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e Si el trabajador no cualifica para la compensacion por desempleo, se asignara
una cantidad igual a la linea de pobreza para un periodo equivalente. La

cantidad sera ajustada para reflejar los cambios en el ingreso total familiar.
Como politica publica la Junta Local ha determinado que el nivel de pagos,
luego de determinar que no excede el nivel de pobreza puede ser el siguiente:

Composicion Ingreso Pago Mensual | Pago Diario
Familiar Familiar NRP
Anual
1 $9,398 $700.00 $35.00
2 $15,397 $ 900.00 $45.00
3 $21,132 $1,100.00 $55.00
4 0 mas $26,086 $1,300.00 $65.00

Documentacion:

¢ Plan Individual y/ o en la Estrategia de Servicio: se establece el analisis efectuado y la
documentacion evaluada para determinar si es elegible para recibir el NRP.

¢ Para recomendar el Pago Relacionado con Necesidad (NRP), se requerira que el
participante presente los documentos que pruebe su elegibilidad para el mismo:

Evidencia de que recibe o no compensacion por desempleo

Fecha de terminacion del beneficio de desempleo

Evidencia de matricula en la actividad de adiestramiento

de pobreza.

¢ - Evaluacion de los ingresos de la unidad familiar para determinar si no exceden el nivel

3. DIETAS: Incentivo econdmico que se le otorga al participante para el consumo de alimentos, se
determina de manera individual a base de la necesidad del participante y cuando el horario de la

actividad lo amerite.

Pueden ser consecutivas o que haya un receso durante el periodo.

Aplicabilidad: Se proveera un incentivo de $8.00 diarios directamente al participante, por
concepto de periodo de almuerzo y/o descanso, a participantes que; el periodo de la
actividad sea de cinco horas diarias, aplica tanto a horarios en la mafiana como en la tarde.

No discriminamos por razén de: raza, color, religién, sexo, origen nacional, edad, impedimento fisico, afiliacion politica, orientacién sexual o de género.
Programas subvencionados con fondos de la Ley WIOA. Servicios de apoyo y auxiliares disponibles a solicitud de personas con impedimentos.
Centro de Trabajo libre de Drogas y Alcohol.
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Documentacion:
¢ Plan Individual y / o en la Estrategia de Servicio: se establece el analisis de la necesidad

en el expediente del participante.

¢ Formulario de Nombramiento: Se identifican las tarifas y servicios de apoyo durante la

actividad.

Hoja de Asistencia del participante: Las horas asistidas, los computos y los ajustes se
realizaran en este formulario que se archivara copia en el expediente del participante y el
original para el proceso de pago.

Matricula o Programa de Clases- Identificar los horarios; para determinar si cualifica
para la dieta debera solicitar y archivar una copia en el expediente del participante y en
la solicitud de fondos.

4. TRANSPORTACION: Compensacién econémica que se le ofrece a los participantes que

residen fuera del municipio y a los residentes en barrios y/o sectores lejanos de donde se realiza
la actividad; participante que reciba beneficio de hospedaje se excluye del beneficio de

transportacion.

[ ]

Aplicabilidad: Pago diario al participante. Para calcular las millas se utilizard la
calculadora de millaje del Departamento de Transportacion y Obras Publicas disponible en
la Pagina Web de DTOP. Se aplicard una tarifa de 40 centavos, por milla; hasta un
maximo de $10.00 diarios. A los participantes que residan en el pueblo de la actividad y/o
adiestramiento que se le determine necesario los servicios de transportacion, tendrédn una
tarifa fija de 4 millas a razén de .40 centavos por milla para un monto de $1.60 por ida
para un total de $3.20 por el tramo de rodaje que comprenda la ida y vuelta a la
actividad. Esto, independientemente de que se movilice mediante transportacion publica o

vehiculo privado.

Documentacion:

¢

Plan Individual y / o en la Estrategia de Servicio: se establece el andlisis de la necesidad
en el expediente del participante.

Formulario de Nombramiento: Se identifican las tarifas y servicios de apoyo durante la
actividad.

Hoja de Asistencia del participante: Las horas asistidas, los computos y los ajustes se
realizaran en este formulario.

