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RESOLUCION DE LA JUNTA DE ALCALDES Y LA JUNTA LOCAL DE DESARROLLO LABORAL PARA
AUTORIZAR EL TELETRABAIJO A LOS FINES DE SALVAGUARDAR EL SERVICIO A NUESTROS CLIENTES,
PARTICIPANTES Y PATRONOS

POR CUANTO:

POR CUANTO:

POR CUANTO:

POR CUANTO:

La Gobernadora Wanda Vazquez Garced en la Orden Ejecutiva 2020-023 determiné el
cierre de los Centros de Trabajo tanto publicos como privados excepto aquetlos que
dispensen servicios esenciales con el fin principal de controlar el riesgo de contagio del
Coronavirus en Puerto Rico. Estas medidas fueron extendidas por conducto de la Orden
Ejecutiva 2020-029, de 30 de marzo de 2020.

La Junta Estatal de Desarrollo Laboral, y el Departamento de Desarrollo Econdmico y
Comercio (DDEC), en comunicado del 31 de marzo de 2020 insta al Sistema de
Desarrollo Laboral, a promover la continuidad de los servicios, haciendo uso de los
mecanismos disponibles.

Es de vital importancia establecer politicas piblicas consonas con lo establecido por la
Junta Estatal y el DDEC, asi como de la Orden Ejecutiva 2020-029, que se autorice el
ofrecer servicios a personas en busca de empleo, trabajadores, participantes y patronos
mediante el Teletrabajo (Remoto), sin que ello afecte la seguridad de nuestros
funcionarios. Esto incluye el proveer equipos y herramientas, que se justifiquen, a los
funcionarios que se les requiera trabajar a distancia durante esta emergencia.

En La Ley # 81 -1991 (Municipios Auténomos de Puerto Rico), en su Articulo 1.003
Definiciones expone lo siguiente:

Inciso (ff) “Emergencia” — Significard la situacion, el suceso o la combinacién de
circunstancias que ocasione necesidades publicas inesperadas e imprevistas y requiera
la accion inmediata del gobierno municipal, por estar en peligro la vida, la salud o la
seguridad de los ciudadanos o por estar en peligro de suspenderse o afectarse el
servicio publico o la propiedad municipal y que no pueda cumplirse el procedimiento
ordinario de compras y adquisiciones de bienes y servicios, con prontitud debido a la
urgencia de la accién que debe tomarse. La emergencia puede ser causada por un caso
fortuito o de fuerza mayor como un desastre natural, accidente catastréfico o cualquier
otra situacidn o suceso que por razon de su ocurrencia inesperada e imprevista, impacto
y magnitud ponga en inminente peligro la vida, salud, seguridad, tranquilidad o el
bienestar de los ciudadanos, o se afecten en forma notoria los servicios a la comunidad,
proyectos o programas municipales con fin publico.




POR TANTO:

SECCION 1RA:

SECCION 2DA:

SECCION 3RA:

" SECCION 5TA:

SECCION 6TA:

SECCION 7MA:

SECCION 8VA

La Junta de Alcaldes y la Junta Local establecen lo siguiente:

Observar el cumplimiento de la Orden Ejecutiva 2020-023 de la Gobernadora Wanda
Vézquez Garced, seglin extendida por la Orden Ejecutiva # 2020-029. En la situacién
especifica del Sistema de Desarrollo Laboral Mayagiiez- Las Marfas, autorizamos aunar
esfuerzos, con el estado, para implantar todas aquellas medidas necesarias para
salvaguardar la salud y seguridad publica de nuestros constituyentes. en cualquier
situacion que represente o constituya una amenaza a la salud o seguridad publica a
consecuencia del brote del COVID-19.

Acoger las recomendaciones de la Junta Estatal y del DEEC, para mediante Teletrabajo
continuar dando servicios a personas en blsqueda de empleo, trabajadores,
participantes y patronos.

En el Memorando M-20-17 emitido por la Oficina de Gerencia y Presupuesto Federal
(OMB), el 19 de marzo de 2020, se establece que las agencias federales pueden
otorgar flexibilidad a los recipiendarios de fondos. Entre las flexibilidades se
encuentra, la posibilidad de continuar pagando los salarios y beneficios marginales, de
conformidad con la politica del recipiendario de pagar estas partidas bajo
circunstancias inesperadas o extraordinarias. El Departamento de Trabajo Federal
alun no ha emitido directrices; cuando se reciban, se determinaran las acciones a
seguir,

Se autoriza al Agente Fiscal a gestionar compras, bajo el mecanismo de emergencia,
de equipo tecnolégico y/o materiales para desarrollar el Plan de Trabajo a ser
establecido. Para ello se utilizard el Manual de Controles Internos, seglin aprobado.

