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AREA LOCAL

DE DESARROLLO LABORAL
MAYAGUEZ / LAS MARIAS

POLITICA Y PROCEDIMIENTOS PARA ADIESTRAMIENTO EN EL EMPLEO
(ON-THE-JOB TRAINING - OJT)

I PROPOSITO:

Para proveer informacion y dirigir la implementacion de oportunidades de Adiestramiento en el
Empleo (OJT, por sus siglas en inglés) subvencionadas con fondos de la Ley de Oportunidades y
de Innovacion de la Fuerza Trabajadora (WIOA por sus siglas en inglés) para participantes
elegibles de los programas de Adultos, Trabajadores Desplazados y Jovenes. Incluye los criterios
especificos para aumentar la cantidad que se reembolsa al Patrono por concepto de salario de
participantes de esta actividad a mds de un 50%.

L. TRASFONDO:

El Adiestramiento en el Empleo (OJT) es una opcidén de adiestramiento que le brinda al Patrono
la oportunidad de adiestrar nuevos empleados (Participantes) en las destrezas y conocimientos
especificos esenciales para un pleno y adecuado desempefio en el trabajo. El OJT es un
adiestramiento estructurado provisto por un patrono del sector publico o privado con o sin de
lucro. Las oportunidades de OJT se realizan a través de un acuerdo contractual entre el Patrono
y el Area Local de Desarrollo Laboral Mayagiiez — Las Marias, quien ofrecera al Patrono un
reembolso parcial del salario, tipicamente hasta un 50% del salario del Participante, por los
costos extraordinarios de proveer adiestramiento y supervision relacionada al mismo. Sin
embargo, la Seccidén 134(c) de WIOA autoriza a las Juntas Locales a reembolsar a los Patronos
hasta un maximo del 75% del salario de un Participante de OJT, luego de considerar los factores
enumerados en las reglas propuestas en el 20 CFR 680.730 y esta politica.

El Adiestramiento en el Empleo es un programa de reclutamiento inmediato. El Participante
comienza la actividad de OJT como un empleado a tiempo completo de la empresa que ha
acordado ofrecer adiestramiento en sus instalaciones y retenerlo en el empleo a largo plazo,
una vez completado el Adiestramiento. La tasa de salario, beneficios marginales, aumentos de
sueldo periédicos y las condiciones de trabajo ofrecidas al Participante seran iguales a los
empleados que ocupen posiciones similares con el mismo Patrono y estaran en acuerdo con la
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Seccion 6(a)(1) de la Ley de Normas Justas de Trabajo del 1938 (Fair Labor Standard Act) (29
U.S.C. 206(a)(a) o las leyes de salario minimo locales o estatales aplicables.

1. POLITICA:

El Adiestramiento en el Empleo debe ser provisto mediante un contrato que brinde al
Participante la oportunidad de un adiestramiento estructurado que le permita obtener el
conocimiento y las destrezas necesarias para ser competente en el trabajo para el cual se le
recluté. Dicho contrato deberd ser completado y firmado por todas las partes antes de que el
Participante comience el Adiestramiento en el Empleo.

El Adiestramiento en el Empleo puede ser subsecuente con otros servicios ofrecidos por el
programa WIOA, tales como Experiencia de Trabajo, adiestramientos en salén de clase o
adiestramientos en destrezas basicas.

A. Elegibilidad de los Participantes:

Los Participantes de Adiestramiento en el Empleo deben llenar los requisitos de elegibilidad
de cada fuente de subvencion, por ejemplo: Programas de Adultos, Trabajadores
Desplazados y Jévenes subvencionados con fondos WIOA. Los Participantes deben haber
cumplido con los requisitos de elegibilidad para recibir servicios bajo WIOA. En la
evaluacion del participante y en el desarrollo de la estrategia individual de servicios
realizada por el Manejador(a) de Caso, se identificara conjuntamente con el participante,
cuan adecuada es la actividad de OJT para este. Se deberd considerar si el Participante
posee el interés, la aptitud y las destrezas para alcanzar los requisitos especificos del
Patrono que ofrecera el Adiestramiento.