Evidencia de lugar de residencia
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5. CUIDO DE DEPENDIENTES: Compensacion econémica que se ofrece a los participantes que
tienen dependientes, que residen su hogar, que estén incapacitados, no puedan valerse por si
mismos y que requieran del servicio de cuido para que el participante pueda asistir a las
actividades autorizadas en la Ley WIOA.

e Aplicabilidad:
¢ El servicio serd pagado directamente al participante; se determina una tarifa de $6.00
por hora asistida por nucleo familiar; si el participante se ausenta parte del dia o todo el
dia, se haran los ajustes por hora.
¢ El servicio de sostén, por concepto de cuido de dependientes con impedimentos y/o
persona de edad avanzada (60+) estara sujeto a las siguientes condiciones:

i.  El servicio no se autorizard cuando sea ofrecido por un familiar o persona
que resida en el hogar del participante.

ii.  Que el participante presente evidencia de que el dependiente (persona con
impedimento y/o de edad avanzada) no pueda valerse por si mismo para
realizar sus actividades de vida;

ili.  Que el participante, es el que esté a cargo del cuidado de dicho dependiente.

e Se incluira en el computo de horas asistidas dos horas adicionales, Documentacion:
¢ Manejo de Caso donde se identifiquen las gestiones realizadas con los socios que
ofrecen el servicio y/o cualquier otra agencia o proveedores de la comunidad.
Certificacion de Composicion Familiar
Certificado Médico del dependiente
Certificado nacimiento original del dependiente (copia formara parte del expediente).
Certificado de Antecedentes Penales (cuidador)
Certificado de Salud (cuidador)
Certificado de Ley 300 (cuidador)
Copia de Identificacion con foto (cuidador)
Evidencia de Residencia del cuidador (factura de luz, agua)

® & & & & ¢ o o

6. CUIDO DE NINOS: Servicio que se ofrece a los participantes que tienen nifio (s), dependientes
menores de trece (13) afios y que requieran del servicio de cuido de nifios para participar en las
actividades autorizadas en la Ley WIOA.

e Aplicabilidad:
¢ Se proveera asistencia econdmica para el cuido de los nifios que tenga el participante,
hasta un méaximo de tres (3) nifios, por nucleo familiar. El servicio sera pagado

JUNTA LOCAL DE DESARROLLO LABORAL SURESTE
Calle Dufresne Esquina Antonio Lépez No. 104 Humacao, Puerto Rico 00791 | PO Box 487 Humacao, Puerto Rico 00792
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directamente al participante; se determina una tarifa de $6.00 por hora por un nifio y
$3.00 adicional por nifio hasta un maximo de $12.00 por hora asistida por nucleo
familiar; si el participante se ausenta parte del dia o todo el dia, se haran los ajustes por
hora.
¢ El servicio de sostén, por concepto de cuido de niiio (s), dependientes menores de trece

(13) aflos estara sujeto a las siguientes condiciones:

i.  El servicio no se autorizara cuando sea ofrecido por un familiar o persona

que resida en el hogar del participante.
ii.  Que el participante, es el que esté a cargo del cuidado del menor.

e Documentacion:
¢ Manejo de Caso donde se discutan las gestiones realizadas con los socios que ofrece el
servicio y/o cualquier otra agencia o proveedores de la comunidad.
¢ Certificacion de Composicion Familiar
Certificado nacimiento original de o de los menores dependientes (copia formara parte
del expediente).
Certificado de Antecedentes Penales (cuidador)
Certificado de Salud (cuidador)
Certificado de Ley 300 (cuidador) .
Copia de Identificacion con foto (cuidador)
Evidencia de Residencia del cuidador (factura de luz, agua) Evidencia del horario de
trabajo del conyuge o pareja (si aplica).

<

® & & o o

REQUISICION DE SERVICIOS DE SOSTEN A TRAVES DEL PROCESO DE COMPRA
O DE REEMBOLSO.

7. ESPEJUELOS: Servicio disponible que se ofrece mediante reembolso, a participantes con
necesidades especificas de vision cuya situacion econdmica no le permita adquirirlos.

e Aplicabilidad:
Espejuelos recetados: Se podra reembolsar hasta un maximo de $150.00 a los
participantes.
e Documentacién:
¢ Manejo de Caso: documentacion de la necesidad, puede surgir en cualquier momento
durante participacion en una actividad.

JUNTA LOCAL DE DESARROLLO LABORAL SURESTE
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¢ Receta Médica: Evidencia de un especialista cualificado.

¢ Recibo de Compra y/o Pago: no puede ser una cotizacion ya que debera documentar que

la compra se realizo.

8. MATERIALES, LIBROS, HERRAMIENTAS Y SERVICIOS ESPECIALES PARA

INDIVIDUOS CON_IMPEDIMENTOS. : Servicio a proveerse a través del proceso de

compra, tiene el propdsito de proveer los materiales y herramientas requeridos al participante
por el proveedor de servicio, que no se incluyen dentro de los acuerdos establecidos. Este
servicio, incluye espejuelos de seguridad, materiales, libros, herramientas que incluyen servicios
adaptados a personas con impedimentos y que el socio u otro programa no lo provea.

e Aplicabilidad:

L4
¢

Los costos de estos servicios tienen un beneficio maximo de $100.00 por unidad.