La Junta Local de Desarrollo Laboral establecerd la politica publica en relacién con las
actividades a desarrollar.

Previo a esta Resolucién se emitieron directrices a la Directora Ejecutiva de la Junta
Local para que elaborara un Plan de Trabajo y a su vez realizar aquellas actividades
que redunden en beneficio de nuestra clientela.

Esta Resolucion tendrd vigencia inmediata. El Teletrabajo es una opcion viable, para
continuar ofreciendo servicios, sin que atente contra la integridad fisica y la salud de
nuestro personal.

La Directora Ejecutiva de la Junta Local, serd responsable de divulgar esta Resolucién a
los integrantes de la Junta de Alcaldes y la Junta Local, funcionarios del Sistema de
Desarrollo Laboral, Proveedores de Servicios, a la Junta Estatal, a la Directora del
Programa de Desarrollo Laboral y a cualquier otro ente que pudiera verse afectado con
la misma.




En testimonio de lo cudl expedimos esta Resolucién hoy q de abril de 2020, en la ciudad de
Mayagliez, Puerto Rico.

., See T~ °

M/}Jsé A Justiniaﬁél Rodfiguez Hon. José G. Rodriguez?j/rjgﬁz;

Presidente Presidente
Junta Local Junta de Alcaldes
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POLITICA PUBLICA PARA AUTORIZAR EL TELETRABAJO PARA OFRECER ACTIVIDADES A CLIENTES,
PARTICIPANTES, PATRONOS Y PROVEEDORES DE SERVICIOS

.  INTRODUCCION

La Gobernadora de Puerto Rico, Hon. Wanda Vazquez Garced, promulgé el Boletin Administrativo Num.
OE-2020-020, el 12 de marzo de 2020, mediante el cual decreté un estado de emergencia relacionado con
el impacto del COVID-19. Posteriormente, el 15 de marzo, promulgé el Boletin Administrativo Nium. OE-
2020-020 para viabilizar el cierre de las operaciones gubernamentales y privadas para combatir los efectos
del COVID-19, desde el 15 al 30 de marzo de 2020. A los efectos de extender las medidas para controlar
el riesgo de contagio el 30 de marzo mediante el Boletin Administrativo Nim. OE-2020-029 extendié hasta

el 12 de abril de 2020 y/o salvo nuevo aviso, el cierre gubernamental entre otras medidas.
~ Posteriormente el 12 de abril de 2020 promulgé el Boletin Administrativo Nim. OE-2020-033 en el cual
se extendié hasta el 3 de mayo de 2020 y/o salvo nuevo aviso. Estas tres Ultimas érdenes aplican a
empleados publicos que no prestan servicios esenciales. Los Centros de Gestién Unica y los servicios que
se ofrecen en el Sistema no se consideraron servicios esenciales.

A los efectos de minimizar el impacto de esta medida en los servicios que se ofrecen a participantes,
patronos y proveedores de servicios, la Junta de Alcaldes y la Junta Local de Desarrollo Laboral (Junta
Local) han determinado autorizar, que se ofrezcan, mediante Teletrabajo (remoto), actividades dirigidas
a trabajadores, personas en busqueda de empleo, participantes y patronos.

En la Ley de Oportunidades y de Innovacién de la Fuerza Laboral (WIOA por sus siglas en inglés) y en su
Reglamentacion Interpretativa se dispone que la Junta Local desarrollard estrategias para maximizar la
efectividad y accesibilidad de los servicios que se ofrecen a trabajadores, personas en blsqueda de
empleo y patronos, mediante el uso de la tecnologia.

