, los cambios solo
afectardn el aio de disponibilidad de fondos, ya que este programa se recibe en
una sola asignacién.

b. Cambios menores: se refiere a cambios del presupuesto que se realizan dentro
de una misma categoria. Aunque no requieren aprobacidon de OPEVE, se tenga
un registro completo. Esto permite un seguimiento adecuado del presupuesto si
fuera necesario. En estos casos el BIS solo requiere la firma del Agente Fiscal.

c. Evaluacion interna de las opciones de ajustes ya sea reduciendo gastos en ciertas
partidas y reasignando los fondos o la busqueda de nuevas fuentes de
financiamiento.

d. Elaboracion del Resumen de Informacion Presupuestaria (BIS): Se prepara el BIS
con todos los detalles de las partidas afectadas, las razones de los ajustes y su
impacto esperado, los cambios en la planificacion de metas y objetivos, y los
Encumbrance Budget Reports (EBR, por sus siglas en inglés) de la porcion o ano de
disponibilidad impactado. Ademads, se deben incluir todas las certificaciones y
aprobaciones internas, ya sea de la JLDL o del (de la) Presidente(a) de la Junta de
Alcaldes. Las JLDLs deben asegurarse de que los BIS utilicen las cantidades
correctas de fondos por partida (o las mas recientes), estén libres de errores
matematicos y contengan todas las firmas requeridas. Las cantidades de dinero
en las partidas deben coincidir con las detalladas en el narrativo del presupuesto.

e. Mantenimiento de proporciones porcentuales: Es crucial asegurar que los
cambios presupuestarios mantengan las proporciones porcentuales requeridas
por la regulacién federal o politicas estatales:

o Administracion: 10%
o Programa: 90%

o Costos operacionales: hasta 40%
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o Programas de Adultos y Trabajadores Desplazados: hasta 10% de fondos en
empleos transicionales.

o 75/25 gastos del Programa de Jévenes: 75% de los fondos deben utilizarse
para los jovenes fuera de la escuela y 25% para jévenes en la escuela (si no hay
una dispensa).

o Al menos el 20% deben utilizarse en actividades bajo el Elemento de
Experiencia Laboral

o Hasta un 20% a experiencias de empleo en el sector publico.

f. Entrega al PDL: El BIS y demas documentos se envian al PDL para su analisis,
evaluacién y aprobacion.

g. Firmas de los BIS: el BIS original (que se envia con la Especificacién de Trabajo)
requiere las firmas del Presidente(a) de la JLDL y el Presidente(a) de la Junta de
Alcaldes y del Agente Fiscal. Los BIS de los cambios presupuestarios dentro de una
misma categoria lo firma el Agente Fiscal. Si los cambios son entre diferentes
categorias lo firma el Presidente(a) de la JLDL y el Agente Fiscal.

h. Implementacidén: Una vez recibida la aprobacién escrita y los BIS firmados, el ALDL
procede a realizar los ajustes contables y, si es necesario, comunica los cambios a
las partes interesadas.

i. Seguimiento: Se realiza un seguimiento de las implicaciones administrativas y
programaticas de los cambios presupuestarios aprobados, y se monitorea el
control del presupuesto.

j. Registro: Se registran los cambios presupuestarios, ya que los nuevos balances de
cada categoria o partida seran la base para futuros cambios.

° Durante el analisis y evaluaciéon de los cambios presupuestarios, el personal
del PDL podra solicitar informacion adicional, clarificaciones, correcciones
o cualquier otro documento que facilite la comprensién y aprobacién de
dichos cambios.
2. Documentos Requeridos para Cambios Presupuestarios

Los siguientes documentos deben entregarse con las solicitudes de cambios
presupuestarios:

1. Carta de Tramite: (Formato provisto en el Anejo 14).

2. Seccidon narrativa: Debe indicar los programas que se impactan, el
propdsito del cambio, los resultados esperados y las circunstancias que
justifican la necesidad de los ajustes.
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Resumen de Informacion Presupuestaria (BIS Original): El BIS debe
completarse en el formulario vigente disefiado por el PDL. No se aceptaran
BIS alterados o que no cumplan con el formato preestablecido. Debe
contener al menos dos firmas de las personas incluidas en el Registro de
Firmas Autorizadas y estar acompafiado del narrativo del BIS.