En el caso particular de los libros si el costo excede $100.00 se solicitara al Director
Ejecutivo de la Junta Local autorizacion para la compra segun previamente establecido.
Servicio disponible a participantes que estén activos en una actividad y/o adiestramiento
de Titulo I-B.

Este servicio serd efectuado por el area de compras del Agente Fiscal, a peticion del
Proveedor de Servicios del Titulo I-B.

e Documentacion:

®
L4

Carta de Proveedor de Servicios justificando la necesidad.
Manejo de Caso: Documentacion de la necesidad.

9. UNIFORMES: Servicio a proveerse a través del proceso de compra que incluye asistencia para

el pago de uniforme u otra vestimenta necesaria para el desempefio del participante en las

actividades que asi lo requieran, cuando el patrono o institucion educativa no lo provee.

e Aplicabilidad:
¢ Los costos de estos servicios tienen un beneficio maximo de $100.00 por concepto de

uniforme y un maximo de $100.00 por concepto de zapatos o botas de trabajo para un
total maximo de $200.00 por ambos conceptos.

¢ Este beneficio aplica a una solicitud por afio fiscal, por participante.

¢ Este servicio serd efectuado por el area de compras del Agente Fiscal, a peticion del

Proveedor de Servicios del Titulo I-B.

e Documentacion:

JUNTA LOCAL DE DESARROLLO LABORAL SURESTE
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¢ Carta de Proveedor de Servicios justificando la necesidad de uniformes durante el
adiestramiento.
¢ Manejo de Caso: Documentacion de la necesidad.

10. LICENCIAS, REPASOS O CERTIFICACIONES: Subvencion del costo de la solicitud o de

11:

licencias, repasos y certificaciones que la actividad donde esté activo el participante la requiera
para ejercer la profesion.

e Aplicabilidad:
¢ Servicio disponible a participantes que estén activos en un adiestramiento u otra
actividad autorizada subvencionados con fondos del Titulo I-B. Este beneficio sera un
maximo de $500.00 por participante. De este servicio ser documentado y establecer una
necesidad mayor al limite establecido; el Director Ejecutivo de la Junta Local podra
mediante carta solicitarle a la Junta Local la consideracion para aprobar tarifas mayores
del maximo establecido.
e Documentacion:
¢ Carta de Proveedor de Servicios justificando la necesidad y la cantidad
¢ Manejo de Caso: Documentacion de la necesidad.
¢ Este servicio sera efectuado por el area de compras del Agente Fiscal, a peticion del
Proveedor de Servicios del Titulo I-B.
¢ De la necesidad sobrepasar el limite establecido, debera tener copia de la solicitud y de
la determinacion de la Junta por escrito.

CERTIFICACIONES, SELLOS, PRUEBAS, FOTOS ENTRE OTROS SERVICIOS
REQUERIDOS PARA EL PROCESO RECLUTAMIENTO O DE MATRICULA: Servicio
que se ofrece a través de reembolso con el propdsito de proveerle al participante los servicios
necesarios para el reclutamiento y/o matricula. Estos incluyen pero no se limitan a certificados
tales como: salud, antecedentes penales, Ley 300, nacimiento. También incluye transcripciones
de crédito, prueba de dopaje entre otros.

e Aplicabilidad:
¢ Servicio disponible a participantes que estén activos en un adiestramiento u otra
actividad autorizada que conlleve la colocacion en un empleo no subsidiado y /o estén
activos en actividades como: Adiestramiento en el Empleo, Adiestramiento a la Medida,
Preparacion para la Busqueda de Empleo, Experiencia de Trabajo o cualquier otra
actividad que se requiera documentos de contratacion.

JUNTA LOCAL DE DESARROLLO LABORAL SURESTE
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¢ Podrd solicitarse para un reclutamiento o matriculo por afio fiscal, segun su
disponibilidad.

Documentacion:

¢ Carta de Proveedor de Servicios y/o Patrono justificando la necesidad y no esté incluido
como parte de la propuesta.

¢ Manejo de Caso: Documentacion de la necesidad.

¢ Factura para reembolso con los recibos de compra.

