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DEPARTAMENTO DEL

PROGRAMA DE INCENTIVOS SALARIALES TRABAJO

LEY NUM. 52

BASE LEGAL

Ley NUm. 52 de 1991

Enmendoé la Ley NUm. 74 de 1956, segun enmendada - “Ley de Seguridad de
Empleo de Puerto Rico”

Crea un fondo que se nutre de una contribucion especial sufragada por los
patronos acogidos a la Ley de Seguridad de Empleo, equivalente de hasta un 1%
de los salarios tributables pagados por el patrono.

Reglamento para la Administracion y Utilizacion del Fondo para el Fomento
de Oportunidades del Trabajo.
(Ultima revision — 27 de marzo de 2023)
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Y RECURSOS HUMANOS

RESUMEN DE BENEFICIOS

Reembolso del 100% del salario para puestos de creacion y/o mantenimiento
(segun recomendado por la Junta Consultiva).

Incentivo pagado a través de contrato (hasta 1 afio fiscal).

Metodo de pago es por reembolsos (excepto para el sector publico).




RESUMEN DE
REQUISITOS PARA

¥ ¢,/ CUALIFICAR

TRABAJO

Y RECURSOS HUMANOS

Someter una propuesta al Negociado en la cual debe demostrarse una necesidad de
creacion de empleos 0 mantenimiento de puestos. La propuesta debe venir
acompafnada de una serie de documentos que a continuacion se presentan.

De igual forma, se presentaran los documentos necesarios para acompanar la
propuesta y presentarla posteriormente al Negociado.



RESUMEN DE
REQUISITOS PARA

CUALIFICAR

DEPARTAMENTO DEL

Y RECURSOS HUMANOS

ESTAR AL DIA EN EL PAGO DE CONTRIBUCIONES DE:

Seguro por Desempleo y SINOT

Seguro Social para Choferes

Departamento de Hacienda

Cualquier instrumentalidad del gobierno de Puerto Rico



RESUMEN DE
REQUISITOS PARA

CUALIFICAR

DOCUMENTOS Y/O CONDICIONES

No haber recibido incentivos de este fondo por los dltimos cinco (5) aiios

consecutivos (no aplica a sector piblico).
Poseer licencias y permisos vigentes al momento de presentar

documentos.
La empresa tiene que estar operando (validar que empleados iniciaran de inmediato).




PROPOSITO DEL PROGRAMA

Promover oportunidades de empleo duraderos entre las siguientes personas:

JOVENES DE16 A PERSONAS DE EDAD PERSONAS CON PRIMERA EXPERIENCIA PERSONAS CON
24 ANOS DE EDAD AVANZADA IMPEDIMENTOS 04 DE EMPLEO ANTECEDENTES PENALES*

*(Toda entidad del sector publico que desee contratar personas con antecedentes penales TIENE que habilitarse al servicio publico y para ello debe
comunicarse ANTES con la Oficina de Habilitacién 787-274-4300 EXT. 6023 o a través del correo electrénico bmorales@trabajo.pr.gov).
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RESUMEN DE
PROHIBICIONES.

DEPARTAMENTO DEL

TRABAJO

Y RECURSOS HUMANOS

NO PODRA INCENTIVAR EMPLEOS A TRAVES DE:

« Contratos por servicios profesionales.
« Contratistas independientes.

« Patronos que estén siendo incentivados de este mismo Fondo.

*Ver Reglamento para la Administracion y Utilizacion del Fondo para el Fomento de Oportunidades del

Trabajo.



RESUMEN DE
PROHIBICIONES.

DEPARTAMENTO DEL

Y RECURSOS HUMANOS

PROHIBICIONES DE CONTRATACION.

No se podran subvencionar puestos que estén ocupados por:
* Incorporadores
« Agentes Residentes

 Oficiales



RESUMEN DE
PROHIBICIONES.

DEPARTAMENTO DEL

Y RECURSOS HUMANOS

PROHIBICIONES DE CONTRATACION.

No se podran subvencionar puestos que estén ocupados por:
« Duenos

« Accionistas

« Directores

« Administradores



RESUMEN DE
PROHIBICIONES.

DEPARTAMENTO DEL

Y RECURSOS HUMANOS

PROHIBICIONES DE CONTRATACION.

No se podran subvencionar puestos que estén ocupados por:

« Consultores

* Ningun familiar dentro del cuarto grado de consanguinidad o segundo

de afinidad ni pareja consensual.



DEPARTAMENTO DEL

TRABAJO

;COMO PARTICIPAR?

« Cumplir con los requisitos.