Hoja de Trabajo (HT) de Cambio al BIS: Debe presentarse junto con el BIS
y detallar las cantidades que se disminuirdn y aumentardn en las partidas
impactadas, permitiendo reajustar los balances disponibles. Esta hoja
debe estar certificada con las firmas requeridas.

Resumen de Informacion Financiera (BIS) Enmendado: Este documento
muestra los nuevos balances de los fondos después de aplicar los
aumentos y disminuciones. Estos balances servirdn como el BIS Original
para cualquier futuro cambio presupuestario que deba presentarse.

Narrativo del BIS: El narrativo del BIS es una explicacion detallada de los
costos que se cubrirdn con los fondos en cada una de las partidas afectadas
por los cambios. Para completarlo, sigue las instrucciones que se incluyen
en esta Guia. Este requisito aplica a todos los cambios presupuestarios.

Encumbrance Budget Report (EBR): Con cada solicitud de cambio
presupuestario, la JLDL debe presentar el EBR actualizado a la fecha de la
solicitud.

Plan de Metas y Objetivos Actualizado que debe incluir:

» Las actividades disefadas para jévenes, adultos y trabajadores
desplazados.

* Una explicacion de como se veran afectados los participantes
planificados, ya sea por una reducciéon o un aumento, segun el
cambio presupuestario.

» Las razones por las cuales se modifican las actividades
previamente planificadas y aprobadas por el PDL.

*» Una descripcidn detallada de los servicios que se ofreceran a los
participantes que se espera atender con el cambio presupuestario.

* La necesidad de servicios que impulsa el cambio presupuestario y
las actividades de los programas.
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V. ENTREGA DE LA ESPECIFICACION DE TRABAJO

La Especificacion de Trabajo sera enviada en formato digital al correo electrénico
planificacion-validacion@ddec.pr.gov con copia a desarrollolaboral@ddec.pr.gov.

Todos los documentos o anejos que componen la Especificacion de Trabajo deben estar
grabados por separado y grabados con su nombre especifico. No se aceptaran documentos
con la numeracidon que emite la fotocopiadora para los documentos digitalizados o los
nombres genéricos.

Los documentos que no cumplan con las instrucciones impartidas en el parrafo anterior
seran devueltas para la debida identificacion.

Aprobacion del Presupuesto Original

El Director(a) de la PDL emitird una comunicacién formal aprobando el presupuesto
original, junto con una copia firmada del BIS. Ninguna entidad estara autorizada a solicitar
fondos hasta que obtenga la aprobacién de los BIS de los diferentes programas por parte
de la PDL.

Una vez que la Especificacién de Trabajo sea aprobada por el PDL, se devolverdn copias
fieles y exactas del original para el expediente oficial de las ALDL.

VI. POLITICAS PUBLICAS DEL DEPARTAMENTO DEL TRABAJO FEDERAL

El Anejo 1 incluye las referencias de la ley, la reglamentacion y de la mayoria de las Cartas
Guias de Adiestramiento y Empleo (TEGLs) que aplican al Titulo I-B de WIOA y a la
especificacion de trabajo. Estas pueden accederse a través de la pagina electrénica de
DOLETA, en la seccion de Advisories (ETA Advisories, Employment & Training Administration
(ETA)-U.S. Department of Labor (doleta.gov). Ademas, el TEN 20-24, Employment and
Training Administration (ETA) Advisory Checklists Update, del 17 de enero de 2025,
enumera los TEGLs vigentes hasta el AP 2025. Es responsabilidad de todos los que
componen el sistema de desarrollo laboral y que trabajan con fondos WIOA, mantenerse al
dia en todas las regulaciones aplicables.