B. Adiestramiento en el Empleo para Incumbentes:

Un Adiestramiento en el Empleo puede ser permitido para empleados incumbentes cuando:

e El empleado no devenga un salario que le permita ser autosuficiente;

e Se cumple con lo establecido en la Politica para la Prestacién de Servicios de
Adiestramiento a Trabajadores Incumbentes de los Programas de Adultos y
Trabajadores Desplazados, del ALDL;

e Se cumpla con todos los demas requisitos de esta politica; y

e El Adiestramiento se relacione con la introduccién a nuevas tecnologias o nuevos
procedimientos de produccién o servicios, o para obtener un ascenso a una plaza
que requiera destrezas adicionales, o alfabetizacion en el lugar de trabajo (segun
estipulado en el 20 CFR 680.710).
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C. Elegibilidad del Patrono:

El Patrono de un Adiestramiento en el Empleo:

Debe estar registrado en el Departamento de Hacienda y tener cuenta como
patrono en el Departamento del Trabajo.

Debe estar al dia en sus pagos del Seguro por Desempleo o estar cumpliendo con
un plan de pago.

Debe tener solvencia financiera para cubrir las obligaciones contractuales del
OJT hasta el final del adiestramiento y por los doce meses que comprende el
periodo de retencidon que procede a éste. Deberd, ademds, contar con un
sistema adecuado de registro de ndmina, horas trabajadas, ingreso bruto,
deducciones y pago neto.

No debera haber relocalizado sus funciones dentro de los Ultimos 120 dias, si la
relocalizacion resulté en pérdida de empleo en la localidad anterior (segun
estipulado en el 20 CFR 683.260).

No debera desplazar a ningin empleado actual ni alterar sus oportunidades de
ascenso, asi como tampoco deberd despedir a ningin empleado regular ni
reducir la plantilla laboral de su empresa con la intencion de contratar
Participantes de OJT (segun estipulado en el 20 CFR 683.270).

No debe estar involucrado en ninguna disputa laboral, ni tener actualmente
ningun empleado en estatus de cesantia, ni haber cesanteado empleados por los
pasados 120 dias de posiciones similares o sustancialmente equivalentes. Podria
otorgarse una dispensa para el periodo de 120 dias de existir circunstancias
mitigantes debidamente revisadas y aprobadas por la Directora Ejecutiva del
Area Local.

No debe alterar ningtin contrato de servicios existente, o acuerdos plasmados en
convenios colectivos. En caso de que el Adiestramiento en el Empleo sea
inconsistente con algin acuerdo dentro de un convenio colectivo, el Patrono
debera obtener un consentimiento escrito de la organizacion laboral
correspondiente antes de que el Adiestramiento comience (WIOA Sec. 181
(a)(2)(B)). Ademads, el Patrono debe dar fe que el acuerdo de OJT no apoyard,
promovera ni impedira la organizacién de uniones (20 CFR 680.850).

No deberd permitir que los Participantes de OJT trabajen en la construccidn,
mantenimiento ni operacion de facilidades que se utilicen para llevar a cabo
actividades sectarias o como lugar de culto (WIOA Sec. 188 (a)(3)).

No discriminard ilegalmente en sus actividades de reclutamiento o
adiestramiento por motivo de raza, color, sexo, etnia, religion, discapacidad,
creencia o afiliacion politica ni edad (WIOA Sec. 188 (a)(3)).
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No debera formalizarse un contrato para Adiestramiento en el Empleo con un Patrono que

previamente haya mostrado un patrén de no ofrecerle empleo continuado a largo plazo a
Participantes de OJT (segun dispuesto en el 20 CFR 680.700(b)).

D. Tasa de Reembolso al Patrono
La tasa de reembolso al Patrono por concepto de salarios regulares fluctia entre un minimo

del 50% a un méaximo del 75%. Para determinar la tasa de reembolso se tomard en

consideracion el numero de empleados que tenga el patrono, como se describe a

continuacidn:

Un maximo de un 50% de reembolso a Patronos grandes (que tenga 100
empleados 0 mas)

Un maximo de un 65% de reembolso a Patronos medianos (que tenga de 51 a 99
empleados)

Un maximo de 75% de reembolso a Patronos pequefios (que tenga de 1 a 50
empleados)

Esta disposicion esta sujeta a la disponibilidad de fondos.