Tomar la orientacion incentivos salariales.

* Llenar certificacion de Curso Orientacion.

« Completar la propuesta y el recibo de radicacion, accediendo a
nuestra pagina de internet www.trabajo.pr.gov.

« Entregar propuesta juramentada con TODOS los documentos
requeridos.

PROPUESTA INCOMPLETA SERA RECHAZADA DE PLANO



http://www.trabajo.pr.gov/

NEGOCIADO PARA EL FOMENTO DE
OPORTUNIDADES DE TRABAJO.




LA PROPUESTA

COMPUTAR

(" )
ANALIZAR

g J

(" )

J

N\

RADICAR

\

» ¢ Cual es el propdsito?
» ¢ COomo presento mi idea o necesidad?
¢ Cual es mi plan de accion?

DEPARTAMENTO DEL

TRABAJ

Y RECURSOS HUMANOS

+¢,Cual sera la nomina por el periodo de tiempo solicitado?

+¢,Qué cantidad de dinero voy a solicitar?
¢, Cuantos empleos voy a mantener y/o crear?

¢ Cumplo con todos los requisitos?

¢ Tengo todos los documentos necesarios?

¢ Estan mis certificaciones vigentes?




DEPARTAMENTO DEL

TRABAJ

Y RECURSOS HUMANOS

OBLIGACIONES DE PAGO

TODAS las entidades vendran obligadas a sufragar de sus propios
fondos las obligaciones de pago de los puestos solicitados en la
propuesta, incluyendo pero sin limitarse, a las siguientes:

1. Sequro Social Federal

2. Seqguro por Desempleo

3. Seqguro por Incapacidad

4. Seguro Social para Choferes

5. Fondo del Seguro de Estado

6. Contribuciones sobre Ingresos Retenidas

Estara obligado a remitirlas v pagarlas a tiempo a las agencias correspondientes.




DEPARTAMENTO DEL

TRABAJO

REQUISITOS DE ELEGIBILIDAD issss

TODAS las entidades privadas deben entregar los siguientes
documentos:

En general

I.  Copia del Certificado de Incorporacion- Puerto Rico.

1. Certificado de "Good Standing” (si aplica] - Ej. DBA.

lii. Original de Resolucion Corporativa (No se permite gestores o
consultores).



DEPARTAMENTO DEL

TRABAJ

Y RECURSOS HUMANOS

REQUISITOS DE ELEGIBILIDAD

TODAS las entidades privadas deben entregar los siguientes
documentos:

En general

Iv. Original de Certificado de Deuda- Hacienda.

v. Original de Certificado de Planillas- ultimos cinco anos
Si el negocio tiene menos de 1 ano, debera presentar las del dueio de
la empresa

vi. Copia de Certificado de Exencion Contributiva (si aplica).
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REQUISITOS DE ELEGIBILIDAD

TODAS las entidades privadas deben entregar los
siguientes documentos:

En general — Continuacion

vii. Original de Certificado de Deuda- C.R.I.M.

viil. Original de Certificado de Deuda- Desempleo y SINOT.

IX. Original de Certificado de Deuda- Seguro Choferil.

NOTA: Ninguna de las certificaciones de No Deuda sometidas, pueden tener mas de tres (3) meses de
emitidas.
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REQUISITOS DE ELEGIBILIDAD

TODAS las entidades privadas deben entregar los
siguientes documentos:

En general — Continuacion

X. Original de Certificado de Deuda- Fondo del Seguro del Estado.
X1. Copia de Patente Municipal.

X1i. Estados Financieros Certificados o proyecciones a 5 anos.



DEPARTAMENTO DEL

HOGARES DE CUIDO O SERVICIOS TRABAJO
DE ALIMENTOS

DOCUMENTOS ADICIONALES QUE DEBE SOMETER.

I. Todos los documentos enumerados en el inciso (A) (1) para Entidad
Privada.

1l. Copia de Licencia- Departamento de Salud o documento equivalente

lll. Coplia de Licencia- Departamento de la Familia o documento
equivalente.



DEPARTAMENTO DEL

TRABAJO

PATRONOS CON FACILIDADES FISICAS k=i
PROPIAS O ARRENDADAS

DOCUMENTOS ADICIONALES QUE DEBE SOMETER.
I.Todos los documentos enumerados en el inciso (A) (1) para Entidad
Privada

ii. Permiso Unico emitido por la Oficina de Gerencia de Permisos (OGPe]
0 documento equivalente.

lll. Copia de Certificado de Bomberos o documento equivalente.

Iv. Copia de Seguro de Responsabilidad Publica.