VIl. POLITICAS PUBLICAS DE LA JUNTA ESTATAL DE DESARROLLO LABORAL (JEDL)

La JEDL, tiene la funcion de emitir politica publica para el uso de los fondos y la prestacion
de servicios en los CGU. Se incluye en el Anejo 2 la lista de las politicas publicas vigentes
importantes y relevantes a la redaccién de la especificacion de Trabajo.
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https://wdr.doleta.gov/directives/
https://wdr.doleta.gov/directives/

VIIL.

Guia de Planificacion para la Elaboracion
de la Especificacion de Trabajo
Pdgina 18

DISPOSICIONES GENERALES
1. CUMPLIMIENTO CON POLITICAS PUBLICAS

El cumplimiento con las politicas publicas y cartas circulares es esencial para
garantizar que los programas de desarrollo laboral sean efectivos, transparentes,
equitativos y capaces de contribuir al crecimiento econdmico del pais. Estas politicas
tienen varios propdsitos claves:

a) Mejorar el acceso al adiestramiento y el empleo: Proveen servicios de
adiestramiento para adultos, trabajadores desplazados y jovenes,
ayudandolos a adquirir destrezas y encontrar empleo.

b) Fomentar la colaboracidn: Promueven la colaboracién entre agencias
estatales y locales, empleadores y organizaciones comunitarias para crear un
sistema de desarrollo de la fuerza laboral mas eficiente y alineado.

c) Mejorar la responsabilidad y la ejecucion: Establecen sistemas de
responsabilidad y ejecucion para asegurar que los programas de desarrollo de
la fuerza laboral sean efectivos y cumplan con sus objetivos.

d) Apoyar a poblaciones vulnerables: Ofrecen programas especificos para
jévenes, adultos y trabajadores desplazados y otras poblaciones vulnerables y
con barreras, brinddndoles oportunidades de adiestramiento y empleo

e) Promover el crecimiento econdmico: Ayudan a mejorar la competitividad
econdmica de las regiones al desarrollar una fuerza laboral calificada vy
adaptable

2. MAXIMIZACION DEL GASTO FONDOS FEDERALES DURANTE EL ANO PROGRAMA

Para maximizar el gasto de los fondos durante el segundo afo de disponibilidad, las
JLDLs deben dar prioridad al uso de fondos en el orden en que fueron recibidos,
siguiendo el principio de “First in, First out o FIFO”. Para esto las JLDLs deben regirse
por la Orden Administrativa Num. 2023-007 de 16 de junio de 2023 que instruye la
aplicacion de gastos a las subvenciones de los fondos federales WIOA cuya vigencia
estd mads préxima a vencer.
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3. PROHIBICION DE EMPLEOS EN EL SECTOR PUBLICO

La reglamentacion federal establece las actividades permitidas y no permitidas con
fondos federales para los estados, gobiernos locales (municipales) y las Tribus
Indigenas.’

Ademas, se establece claramente que no estan permitidos los costos de servicios del
gobierno (salarios y beneficios marginales) para servidores como bomberos y policias,
a menos que sean concedidos bajo una subvencion (grant) federal especifica para
estos fines.®

4. TRANSFERENCIA FONDOS ENTRE PROGRAMAS DE ADULTOS Y TRABAJADORES
DESPLAZADOS

La Ley WIOA Seccién 133(b)(4) de WIOA, permite la transferencia de fondos entre los
Programas de Adultos y Trabajadores Desplazados, sujeta a la aprobacion del
gobernador/a.’ Las solicitudes de transferencias seran evaluadas de acuerdo con la
necesidad de cada JLDL.

La solicitud de transferencia de fondos para los fondos del primer afio de
disponibilidad debera ser presentada luego de aprobada la Especificacion de Trabajo
y debe responder a las necesidades identificadas después de un andlisis minucioso
sobre ambos programas.

Es importante tener presente que los fondos que se transfieren de un programa a otro
adoptan la identidad del programa al que fueron transferidos (es decir, se utilizan bajo
los criterios del programa al cual se transfirieron). Sin embargo, para fines contables,
esa porcién de fondos transferidos se contabiliza de manera independiente con su
propia codificacién.