Independientemente de la tasa de reembolso aplicable, los siguientes factores deberan

tomarse en cuenta previo a la aprobacion de un OJT:

1

mo

Las caracteristicas de los Participantes, enfatizando en las barreras para empleo
segun se definen en la Seccion 3(24) de WIOA y enumeradas en el Anejo A;
La calidad del adiestramiento provisto por el Patrono (por ejemplo: una industria
con credenciales reconocidos, oportunidades de crecimiento);
La cantidad de Participantes que el Patrono acuerda auspiciar;
El salario y nivel de beneficios que tendra el Participante (tanto durante el OJT
como luego de completar el mismo);
Si la plaza en el OJT es una ocupacion en demanda, segtin definido en la Seccidn
3(23) de WIOA y determinado por la informacién del mercado laboral del Area
Local;
Si el Patrono que ofrecera el OJT es:
a. Unaindustria en demanda, segun definido en la Seccién 3(23) de WIOA y
determinado por la informacién del mercado laboral del Area Local; o
b. Una industria en balance, segin determinado por la informacion del
mercado laboral del Area Local; o
c. Una industria en declive, pero existen motivos convincentes (por
ejemplo: evidencia de viabilidad a largo plazo) que justifiquen un
reembolso mayor del 50%.
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Cada uno de los factores antes descritos que lleven a la aprobacién de un
Adiestramiento en el Empleo, deberd ser documentado y formar parte del expediente
del contrato.

E. Programas Registrados de Aprendizaje (Registered Apprenticeship (RA)):

Los contratos de Adiestramiento en el Empleo podran ser formalizados con Programas
Registrados de Aprendizaje o con Patronos que participen de éstos, para la parte de
Adiestramiento en el Empleo de dichos programas.

F. El Contrato de Adiestramiento en el Empleo:

Cada oportunidad de Adiestramiento en el Empleo deberé incluir un contrato (acuerdo) con
el Patrono y un Bosquejo de Adiestramiento para el Participante. El contrato debe incluir
todo lo requerido por las reglas y regulaciones de WIOA; las ocupaciones, destrezas y
competencias a ser aprendidas y la duracion del Adiestramiento a ser provisto. Las
modificaciones al contrato deberdn ser por escrito, fechadas y firmadas por todas las partes
previo a la fecha de efectividad de la modificacién. Las modificaciones verbales no seran
vélidas.

G. Costo por Participante:

El rembolso para la actividades de OJT deben cumplir con los pardmetros establecidos en el
TEGL 13-15, emitido por ETA el 23 de febrero de 2016, titulado: “On the Job Training (OJT)
Wage Caps and Reimbursement Rate Waivers for Job Driven, Dislocated Worke Training,
and Sector Partnership National Emergency Grants (NEGs)” y sujeto a la disponibilidad de
fondos y a la necesidad de adiestramiento del Participante, el Area Local de Desarrollo
Laboral Mayagiiez — Las Marias limita los costos de adiestramiento a $5,000 para trabajos
que paguen salario de nivel inicial (“entry level”), definido como Salario Minimo Federal, y
$10,000 por trabajos con salarios mayores, definidos como salarios més altos que los de
nivel inicial. Los costos de adiestramiento que excedan estos limites deberédn ser aprobados
por la Directora Ejecutiva del Area Local, bajo circunstancias especiales.
Independientemente del salario por hora, la duracién del adiestramiento esta limitada a no
menos de cuatro (4) semanas y no mas de veintiséis (26) semanas. La duracién del

Iﬂ

adiestramiento debe estar alineada con lo estimado en el “Specific Vocational Preparation”

(SVP) del Departamento del Trabajo Federal.