La Junta de Alcaldes y la Junta Local, emitieron una Resolucién para autorizar el teletrabajo. En esta se
establece que la Junta Local promulgara la politica publica en relacidn con las actividades a desarrollar. A
estos efectos, se emite esta politica publica, con el objetivo de asegurar la continuidad de los servicios,
hasta donde los recursos lo permitan. Nuestra prioridad es ofrecer servicios a los trabajadores que se han
visto afectados adversamente por la orden de cierre.

li.  BASE LEGAL
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Boletin Administrativo Num. QE-2020-020 emitido por la Gobernadora de Puerto Rico, Hon. Wanda
Vézquez Garced, el 12 de marzo de 2020

Boletin Administrativo Nim. OE-2020-023 emitido por la Gobernadora de Puerto Rico, Hon. Wanda
Vazquez Garced, el 15 de marzo de 2020

Boletin Administrativo Nim. OE-2020-029 emitido por la Gobernadora de Puerto Rico, Hon. Wanda
Vazquez Garced, el 30 de marzo de 2020

Boletin Administrativo Nam. OE-2020-033 emitido por la Gobernadora de Puerto Rico, Hon. Wanda
Vézquez Garced, el 12 de abril de 2020

Seccién 107 (d) (7) Ley de Oportunidades y de Innovacién de la Fuerza Laboral (WIOA por sus siglas en
inglés)

¢ Secciones 679.370 (h) de la Reglamentacién de la Ley de Oportunidades y de Innovacién de la Fuerza

Laboral (WIOA por sus siglas en inglés)

Comunicado del Presidente de la Junta Estatal y el Secretario de Desarrollo Econédmico y Comercio,
emitido el 31 de marzo de 2020: Sistema de Desarrollo Laboral de PR-Uso de Fondos WIOA para pago de
néminas y continuidad de los trabajos

Resolucién de la Junta de Alcaldes y la Junta Local para autorizar el trabajo a distancia autorizada 9 de
abril de 2020

.. ¢QUE ES TELETRABAJIO?

La Ley “Telework Enhacement Act” de 2010 (P.L. 111-292) promulgada el 9 de diciembre de 2010 por el
gobierno de Estados Unidos, define el Teletrabajo como un arreglo flexible de trabajo en el cual el
empleado realiza sus deberes y responsabilidades, de acuerdo con su puesto y otras actividades
autorizadas, en un lugar que no es su lugar habitual de trabajo. En el caso particular de Puerto Rico se
aprobé la Ley Num. 36 del 9 de abril de 2020: Ley de Trabajo a Distancia del Gobierno de Puerto Rico. La
implementacion de la Ley sera efectiva a partir del Afio Fiscal 2020-2021. Es menester aclarar que en
esta Ley no se hace referencia los municipios. El presidente de la Junta Estatal y el Secretario de Desarrollo
Econdémico y Comercio en comunicado, fechado el 31 de marzo de 2020, indican y citamos: que es
prudente desarrollar un Plan de Trabajo que permita tener personal trabajando desde sus hogares. En
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documento identificado como Preguntas y Respuestas (FAQ'S por sus siglas en inglés) emitidas por
“Workforce GPS”, se establece que el mantener abierto los CGU-AJC es una decisidn del Estado. Sin
embargo, la Administracién de Adiestramiento y Empleo (ETA) promueve que los estados deben
asegurarse de que los servicios criticos se provean mediante medios alternativos como conferencias

telefénicas, referimientos electrénicos y video conferencias, entre otros. Dado lo antes expuesto esta
politica publica solo aplicara al periodo de tiempo que estemos trabajando con las medidas dirigidas a
continuar las medidas para controlar el riesgo de contagio del Coronavirus (COVID-19) en Puerto Rico.

v.

DISPOSICIONES GENERALES

Los funcionarios de nuestro Sistema de Desarrollo Laboral, autorizados a trabajar desde sus
hogares, velaran por la confidencialidad de los documentos que utilicen como parte del trabajo
que realizaran.

La Directora Ejecutiva de la Junta Local establecera un horario de trabajo a los efectos de que los
empleados puedan compartir con su familia, descansar y alimentarse adecuadamente, velando
por su salud y seguridad; que establezca una rutina de trabajo. Se trabajara de lunes a viernes.
Se recomienda que se trabaje un maximo de cinco (5) horas diarias. Todos los empleados
comenzaran a trabajar las horas autorizadas a partir de las 9:00 AM. Las primeras tres (3) horas
se trabajaran hasta las 12 MD vy las restantes {2horas), a partir de la 1:00 PM hasta las 3:00PM.
Este serd el maximo de horas a trabajar. De surgir la necesidad, el Supervisor con el visto bueno
de la Directora Ejecutiva de la Junta Local, podra aumentar o reducir el nimero de horas, aqui
establecido.