Para solicitar transferencias entre fondos, la JLDL debe enviar los documentos
descritos en la Politica Pudblica nam. WIOA-PP-07-2023: Transferencia entre los
Programas de Adultos y Trabajadores Desplazados aprobada por la Junta Estatal.

Es importante que las JLDLs tengan presente que el proceso de evaluacidon vy
aprobacion de las solicitudes de transferencias de fondos entre los Programas de
Adultos y Trabajadores Desplazados o viceversa conllevan un proceso evaluativo
extenso en el que intervienen varias divisiones/oficinas del DDEC. Ademas, conllevan
enmiendas contractuales.

7 2 CFR Seccion 200.444 titulada “Costos Generales del Gobierno”,
8 2 CFR Subseccidn 200.444(a)(5),
9 La responsabilidad por la aprobacion de las transferencias de fondos fue delegada al secretario del DDEC.
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5. SERVICIOS DE ADIESTRAMIENTO Y SERVICIOS PRE-VOCACIONALES DE CORTA
DURACION

Se ha identificado que, en los CGU, adiestramientos de corta duracién ofrecidos como
servicios de carrera prevocacionales han sido categorizados erréneamente como
servicios de adiestramiento. Los servicios prevocacionales de corta duracidn,
definidos en la seccién WIOA 134(c)(2)(A)(xi)(VI), incluyen el desarrollo de destrezas
de aprendizaje, comunicacién efectiva, trabajo en equipo, puntualidad, cuidado
personal y conducta profesional, entre otras destrezas suaves que preparan a las
personas para un adiestramiento o un empleo no subsidiado.

Los servicios prevocacionales no contemplan elementos ocupacionales, por lo que
no conducen al logro de una credencial. Los servicios de adiestramiento se ofrecen
mediante las Cuentas Individuales de Adiestramiento (ITAs, por sus siglas en inglés).
Las JLDL deben revisar sus procedimientos y politicas para evitar que se utilicen los
servicios prevocacionales de corta duracién para ofrecer cursos cortos ocupacionales
gue no cumplen con los criterios para la otorgacién de una credencial. Un ejemplo
concreto seria: ofrecer un curso de plomeria de 200 horas como curso prevocacional,
cuando los adiestramientos incluidos en la Lista Estatal de Proveedores y Programas
de Adiestramiento (ETPL) requieren 1,000 horas para lograr la credencial, e incluye
los exdmenes de revalida y las licencias profesionales.

El 20 de octubre de 2016, el PDL emitié el Memorando Explicativo sobre Programas
de Servicios de Adiestramiento y Servicios Pre-Vocacionales de Corta Duracion, para
aclarar la diferencia entre estos dos servicios. Este memorando continua vigente, por
lo cual debe seguirse cuando se requiera solicitar servicios prevocacionales.

6. SERVICIOS DE LOS CENTRO DE GESTION UNICA (CGU)
Servicios de Carrera para Adultos y Trabajadores Desplazados
A. Servicios de Consejeria y Coordinacién

Los servicios de consejeria y coordinacién incluyen el manejo de casos, la
consejeria y coordinacion de servicios para ayudar a los participantes a obtenery
mantener un empleo.

B. Servicios de Desarrollo de Carreras (Incluye la proyeccion de costos asociados a
las siguientes categorias):

1. Servicios de Intercambio Laboral (Labor Exchange Services), segun descrito en la
Seccion 134(c)(2)(A)(iv)

Estos servicios incluyen busqueda de empleo y asistencia en la colocacidn,
consejeria de ocupacional, servicios de reclutamiento para los patronos,
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informacién sobre industrias y ocupaciones en demanda, referidos a programas
de desarrollo de la fuerza laboral y empleos no tradicionales, provision de
estadisticas del mercado laboral y listas de plazas vacantes y de empleos no
tradicionales.

Servicios Prevocacionales de Corta Duracidon, segun descrito en la Seccion
134(c)(2)(A) (xi)(V1)

Incluyen el desarrollo de destrezas de aprendizaje, destrezas de comunicacion,
preparacion para entrevistas de empleo, destrezas suaves para desarrollar las
competencias sociales aplicables al empleo como puntualidad, higiene y cuidado
personal, administracién de tiempo y organizacidn, responsabilidad financiera y
conducta profesional, entre otras. También, incluye la preparacién para el
adiestramiento o empleo no subsidiado.