12. HOSPEDAJE: Lugar para uso de residencia temporera a participantes que tengan dificultades

para viajar diariamente a las actividades de Adiestramiento Destrezas Ocupacionales mediante la
modalidad de una ITA. Este servicio se procesara mediante reembolso total o parcial directo al
participante. Los participantes que reciban el beneficio de hospedaje se excluyen del beneficio
de transportacion.

Aplicabilidad:

¢

Puede proveerse este servicio a participantes que estén activos en Adiestramiento
Destrezas Ocupacionales mediante la modalidad de una ITA. Para este servicio se
podréa autorizar hasta un maximo de $350.00 mensuales.

¢ El participante serad responsable de pagarle al proveedor del servicio y presentara
evidencia del pago; que se efectuara mediante reembolso al participante.

¢ No se pagard por servicios de hospedaje provistos por familiares (padres, abuelos,
hermanos o tios).

¢ Si el hospedaje requiere fianza, esta inversion tiene que ser costeado por el participante.

¢ Durante los periodos de receso académico que no excedan quince (15) dias calendario
por mes, se podrd reembolsar la totalidad mensual del servicio; esto al presentar
evidencia la matricula y /o calendario académico.

Documentacion:

¢ Manejo de Caso: Documentacion de la necesidad.

¢ Verificacion de Facilidades Fisicas: Se requiere verificacion inicial del lugar de
hospedaje, la verificacion serd efectuada por el Planificador u otro funcionario
designado.

¢ Copia del contrato que suscriba con el arrendador.

¢ Evidencia de pago.

¢ Matricula y/o Calendario Académico.
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VII. FORMULARIOS

Los siguientes formularios seran utilizados conforme a este Procedimiento:

e Requisicion Presupuesto de Servicios de Sostén Directo al Participante (Estipendio, NRP,
Transportacion, Dieta, Hospedaje, Cuido de Nifio y/o Dependientes)

e Requisicion para la Compra de Servicios de Sostén (Materiales, Herramientas, Uniforme,
Espejuelos)

e Hoja Asistencia

o Formulario de Nombramiento

e Plan Individual de Empleabilidad y/o Estrategia de Servicio

e Matricula o Programa de Clases

VIIL PROCESO DE SOLICITUD

1. El Planificador de Carreras (Planificador) determina la necesidad de los servicios de
sostén mediante la Evaluacion Objetiva y Compresiva, Plan Individual de
Empleabilidad (PIE) y/o Estrategia Individual de Servicio (EIS).

2. Mediante el nombramiento del participante en una actividad programatica del Titulo
I-B, el Planificador identificard los servicios de sostén necesario y disponible
tomando en consideracion la actividad. De surgir necesidades adicionales a las
expuestas en el PIE y/o en el EIS original, sera responsabilidad del Planificador
realizar la revision del documento.

3. Las cantidades recomendadas por la partida de estipendio se requisardn mediante el
formulario Solicitud para Asignacién de Presupuesto por el Coordinador de la
Actividad. Dichas cantidades podran ajustarse periddicamente de conformidad con
las necesidades y recursos disponibles en el Area Local de Desarrollo Laboral
Sureste.

4, El Planificador referira al participante a los socios del Sistema tales como:
Departamento de la Familia, u otra entidad disponible, para determinar la
disponibilidad de los servicios y evitar la duplicidad. Para estos fines se utilizara el
formulario de Referido enviado a la mano y/o mediante comunicacion electronica.

5. El Planificador o funcionario autorizado, esperara respuesta del referido, por un
periodo de no mas de cinco (5) dias laborables. Una vez se determine que los
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servicios no estan disponibles o no se recibi6 respuesta del socio, recomendara el/los
servicios de sostén correspondientes, a través de Titulo I-B.

6. El Planificador serd responsable de realizar la solicitud de Servicios de Sostén,
determinar los dias, realizar los computos y asegurarse de que la requisicion estd
completa en todas sus partes segun establecido. A su vez velara la vigencia de los
servicios, el balance del presupuesto y realizard las hojas de cambio segun sea
necesario.

EXCEPCIONES

El Director Ejecutivo de la Junta Local o funcionario que se delegue, podra mediante
carta o solicitud de reunion, solicitar a la Junta Local el enmendar y/o aprobar tarifas
mayores del maximo establecido. La aprobacion de esta excepcion debera establecerse
por escrito ya sea carta o acta de reunion.

APROBACION Y VIGENCIA

Luego de la aprobacion de este procedimiento, sera responsabilidad del Director
Ejecutivo de la Junta Local o del funcionario que se delegue, coordinar un adiestramiento
al personal en o antes del 4 de noviembre de 2019. Este procedimiento estara vigente
luego de la certificacion del adiestramiento al personal.
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