A los empleados cuyos puestos son de confianza no les aplica este horario. Estaran disponibles
durante el horario de trabajo regular u otro que se le asigne, sujeto a las circunstancias. Este
horario estara sujeto a las directrices que emita el Departamento de Trabajo Federal (DOL), en
relacién con el pago de las horas no trabajadas con fondos de la Ley WIOA. De aprobar que las
horas no trabajadas se subvencionen con fondos de la Ley WIOA, determinaremos como se
compensara a los empleados que estan trabajando, por el tiempo trabajado y validado por los
supervisores.

De determinar que las horas no trabajadas no se podran subvencionar con fondos de la Ley WIOA,
se aumentard el nimero de horas a base del horario regular de trabajo y se determinara la licencia
a otorgar a los empleados que no estén trabajando mediante Teletrabajo.

Los supervisores seran responsables de asegurarse que el trabajo asignado se efectte segun las
directrices impartidas. Se podrdn comunicar mediante llamadas telefénicas, conferencias
virtuales y otros sistemas tecnoldgicos seguros, individual y grupalmente. Es de vital importancia
revisar los planes de trabajo en equipo. El tiempo de respuesta debe ser uno adecuado.
Diariamente al finalizar el periodo de trabajo se cumplimentard y se enviard, mediante correo
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electrénico, el formulario: Informe de tareas realizadas, provisto por la Oficina de Recursos
Humanos, de acuerdo con el Plan de Trabajo sometido por cada supervisor y aprobado por la
Directora Ejecutiva de la Junta Local. El Informe se enviara al Supervisor con copia a la Gerente de
Recursos Humanos.

3. Las noticias, eventos u otros que se publiquen en las péaginas cibernéticas estaran relacionadas
con los servicios que se ofrecen a clientes, participantes y patronos, asi como beneficios que
ofrecen otras entidades gubernamentales. Es de vital importancia que el personal autorizado
pueda contestar las interrogantes que surjan como parte de la publicacién.

4, El Administrador/Coordinador de Sistemas de Informacién y Planificacién, ofrecerd apoyo técnico
en relacién con problemas de conectividad, “software”y “hardware”.

5. En el caso particular de los participantes activos en actividades de Experiencia de Trabajo,
Empleos Transicionales y Adiestramiento en el Empleo se aseguraran de que los lugares de trabajo
sean los exentos, seglin se establece en el Boletin Administrativo Num. OE-2020-023 y en las
Cartas Circulares 2020-02 y 2020-03 emitidas por el Hon. Manuel Laboy Rivera, Secretario del
Departamento de Desarrollo Econdmico y Comercio.

En relacion con los Servicios de Carrera Individualizados (grupos) y Desarrolio de Destrezas
Ocupacionales mediante la modalidad de Cuentas Individuales de Adiestramiento (ITA’S), los
participantes no estaran autorizados a asistir a las entidades. Se reuniran a distancia y para ello
los Proveedores de Servicios utilizardn el método de estudio mediante piataformas electrénicas.

Los Proveedores de Servicios someterdn un Plan de Trabajo a la Directora Ejecutiva de la Junta
Local o al funcionario designado. En el mismo informaran el método, plataforma electrénica que
utilizaran, evidencias y cualquier otra informacion que consideren relevante. Este método serd
aprobado por el Director Ejecutivo de la Junta Local, previa recomendacion de la Coordinadora
Interagencial, por delegacién de la Junta Local siempre y cuando cumpla con los objetivos de la
propuesta, segun aprobada.

Se enmendard el contrato a los efectos de afadir que los estudios no se ofrecerdn
presencialmente, asi como las cldusulas relacionadas con el método de pago, evidencias a
someter y la fecha de terminacién segun aplique.

7. Dado que la mayoria de los participantes de las actividades de Experiencias de Trabajo, Empleos
Transicionales e Internados no estan asistiendo a los lugares de trabajo dado el cierre de estos, se
establecera politica publica para subvencionar el pago de las néminas durante el periodo en que
el proyecto esta cancelado.
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V.  POLITICA PUBLICA

Las siguientes aseveraciones conforman esta politica publica:

1. Continuar promoviendo en las plataformas de Facebook, Instagram y otras los servicios que
estamos ofreciendo.

2. En relacion con los Servicios de Carrera Individualizados (grupos) y Desarrollo de Destrezas
Ocupacionales mediante la modalidad de Cuentas Individuales de Adiestramiento (ITA’S), los
participantes no estaran autorizados a asistir a las entidades. Se reuniran a distancia y para ello
los Proveedores de Servicios utilizardn el método de estudio mediante plataformas electrénicas.
En el caso particular de los participantes matriculados en instituciones post secundarias, como
parte de los servicios de sostén, se podran subvencionar materiales escolares, y otros suministros
escolares a los efectos de que el participante pueda continuar participando efectivamente en los
cursos en linea. Esto pudiera incluir, tabletas, computadoras, acceso a internet y cdmara web,
entre otros. Los suministros escolares seran propiedad de los participantes para que las
continden utilizando en sus estudios post secundarios. Se evaluara, cada caso individualmente.
La compra se efectuard basado en las normas y procedimientos aplicables, asi como la
disponibilidad de fondos. De no haber los fondos se podrd solicitar una modificacién al
presupuesto.

3. Orientar atodos los patronos interesados (exentos) en reclutar participantes. Se orientaran sobre
los servicios disponibles. Se podran evaluar propuestas y contratar las que sean aprobadas. Todo
el tramite se realizard mediante medios electrénicos. Orientar a todos los patronos interesados
(exentos) en reclutar participantes. Se orientardn sobre los servicios disponibles. Se podrén
evaluar propuestas y contratar las que sean aprobadas. Todo el trdmite se realizard mediante
medios electronicos. Las propuestas seran evaluadas por el Comité Evaluador de Propuestas
adscrito a la Junta Local. La evaluacién se efectuard mediante referéndum por métodos
electronicos y/o reuniones virtuales de manera que no se atrase el proceso de evaluacién y no se
afecten adversamente los servicios que se ofrecen a los participantes del sistema.

En relacién con los documentos que se solicitan a los patronos entregaran todos aquellos que
puedan acceder en las paginas electrénicas de las agencias responsables de otorgarlos. Si no
estdn disponibles los podran entregar no mas tarde de treinta (30) calendarios después que
finalice el cierre de las entidades gubernamentales.

A los efectos de asegurarnos que las facilidades fisicas en las que se ubican a los participantes
cumplan con los estandares de salud y seguridad, se solicitara el Permiso Unico. Sila Oficina de
Gerencia de Permisos (OGPe) o los Municipios Auténomos, segln aplique, no han concedido el
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permiso los patronos podran presentar, seglin se establece en la Orden Administrativa OGPe
2019-11, emitida por la Oficina de Gerencia de Permisos, adscrita al Departamento de Desarrollo
Econémico y Comercio, el 25 de noviembre de 2019, uno de los siguientes:

A. Para las solicitudes nuevas o afadir usos:

a. Permiso de Uso Condicional
b. Autorizacién de Ocupacién

B. Para Solicitudes de Renovacién de Permiso Unico pendientes de inspeccién:

a. Solicitud de Renovacion — toda solicitud de renovacién tiene el efecto de
extender la vigencia del Permiso Unico

4. De no haber participantes que relnan los requisitos se determinara elegibilidad mediante
entrevistas y evaluacién de los documentos relacionados con la determinacién de elegibilidad
general. Las entrevistas se efectuardan mediante llamadas telefénicas y/o conferencias virtuales.
Los participantes podrén enviar, mediante correo electrénico u otra herramienta digital, los
documentos que tengan disponible. En el caso particular de los Trabajadores Desplazados para
determinar la categoria de desplazo, de no tener la evidencia el cliente, podra presentar una
certificacion en la cual establezca el nombre de la empresa, nombre del patrono, direccion y
teléfono del patrono y la razon y fecha en que fue desplazado (declaracion de elegibilidad o “self
attestation”). Si no tienen alguno de los documentos los entregaréan no mas tarde de cinco (5) dias
laborables contados a partir del dfa en que se reanuden las operaciones de forma usual.

5. Alos efectos de efectuar los pagos de estipendios, pago relacionado por necesidad y/o salarios
de los participantes que estén participando, remotamente, en las actividades de Servicios de
Carrera Individualizados (grupos), Experiencias de Trabajo, Empleos Transicionales y Desarrollo
de Destrezas Ocupacionales mediante la modalidad de Cuentas Individuales de Adiestramiento
(ITA’S), la Directora de la Oficina de Finanzas y la Coordinadora Interagencial determinaran como
se certificara la asistencia. Disefiaran el modelo de certificacién que se utilizara para validar la
asistencia de los participantes, el cual serd aprobado por la Directora Ejecutiva de la Junta Local,
ya que durante este periodo de tiempo no se estardn utilizando las hojas de asistencia
tradicionales.