Experiencias de Trabajo e Internados Directamente Vinculados a Ocupaciones y
Carreras, segun descrito en la Seccion 134(c)(2)(A)(xi)(Vll)

Las experiencias de trabajo para proveer al participante la oportunidad de adquirir
las destrezas, habilidades y conocimientos necesarios para desempefiarse en un
trabajo, ocupacion o carrera profesional. Ademas, incluye los internados que
proveen una oportunidad formal al participante que le permita adquirir
experiencias practicas en un campo especifico, tipicamente en el sector privado
con fines de lucro. Las experiencias de trabajo en el sector publico, entiéndase
gobierno estatal, municipal y/o federal estaran limitados a un maximo de 20% de
los fondos asignados a esta actividad.

Actividades de Preparacion para Entrar a la Fuerza Trabajadora
134(c)(2)(A)(xi)(vin)

Las actividades de preparacién para entrar a la fuerza trabajadora tales como:
servicios basicos de determinacién de elegibilidad, divulgacién de servicios,
cernimiento inicial de destrezas, servicios individualizados de carreras, servicios
de seguimiento para asegurar el apoyo continuo a los participantes después de
haber obtenido un empleo.

Asistencia para completar y determinar elegibilidad para ayudas financieras
para adiestramientos no cubiertos por WIOA, seglin se menciona en la Seccién
134(c)(2)(A)(xi) de WIOA

Son servicios de asistencia a los participantes en el proceso de completar
solicitudes para ayudas financieras disponibles para adiestramientos o educacién
no cubiertos por WIOA y la determinacién de elegibilidad para dichas ayudas.
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6. Busqueda de Empleo Fuera del Area y Asistencia en la Relocalizacién, segln
descrito en la Seccion 134(c)(2)(A)(xi)(X)

Se refiere a la asistencia para la busqueda de empleo en un area geografica fuera
del lugar de residencia del participante, asi como los costos de viajes para
entrevistas de empleo y gastos relacionados con la relocalizacion (mudanza,
pasajes aéreos para el nucleo familiar). El participante debe presentar evidencia
documental de empleo asegurado con un patrono genuino y evidencia de la
composicién de su nucleo familiar.

7. Aprendizaje del Idioma Inglés Integrado con Programas Educativos de
Adiestramiento, segun descrito en la Seccidn 134(c)(2)(A)(xi)(X1)

Son servicios de aprendizaje del idioma inglés integrados con programas
educativos de adiestramiento.

8. Servicios de Seguimiento, segun descrito en la Seccion 134(c)(2)(A)(xiii)

Los servicios de seguimiento incluyen: contactos de seguimiento con el
participante y consejeria relacionada con el lugar de trabajo hasta por doce (12)
meses desde la fecha de comienzo en el empleo.

9. Empleos Transicionales, segun descrito en la Seccion 134(d)(5) y 134(c)(3)(D)(viii)

Son experiencias laborales subvencionadas por un tiempo limitado, dirigidas a
personas con barreras para el empleo y con un historial laboral limitado o
desempleo crénico. Deben combinarse con un empleo estable a largo plazo y
servicios de sostén. El objetivo es que los participantes expandan su historial
laboral, demuestren progreso y adquieran las destrezas necesarias para obtener
y retener un empleo no subvencionado.

10. Empleos Temporeros por Desastre, segun descrito en la Seccién 170(d)(2)

Los empleos temporeros para proveer asistencia en casos de desastres se incluyen
en esta seccion, pero solo se ofrecen si existe una dispensa aprobada por el
Departamento del Trabajo de los Estados Unidos (DOL) o si se otorga un National
Dislocated Worker Grant (NDWG, por sus siglas en inglés) especificamente para
estos fines, y Unicamente cuando hay una declaracién de emergencia emitida por
el presidente de los Estados Unidos o el/la gobernador(a) de Puerto Rico. Estos
empleos se limitan a un periodo de hasta 12 meses después de ocurrido el
desastre o la emergencia.