Los Participantes de WIOA que hayan utilizado el maximo permitido por la mas reciente
politica de Cuentas Individuales de Adiestramiento (ITA) del Area Local, podrian también
cualificar para un OJT con los limites de costo y duracion antes descritos.
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H. Horas Extra para Adiestramiento en el Empleo:

Los pagos por Adiestramiento en el Empleo solo podrén realizarse por horas regulares
pagadas por el Patrono. No se realizaran pagos por concepto de horas extra, diferenciales
por turnos, pagos de primas y otros salarios que no sean regulares. Esto no impide que un
Participante trabaje horas extra; sin embargo, el reembolso al Patrono se hard a base de la
tasa de salario regular.

I. Determinacion de la Duracién del Adiestramiento:

El periodo de adiestramiento estara limitado al tiempo que se requiera para que un
Participante sea competente en el puesto relacionado al Plan de Adiestramiento. El Area
Local Mayagliez — Las Marias limita la duracion del adiestramiento a no menos de cuatro (4)
semanas y no mas de veintiséis (26) semanas. La duracién del adiestramiento se negocia
con el Patrono a base de las destrezas que se necesita que el Participante desarrolle para
desempefiar su trabajo a un nivel comparable al de un empleado que el Patrono contrataria
sin necesidad de un OJT. Un limite de tiempo mayor podria establecerse utilizando los
estimados en el “Specific Vocational Preparation” (SVP) para ocupaciones en el
Departamento del Trabajo Federal (http://www.occupationalinfo.org/appendxc 1.html#ll).

PROCEDIMIENTOS
A. Expediente de Caso del Participante:

Toda documentacion relacionada con la seleccion de un candidato para una
oportunidad de OJT, asi como el desarrollo y mantenimiento del Plan de Adiestramiento
de cada Participante de un OJT deberan ser incluidos tanto en su expediente fisico como
en el electronico. Los expedientes de los Participantes deberan estar disponibles para
que los auditores federales, estatales y locales puedan verificar que los mismos cumplan
con todos los requisitos aplicables.

B. Expediente de los Patronos:

El Area Local deberd mantener un expediente individual de cada Patrono que ofrezca
Adiestramiento en el Empleo, el cual debe incluir la lista de cotejo utilizada para
verificar la elegibilidad del Patrono. Los expedientes de los Patronos deberan estar
disponibles para que los auditores federales, estatales y locales puedan verificar que los
mismos cumplan con todos los requisitos aplicables.
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& Monitoria y/o Seguimiento al Proyecto:

Las monitorias a nivel local, estatal y federal deberdn incluir la inspecciéon del
adiestramiento realizada por el Area Local y los correspondientes récords de némina del
Patrono.

Las visitas para realizar monitorias en el lugar del adiestramiento deben ser realizadas
por el Técnico de Programa poco después de que el Participante haya comenzado a
trabajar. Debera planificarse visitas adicionales en intervalos apropiados (determinados
por el Plan de Adiestramiento de OJT).

Las monitorias efectivas incluirdn también la revision de las comunicaciones con el
Patrono, incluyendo las facturas para reembolso y toda la documentacién requerida
para apoyar dichas facturas.

Los Técnicos de Programa deben revisar regularmente el progreso de cada Participante
en alcanzar los objetivos del programa y la estrategia de servicios, incluyendo la
adquisicion de destrezas basicas y ocupacionales y la adecuacidad de los servicios de
sostén provistos que se relacionen con el OJT.

Cualquier desviacion de lo estipulado en el contrato de OJT deberd manejarse y
documentarse inmediatamente.

D. Excepciones:

Cualquier excepcion a esta politica deberd ser aprobada por la Directora Ejecutiva del
Area Local o su representante autorizado y documentada tanto en el expediente del
Participante como del Patrono. Se puede permitir excepciones con: Patronos que se
hayan establecido recientemente en el Area Local, Patronos con empleados que hayan
estado cesanteados por menos de 120 dias, planes de adiestramiento que excedan el
limite de costo o tiempo, o cualquier otra disposicién dentro de la politica que no esté
contenida dentro de WIOA o sus regulaciones.