6. El Proveedor de Servicios enviara las certificaciones, a ser utilizadas para validar la asistencia de
los participantes, al funcionario designado mediante correo electrénico. Utilizard la firma
digitalizada para certificarlas.

7. En relacién con los participantes, activos en actividades, previo al decreto de la emergencia
enviaran copia de las néminas mediante métodos digitales, al Técnico de Programas. Las mismas
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10.

11.

12.

13,

se revisaran, recomendaran y certificaran, si estdén completas en todas sus partes. Se enviaran,
mediante correo electrénico, a la Oficina de Finanzas, para el trdmite de rigor. Los originales se
entregardn el dia en que se reanuden las operaciones de forma usual.

Los funcionarios designados evaluardn los documentos recibidos y certificaran los que cumplan
con lo establecido en la certificacion de asistencia. Las que no cumplan serdn devueltas al
Proveedor de Servicios, mediante correo electrénico, con copia a su Supervisor Inmediato o
cualquier otro funcionario que se determine. Las certificaciones que cumplan con lo establecido
se enviaran, mediante correo electrdnico, a la Directora de la Oficina de Finanzas para el tramite
de rigor.

Los funcionarios de la Oficina de Finanzas serdn responsables de pre intervenir, contabilizar y
efectuar los pagos. Cuando se autorice la entrada a las facilidades se podran efectuar los pagos
segun corresponda.

En relacién con las facturas de los Proveedores de los Servicios de Carrera Individualizados y
Desarrollo de Destrezas Ocupacionales, mediante la modalidad de Cuentas Individuales de
Adiestramiento (ITA’S), se enviaran mediante correo electrénico al funcionario designado. Los
funcionarios designados revisardn las facturas y las evidencias que se determinen, las
recomendaran vy las certificaran. Enviardn, mediante correo electrdnico, a la Oficina de Finanzas
las que estén completas en todas sus partes, para el trdmite de rigor. Aquellas que no cumplan
con lo establecido se devolveran al Proveedor de Servicios para que sean corregidas.

En relacién con las facturas de la actividad de Adiestramiento en el Empleo, los patronos las
enviaran, mediante correo electrénico, con su firma digitalizada, asi como la evidencia de los
pagos efectuados. El funcionario designado las revisard, recomendard y certificard. Enviaran,
mediante correo electrdnico, a la Oficina de Finanzas las que estén completas en todas sus partes,
para el tramite de rigor. Aquellas que no cumplan con lo establecido se devolverd al patrono para
que sean corregidas.

Las actividades relacionadas con las monitorias que efectta el Monitor, adscrito a la Junta Local,
se efectuardn mediante la técnica de revision de escritorio. Las conferencias de entrada y salida,
asi como las reuniones con el Comité de Monitoria se efectuaran por medios virtuales. Los
trabajos se efectuardn seglin el Procedimiento y el Plan de Trabajo, aprobado. Para efectuar
cambios en el Plan de Trabajo se coordinara con el Presidente del Comité de Monitoria.

La Directora Ejecutiva de la Junta Local juntamente con la Directora de Finanzas y el equipo de
trabajo, particularmente la Coordinadora de Programas, revisaran el presupuesto, gastos y
obligaciones. Analizarén las obligaciones (con énfasis en las actividades activas) y proyectaran las
actividades que los Proveedores de Servicios, autorizados, puedan efectuar a distancia. De ser
necesario se preparard una modificacién al presupuesto.




Junta Loca! de Desarrollo Laboral.
Politica Publica TELETRABAJO
Pagina 8 de 11

14,

15.

16,

Otras actividades no descritas en esta politica e inherentes a los servicios que estamos ofreciendo,
tales como: determinacién de elegibilidad, registro, manejo de casos, seguimiento e
identificaciéon de patronos, se ofrecerdn a distancia siguiendo las normas aplicables. Se
documentaran en los expedientes, todas las acciones relacionadas a estos servicios, tan pronto
se regrese fisicamente a las oficinas.

Los empleados que tienen equipo, de su propiedad, lo utilizardn para efectuar las actividades
establecidas en esta politica y cualquier otra que surja por instrucciones de la junta Estatal, el
Programa de Desarrollo Laboral (PDL) o ETA. Si no poseen el equipo deberan informarlo al
Supervisor inmediato. Sujeto a la disponibilidad, se podra efectuar una de las siguientes:

a. Transferirle al empleado, el equipo que utiliza rutinariamente en su drea de trabajo;
b. Comprar equipo sujeto al presupuesto y a su disponibilidad en el mercado

El equipo serd entregado a base de las funciones y las prioridades establecidas. Cuando le sea
entregado, el empleado enviara una certificaciéon, mediante correo electrénico, en la que describa
el equipo y el nimero de propiedad u otro documento que determine la Oficina de Finanzas. Se
enviara al oficial a cargo de la propiedad.