Estan destinados a ayudar a comunidades afectadas por desastres naturales o
emergencias, e incluyen actividades como trabajo en albergues, distribucion de
suministros (alimentos, ropa, etc.), asistencia a personas afectadas, limpieza,
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demolicidn y reconstruccion de areas, instalaciones y terrenos en las zonas de
desastre.

11. Servicios de Apoyo, segun descrito en la Seccion 134(d)(2)

Incluya la proyeccién de costo por concepto de servicios de sostén a los
participantes. Estos pueden incluir consejeria sobre entorno laboral, asistencia
para resolver problemas laborales, referidos a recursos comunitarios, referidos a
grupos de apoyo, consejeria de carreras o adiestramientos adicionales, entre
otros servicios de sostén.

Servicios de Adiestramientos

1. Adiestramiento en Destrezas Ocupacionales, incluyendo Adiestramiento en
Empleos no Tradicionales de conformidad con la Seccion 134(c)(3)(D)(i)

Los adiestramientos en destrezas ocupacionales se ofrecen para proveer a los
participantes destrezas técnicas e informacién necesaria para realizar un trabajo
especifico o un grupo de trabajos. Bajo la ley WIOA los empleos no tradicionales
se definen como aquellos en los que un género especifico representa menos del
25% de la fuerza laboral en un campo determinado. Por ejemplo, hombres como
maestros preescolares o mujeres como carpinteras, (WIOA § (37) & 134(2)(A) (bb).

2. Adiestramiento en el Empleo (OJT por sus siglas en inglés) de conformidad con
la Seccion 134(c)(3)(D)(ii)

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.*°

3. Adiestramiento para Trabajadores Incumbentes, de conformidad con la Seccién
134(d)(4) y 134(c)(3)(D)(iii)

Es el adiestramiento disefiado para cumplir con los requerimientos especiales de
un patrono o grupo de patronos para retener una fuerza laboral diestra. Este
adiestramiento tiene el propdsito de proveer nuevas destrezas y conocimientos a
los empleados existentes con el fin aumentar su competitividad y la productividad
del negocio. El adiestramiento se conduce con el compromiso del patrono de
retener o evitar las cesantias de los trabajadores incumbentes adiestrados. !

10 ver politica WIOA-PP-04-22: Requisitos para las Actividades de Adiestramiento Basado en el Trabajo (WBT, por sus
siglas en inglés) bajo la Ley de Oportunidades y de Innovacion de la Fuerza Laboral (WIOA, por sus siglas en inglés),
Enmienda 2

1 WIOA-PP-04-22
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La Seccién 134(d)(4)(A)(i) de la ley limita hasta un 20% de los fondos de los
Programas de Adultos y Trabajadores Desplazados para este tipo de
adiestramiento. La Seccion 134(d)(4)(D)(ii) establece las escalas para reembolso
a los patronos, de acuerdo con la cantidad de empleados de la empresa.

Programas que combinan adiestramiento en el lugar de trabajo con instruccion
relacionada, de conformidad con la Seccién 134(c)(3)(D)(iv)

Estos programas integran la experiencia practica en el empleo (por ejemplo, On-
the-Job Training, OJT) con instruccidn tedrica o técnica relacionada, como ocurre
en los programas de aprendizaje registrado o educacion cooperativa. El objetivo
es que el participante “gane mientras aprende”, desarrollando habilidades en un
entorno real de trabajo mientras recibe formacién complementaria en el salén de
clases.

Programas de Adiestramientos operados por el Sector Privado, de conformidad
con la Seccion 134(c)(3)(D)(v)

Son programas de adiestramiento laboral ofrecidos directamente por entidades
del sector privado, tales como: empresas, asociaciones empresariales u
organizaciones privadas. Estos programas estan disefiados para proveer a los
participantes las destrezas y conocimientos necesarios para desempenarse en
ocupaciones especificas o sectores industriales. Los adiestramientos responden a
las necesidades del mercado laboral y suelen estar alineados con las demandas de
la industria o del patrono.