E. DEFINICIONES:

1. Acuerdo o Contrato de Adiestramiento en el Empleo: El Contrato o Acuerdo
de Adiestramiento en el Empleo debe contener todos los requisitos basicos,
incluyendo las leyes, reglamentos y politicas aplicables; delinear todos los
pasos pertinentes a la implementacion del adiestramiento; y debe ser
especifico para el Plan de Adiestramiento. Como minimo, debe incluir un
extenso grupo de provisiones generales (Términos y Condiciones) que
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aseguren el cumplimiento con todas las reglas y regulaciones de WIOA; la
ocupacion, destrezas y competencias a ser aprendidas; asi como la cantidad
de tiempo que durard el adiestramiento. Todas las partes, incluyendo el Area
Local, el Patrono y el Participante, deberan firmar el acuerdo antes de
comenzar el OJT.

2. Participante: Aquel individuo que luego de entregar todos los documentos
requeridos para determinar elegibilidad cumple con los criterios establecidos
para recibir servicios bajo los programas de la Ley WIOA. Este individuo
debera pasar por un proceso de evaluacion individualizada y junto a su
Manejador(a) de Caso desarrollaran el Plan Individual de Empleabilidad (PIE)
que evidencie la pertinencia del OJT. El Participante de Adiestramiento en el
Empleo debe haber demostrado las destrezas, habilidades e interés para
participar con éxito de un Adiestramiento en el Empleo con un Patrono
especifico.

3. Bosquejo de Adiestramiento de OJT: El Bosquejo de Adiestramiento de OJT
debe contener la descripcion de la ocupacién y el bosquejo de
adiestramiento debe ser los suficientemente especificos que permitan la
verificacion de que el adiestramiento se esté proveyendo de acuerdo a lo
acordado. Dicho Bosquejo es Unico por cada ocupacion sometida en la
propuesta y el mismo detalla las tareas a realizar durante la actividad, las
destrezas a ser aprendidas, las horas de adiestramiento.

APROBACION Y VIGENCIA

Esta politica publica comenzara a regir inmediatamente después de su aprobacién. Sera

responsabilidad de la Directora Ejecutiva informar al personal, dentro de los cinco (5) dias

b 16 B

Sandr#/l. Diaz Valentin

siguientes a su aprobacion.

-~ ANGEL&. SAN MIGUEL HERNAKND

Presidente Junta Local de Secretaria Junta Local de
Desarrollo Laboral Desarrollo Laboral
4 T- 68ludre 2016
FECHA
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DE DESARROLLO LABORAL
MAYAGUEZ / LAS MARIAS

s& AREA LOCAL

/"‘“\L
AmericanJobCenter

ENMIENDA A LA POLITICA PROCEDIMIENTO PARA ADIESTRAMIENTO EN EL
EMPLEO (ON THE JOB TRAINING (OJT))

INTRODUCCION

La Ley de Oportunidades y de Innovacion de la Fuerza Laboral (WIOA por sus siglas en inglés) esta
disefiada para ayudar a aquellas personas en busqueda de empleo para que puedan acceder
actividades y/o servicios de empleo, educacion, adiestramiento y servicios de apoyo o sosten,
para que sean exitosos en el mercado laboral y parear los patronos con los trabajadores
especializados (“skilled workers”) que necesitan para competir en la economia global.

La Actividad de Adiestramiento en el Empleo (OJT por sus siglas en inglés), tiene el propdsito de
facilitar a los participantes un adiestramiento, por parte de un patrono en el lugar de trabajo, por
el cual recibe una compensacion salarial.

El 12 de junio de 2018 el secretario del Departamento de Trabajo Federal aprobd una dispensa a
solicitud del Programa de Desarrollo Laboral, para aumentar el reembolso a los patronos por la
actividad de Adiestramiento en el Empleo (OJT), hasta un 90%. El 14 de diciembre de 2018 el
Programa de Desarrollo Laboral envi6 la autorizacion para implementar las dispensas.

L BASE LEGAL

Ley de Oportunidades y de Innovacién de la Fuerza Laboral (WIOA por sus siglas en inglés),
Secciones 3(44) y 134 (c)(3)(H) (i)

“Federal Register” Vol. 81 No. 161, Secciones 680.700, 680.710, 680.720 y 680.730

“Training and Employment Guidance Letter TEGL) WIOA NO. 19-16 emitido por el Programa de

Adiestramiento y Empleo adscrito al Departamento de Trabajo Federal el 1 de marzo de 2017.