Se autoriza a la Directora de Finanzas o al funcionario designado, a gestionar compras, bajo el
mecanismo de emergencia, de equipo tecnolégico y/o materiales para desarrollar el Plan de
Trabajo a ser establecido. Para ello se utilizard el Manual de Controles Internos, segtin aprobado.
Los materiales, suministros, equipos y servicios seran los necesarios para cumplir con las
actividades a realizar relacionadas con la emergencia. Elrealizar el proceso ordinario de compras,
conlleva una dilacidn innecesaria, que impide la ejecucién y satisfacer la necesidad inmediata para
responder al escenario de emergencia. En estos casos, se deberd dejar constancia escrita, de los
hechos o circunstancias de urgencia o emergencia por los que no se celebra la subasta o proceso
de compra ordinario; y los costos serdn razonables, sujeto a lo disponible en el mercado. Cuando
solo haya una cotizacidn, se evaluard la razonabilidad del precio, efectuando un historial de otras
compras de productos o servicios de la misma naturaleza que comparen favorablemente. Sino
hay comparables se certificard que no hay comparables. En la documentacién se incluird el
nombre del contratista (proveedor), la cantidad de la compra, la lista de lo adquirido en cada
orden de compra y los criterios establecidos para determinar la necesidad. Como parte del
proceso se cumplira con lo siguiente:

a. Enaquellos casos que, por motivo de las funciones llevadas a cabo, surja la necesidad de
efectuar compras o adquirir servicios de emergencia, podréan comprarse los suministros
u obtenerse los servicios que se requieran, sin necesidad de solicitar o recibir
proposiciones o cotizaciones en la forma usual. Se podrén efectuar compras de bienes,
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equipo o servicios sin tener que primeramente preparar la orden de compra
correspondiente.

Al ordenar las compras, se aseguraran de que existe presupuesto disponible en la
asignacién y en la cuenta correspondiente.

En compras de equipo se solicitara una aprobacién al Programa de Desarrollo Laboral.

El Oficial de Compras debera llevar un Registro de Solicitud de Compras de Emergencia.
En las compras que se realicen por el proceso de emergencia se mantendra
documentacién suficiente y adecuada que justifique las razones para prescindir del
requisito de emitir una orden de compra momento de realizar esta. Dicha documentacién
formard parte de los documentos requeridos para emitir el desembolso de pago sin la
correspondiente orden de compra

En estos casos se requerira la autorizacion escrita de la Directora Ejecutiva de la Junta
Local y formard parte del expediente de compra una justificacién por escrito.
La Directora Ejecutiva de la Junta Local autorizara al Oficial de Compras para que se
tramite la compra de emergencia sin la emisién del formulario de Orden de Compra, con
cardcter de preferencia simultdneamente con la compra, o si es factible, que se tramite
rapidamente el pago en forma directa mediante Solicitud de Desembolso a través de la
Directora de Finanzas.

En estos casos, la Directora de Finanzas o su representante autorizado, preparard la
correspondiente orden de compra dentro de los diez (10) subsiguientes a la fecha en que
se ordeno la compra.

En los casos en los que se pueda tramitar la compra, mediante el formulario de Orden de
Compra, debe expresarse en un sitio visible de esta los hechos o circunstancias que
justifican la compra. En estos casos la Directora Ejecutiva de la Junta Local aprobard la
compra en dicho formulario.

Una vez autorizados, los casos de emergencia se procesaran prioritariamente, con las
cotizaciones disponibles, en el tiempo en que se requieran los bienes y servicios.

Nada de lo antes expuesto, exime del cumplimiento de la Ley en el otorgamiento de
contratos antes de la prestacion de servicios. En los casos en que la emergencia sea de tal
naturaleza que se haga dificil la impresién de un contrato, debe al menos constar por
escrito. El ALDL deberd preparar un contrato modelo, que estara disponible y al cual se le
afiadird la informacién necesaria. Todo lo que esté en manuscrito, debera ser iniciado por
los que suscriben, de manera que se pueda corroborar la identidad de las partes. En los
casos en los que se deba trabajar de manera remota se podrd obtener la firma digitalizada
del proveedor de servicio.