Mejoramiento de Destrezas y Readiestramientos, de conformidad con la
Seccion 134(c)(3)(D)(vi)

Son adiestramientos dirigidos a que los participantes adquieran nuevas destrezas
o refuercen las que ya poseen, con el fin de mejorar su empleabilidad o adaptarse
a los cambios del mercado laboral. El readiestramiento es especialmente
relevante para personas que han perdido su empleo debido a avances
tecnoldgicos, reestructuraciones o cierres de empresas, asi como para quienes
necesitan cambiar de ocupacién y prepararse para desempefiar funciones en
nuevos sectores o areas laborales.

Adiestramiento en Destrezas Empresariales, de conformidad con la Seccién
134(c)(3)(D)(vii)

Incluye programas disefiados para desarrollar habilidades empresariales y de
autoempleo, tales como la gestidn de negocios, finanzas, mercadeo, innovacion y
liderazgo. Este tipo de adiestramiento busca fomentar el emprendimiento y la
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creacion de nuevas empresas, asi como fortalecer las capacidades de quienes ya
operan un negocio.

10

Adiestramiento de Preparacion para el Empleo en combinaciéon con otros
adiestramientos descritos en los Servicios de Adiestramientos letras a-i de
conformidad con la Seccion 134(c)(3)(D)(ix)

Consiste en actividades que preparan a los participantes para integrarse al mundo
laboral, como el desarrollo de habilidades blandas (comunicaciéon, trabajo en
equipo, puntualidad, conducta profesional), combinadas con otros tipos de
adiestramientos ocupacionales, empresariales o de mejoramiento de destrezas.
El objetivo es que el participante esté listo tanto en aspectos prdacticos como
técnicos para insertarse con éxito en el empleo.

11. Educacion y Alfabetizacion para Adultos de conformidad con la Seccién

134(c)(3)(D)(x)

Incluyen programas de educacién basica, secundaria, alfabetizacion, adquisicidn
del idioma inglés y educacidn civica, ofrecidos a adultos que no han completado
su educacién formal o requieren mejorar sus competencias basicas. Estos servicios
pueden brindarse de manera simultdnea o integrada con los adiestramientos
ocupacionales, empresariales o de preparacién para el trabajo, permitiendo que
los participantes avancen tanto en su educacién como en su capacitacion laboral.

12. Adiestramiento a la Medida, de conformidad con la Seccion 134(c)(3)(D)(xi)

Programas de adiestramiento disefiados en acuerdo con un patrono, quien se
compromete a emplear al participante una vez complete exitosamente el
adiestramiento.

Servicios de Sostén descritos en la Seccion 134(d)(2), que van a ser provistos
mientras el participante se encuentra en un adiestramiento

Servicios de apoyo ofrecidos a los participantes durante su proceso de
adiestramiento, siempre que estos servicios no estén disponibles a través de otros
programas.

Incluya la proyeccion de costos por concepto de servicios de sostén ofrecidos a los
participantes.

Pagos Relacionados con Necesidades de los Participantes segun la Seccion 134(d)(3)

Asistencia econdmica para cubrir necesidades basicas que permitan al
participante completar su capacitacion, dirigida a quienes han agotado o no
cualifican para seguro por desempleo.
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Incluya la Proyeccién de costos por concepto de pagos relacionados con
necesidades de los participantes para que puedan completar su capacitacion sin
interrupciones.

7. APORTACIONES LOCALES AL SISTEMA WIOA

Las ALDLs pueden recibir aportaciones de los municipios para asistir en las
operaciones del sistema de desarrollo laboral local. Dichas aportaciones locales se
definen como cualquier gasto o contribucién no federal que se utilice para propdsitos
de los programas WIOA. Se incluye las aportaciones en efectivo, asi como en especie
(in-kind).