Comunicado emitido por el Programa de Desarrollo Laboral con fecha del 29 de junio de 2018
Notificando la Aprobacion de Dispensas.



Comunicado emitido por el Programa de Desarrollo Laboral con fecha del 14 de diciembre de
2018 Notificando la Autorizacién para la Implementacion de Dispensas.

Il DEFINICION ADIESTRAMIENTO EN EL EMPLEO

El término “adiestramiento en el empleo” u OJT, como se le conoce a esta actividad por sus siglas
en inglés, se refiere al adiestramiento que ofrece un patrono a un participante que recibe una
compensacion salarial, mientras realiza un trabajo productivo que:

a. provee conocimientos o destrezas esenciales para la ejecucion completa y adecuada del
trabajo para el que se le esta adiestrando;

b. esta disponible mediante un programa que rembolsa al patrono el 50% del salario del
participante. El rembolso puede ser mayor conforme a lo establecido en la Seccidn 134(c) (3)
(H), por concepto de costos extraordinarios al ofrecer el adiestramiento vy supervision
adicional relacionada a este ultimo;

c. cuya duracién se limita al tiempo necesario para obtener los conocimientos relacionados a
la ocupacién para la que se estd siendo adiestrado, ésto tomando en consideracion el
contenido del adiestramiento, experiencia previa de empleo y la educacién del participante,
segun sea apropiado.

. REMBOLSO MAXIMO DEL 90%

Conforme a la dispensa aprobada, los patronos podran recibir hasta un 90% del reembolso del
salario de los empleados. El porciento se calculara considerando la cantidad de empleados
propios y a tiempo completo, que tenga cada patrono. Se utilizara la siguiente escala, segun
aprobado:

- Para patronos con 50 empleados o menos hasta 90% de reembolso;

- Para patronos con 51-250 empleados hasta 75% de reembolso;

- Para Patronos con mas de 250 empleados — el reembolso estatutario del 50%.

Se mantiene como salario maximo, a ser rembolsado, de $13.23 la hora, que es el salario
promedio por hora en Puerto Rico. Esto significa que si un participante gana menos de $13.23 la
hora, el patrono recibird un rembolso del 90% del salario que devengue el participante. Si el
participante gana mas de $13.23 la hora, el patrono recibird un rembolso del 90% calculado a
base de $13.23 que es el tope salarial para los efectos de rembolso.



Para cualificar a este rembolso maximo, que es una excepcion al 50%, el ente administrador de
los fondos del Titulo I-B debera considerar los siguientes factores:

e Caracteristicas de los participantes (tiempo que lleva desempleado, destrezas actuales,
barreras para obtener empleo);

e Calidad del adiestramiento provisto por el patrono y las oportunidades de crecimiento
profesional que provee.

e Ocupaciones de dificil reclutamiento.

Sera politica publica de esta Junta Local dar prioridad a las microempresas, pequefias y medianas
empresas de la Region, de manera tal que podamos aumentar su participacion en la actividad de
adiestramiento en el empleo. Para los efectos de esta politica, y de conformidad con la Ley Num.
62 de 2014 conocida como la Ley de Apoyo a la Microempresa y al Pequefio y Mediano
Comerciante.

Iv. DISPOSICIONES ESPECIALES

A los patronos, que contraten personas con discapacidad aptas para trabajar y personas con
antecedentes penales, se les reembolsard el 90% del salario del participante, que cumpla con
estos criterios. En este caso en particular no se considerara el tamafio de la empresa.

V. APROBACION Y VIGENCIA

Esta politica publica comenzard a regir inmediatamente después de su aprobacion. Serd
responsabilidad de la Directora Ejecutiva informar al personal, dentro de los cinco (5) dias

du L Tl

ﬂjose A. Jusy/xﬁangfﬁodnguez Sandrzf Diaz VaT’ntm

siguientes a su aprobacion.

Presidente Junta Local Secreta ria Junta Local
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