17. Alos funcionarios, a los cuales se les provea equipo para efectuar las actividades antes descritas,
tendran que cumplir con lo siguiente:

a.

Teléfono celular - Se utilizard sélo para llamadas relacionadas con las funciones
autorizadas.
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b.

otros:

Computadoras y/o laptops - Las computadoras sdlo se utilizaran para efectuar los
trabajos inherentes a las funciones autorizadas. Se prohibe utilizar el equipo para otros
fines que no estén relacionados con sus funciones. Debe custodiar el mismo, durante
todo el periodo que le sea asignado. Se prohibe el uso del equipo por otras personas que
no sean funcionarios del Sistema.

Puntos de Acceso (“Hotspot”) - El acceso a internet, por medio del “hotspot” se limita al

trabajo que le fue asignado. Entiéndase acceso a informacién en internet, conectarse para
reuniones, enviar y recibir informacién oficial, por correo electrénico y otros
relacionados.

Plataformas de Comunicacién - El acceso a plataformas de comunicacién se restringe sélo
para el trabajo asignado. Estd prohibido acceder a las mismas para otros asuntos no
relacionados con el trabajo. Se podrén utilizar plataformas que sean seguras y gratuitas.

18. La Directora Ejecutiva de la Junta Local informara regularmente a los integrantes de la Junta Local
y la Junta de Alcaldes un compendio de las actividades que se estan realizando y las limitaciones,
si alguna.

19. La Directora Ejecutiva de la Junta Local se asegurard de preparar un Plan de Trabajo, para el
momento en que se comiencen a ofrecer las actividades desde las oficinas. Este incluird, entre

Compra de materiales u otros para proteger la salud de clientes, participantes y
funcionarios. Entiéndase alcohol, “hand sanitizer”, desinfectantes y otros.

Identificar y contratar una persona o compafiia para desinfectar las facilidades fisicas
previo a que el personal se integre al drea de trabajo;

Identificar cudles funcionarios o empleados podran continuar trabajando a distancia,
quienes por razones de salud u otras razones justificables, el regreso a las oficinas
representa un riesgo o peligro inminente. En cuyo caso individual, deberd ser
documentado.

Establecer cdmo se va a manejar los servicios que se ofrezcan a los clientes y participantes
que visitan el CGU-AJC. Un ejemplo de ello es limitar el nimero de participantes en el
area de recepcién y servicios directos, entre otros.

Cualquier otro que estime necesario para proteger la salud de nuestros clientes,
participantes, empleados, funcionarios y/o cualquier otra persona que nos visita.

20. Se requiere un alto grado de confidencialidad en el manejo de los expedientes. No se puede
publicar el seguro social, certificado de nacimiento y/o o datos personales. La firma tiene que ser
protegida, enviando los datos en PDF. Los expedientes tienen que ser acopiados en un archivo o
caja destinada para este uso. Toda gestion que se realice tiene que ser documentada en el
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expediente. Al reintegrarse a las oficinas devolveran los expedientes y/o cualquier otro
documento que le fueran entregados.

21. Las disposiciones relacionadas con la subvencién de los salarios de los funcionarios del sistema
estaran acordes con lo establecido en Politica Piblica para Autorizar Licencia para Situaciones
Imprevistas aprobada por el Comité Ejecutivo adscrito a la Junta Local 24 de abril de 2020. En lo
que respecta a la Junta de Alcaldes fue aprobado el ;_lfi/__ de abril de 2020.

VI.  APROBACION Y VIGENCIA

Esta politica publica fue aprobada por el Comité Ejecutivo de la Junta Local, en reunién virtual efectuada
el 24 de abril de 2020. Dado la urgencia de que sea aprobada y puesta en vigor se informara, mediante
medios electrénicos, a los miembros de la Junta Local, que fue aprobada. La misma comenzard a regir
inmediatamente después de su aprobacién. Sera responsabilidad de la Directora Ejecutiva de la Junta
Local informar al personal tan pronto sea aprobada.

Para que asi conste, firmo la presente politica publica en Mayagiiez, Puerto Rico hoy 24 de abril de 2020,
en Mayagiiez, Puerto Rico.

so

Lt ptigp e

/ésé A. Justiz‘é)ﬁ/ Roérl’guez
/ / Presidente
Junta Local de Desarrollo Laboral
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