Esta informacién se recopilard mensualmente a través de los Informes de Gastos
Mensuales. Como parte de la Especificaciéon de Trabajo, deben presentar la aportacién
anual de estas partidas. Estos datos nos permitirdn tener, desde el inicio del afio
programa, una idea de la aportacién local al sistema para mantenerlo en récord e
informarlo a DOL-ETA cuando sea solicitado. Para efectos de OPEVEcc, se solicita lo
siguiente:

e En la Especificacién de Trabajo, deberdn presentar una proyeccién de las
aportaciones que realizardn los municipios o socios del sistema al ALDL y a
cuanto ascienden las mismas.

e Presentar las aportaciones en efectivo y las que son "en especie" (in-kind).

e Enlas aportaciones "en especie", describir como se calculan y qué evidencia
utilizardn para documentarlas.

¢ Deberan reflejar en los Informes de gastos mensuales las aportaciones
locales en la partida aprobada en cada BIS, asegurando consistencia y
facilitando la conciliacién entre ambos documentos.

Se debe presentar el Formulario de Aportaciones Locales al Sistema WIOA,
debidamente certificado por el Alcalde(sa) o Presidente(a) de la Junta de Alcaldes y el
(Ia) Presidente(a) de la JLDL. Esta tabla recoge la aportacion total de los municipios
gue componen el drea local en renta, salarios, utilidades, entre otros (Anejo 15).

SOLICITUD DE DISPENSAS

DOLETA tiene el mecanismo de solicitud de dispensas para brindar flexibilidad a la
implantacion de los programas de WIOA vy la prestacion de servicios en los CGU a nivel
estatal. Las JLDLs que interesen acogerse a las dispensas vigentes, deben notificarlo al
DDEC, desarrollar las politicas y procedimientos que se indican para la autorizacién de su
uso. Ademas, tienen que cumplir con los informes trimestrales requeridos por el PDL sobre
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el impacto de su implementacion a nivel local, utilizando los formularios que desarrolle el
Programa u otros que se requieran.

X.  CLAUSULA DE SALVEDAD (DISCLAIMER)

Esta Guia hace referencia a la Ley WIOA, al 20 CFR, WIOA vy las Cartas Guias para
Adiestramiento y Empleo (TEGLs), emitidos por DOLETA, asi como las politicas publicas de
la Junta Estatal. Es responsabilidad de todos los socios que componen el sistema de
desarrollo laboral, conocer y cumplir los requisitos establecidos segin los documentos
emitidos por las entidades reguladoras.

El desconocimiento del contenido de las regulaciones federales y las politicas publicas
estatales no exime del cumplimiento de estos. Es responsabilidad de todas las JLDLs
mantenerse al dia en todas las regulaciones que rigen el sistema.

Xl. LISTA DE ANEJOS

ANEJO NUMERO DESCRIPCION ANEJO
Anejo 1 Lista Training and Employment Letters (TEGL’s)
Anejo 2 Memoriales, Cartas Circulares y Politicas Publicas
Anejo 3 Carta Tramite Especificacion de Trabajo
Certificacion Junta Local, Alcalde(sa) o Presidente(a) de la Junta de
Anejo 4 Alcaldes
Anejo 5 Plan de Metas y Objetivos
Anejo 6 Roster empleados
Formulario Desglose de Salarios y Beneficios Marginales (DSBM) para
Anejo 7 los Programas Jovenes, Adultos y Trabajadores Desplazados

Formulario Desglose de Salarios y Beneficios Marginales (DSBM) de los
manejadores de casos de los Programas Jévenes, Adultos vy

Anejo 8 Trabajadores Desplazados
Instrucciones, Resumenes de Informacién Presupuestaria (BIS por sus
Anejo 9 siglas en inglés) y su correspondiente narrativo
Instrucciones, Resumenes de Informacién Presupuestaria (BIS por sus
Anejo 10 siglas en inglés) y su correspondiente narrativo
Anejo 11 Registro de Firmas Autorizadas
Anejo 12 Certificaciones y Garantias
Anejo 13 Lista de equipos para adquirir
Anejo 14 Carta Tramite Cambios al Presupuesto

Anejo 15 Aportaciones Locales a las JLDLs