DEPARTAMENTO DEL

PATRONOS DE ARTE, CULTURA TRABAJO
Y/O CINE.

DOCUMENTOS ADICIONALES QUE DEBE SOMETER.

I.Todos los documentos enumerados en el inciso (A) (1) para Entidad
Privada

Il. Copia de Certificado de Registro de Promotores.



DEPARTAMENTO DEL

ENTIDADES Y/O INSTRUMENTALIDADES LGN
PUBLICAS

DOCUMENTOS ADICIONALES QUE DEBE SOMETER.
I.  Certificacion de No Deuda del Seguro Choferil.

il. Certificacidon de No Deuda de la Seccién de Contribuciones del
Departamento.




NEGOCIADO PARA EL FOMENTO DE
OPORTUNIDADES DE TRABAIJO.
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LA PROPUESTA



LA PROPUESTA

Proveer informacion relacionada con la actividad de empleo a ser
desarrollada.

Presentar una descripcion del tipo de empleo que se propone crear o
mantener. Dicha descripcion debera indicar, ademas, si el mismo sera en
una de las siguientes categorias:

a. Ocupacion con futuro, asi identificada oficialmente por el Departamento, asi como en |
aquellas industrias emergentes o con alto potencial de crecimiento y desarrollo;

b. Empleo con demanda en el mercado actual;
c. Empleo de alta productividad;

d. Personas de edad avanzada,;
e. Jovenes de 16 a 24 afos o que, independientemente de su edad, solicitan empleo
por primera vez; |

DEPARTAMENTQ DEL

TRABAJ

Y RECURSOS HUMANOS '

f. Personas con Antecedentes Penales: o

g. Personas con impedimentos.



LA PROPUESTA

Indicar el nUmero de empleos que se propone crear 0 mantener.
En el caso de actividades cuya finalidad sea la creacion de
empleos, debera:

a. Someter informacion sobre los programas a implantarse y la
proyeccion de empleos a crearse.

b. Entregar un desglose presupuestario.

Indicar el salario de los empleos que se propone crear y/o
mantener, el cual siempre debera ser igual o mayor al salario
minimo aplicable.

DEPARTAMENTO DEL

TRABAJO

Y RECURSOS HUMANOS



LA PROPUESTA

Certificar que el patrono colabora con el Negociado de Estadisticas del
Trabajo del Departamento, cuando asi le haya sido solicitado por dicho
Negociado.

Cualquier otra informacion que el Departamento estime necesaria para
evaluar la propuesta, a tenor con la legislacion aplicable a subsidios
salariales otorgados al amparo de la Ley de Seguridad de Empleo de
Puerto Rico.

DEPARTAMENTO DEL

TRABAJO

Y RECURSOS HUMANOS



PRESENTACION DE LA TRAHATS
PROPUESTA

La propuesta tiene que estar completada en todas sus partes y
JURAMENTADA con fecha posterior al dia de la orientacion.

Alternativas para entregar:

1- Entregar presencialmente en el Piso 19 del Edificio Central del
Departamento del Trabajo en Hato Rey. Lunes a Viernes en horario de 8:30
-11:30 y 1:30pm - 4:00pm

2- Tambien se recibiran a traves de correo regular o correo certificado.



PRESENTACION DE LA
PROPUESTA

ULTIMO DIA DE RADICACION

Viernes, 3 de mayo de 2024

*PROPUESTA INCOMPLETA SERA RECHAZADA DE PLANO.




NEGOCIADO PARA EL FOMENTO DE
OPORTUNIDADES DE TRABAJO.

INSTRUCCIONES PARA
ACCEDER A DOCUMENTOS



PRESENTACION DE LA TRABAJO (%)
PROPUESTA

WWW.TRABAJO.PR.GOV
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GOBIERNO DE PUERTO RICO

Inicio  Nosotros  Trabajador v Patronov  Mercado Laboral v Referencia Laboral ~ Contacto ~ PERFIL  Informacion Publica

®)PERFIL

PORTAL DE EMPLEO Y RECLUTAMIENTO
PARA FACILITAR LA INTEGRACION LABORAL



Inicio  Nosotros  Trabajador ~ Mercado Laboral »  Referencia Laboral ~ Contacto  PERFIL  Informacién Pdblica

Validacién para Certificado de Beneficios de Seguro por Desempleo

Salarios Trimestrales

Servicio Contributivo

Portal de Patronos
m [ e (——
Division de Apelaciones nae

PORTAL DE EMP Procuradora del Trabajo
pARA FAC'L'TAR b‘ TIN T RWIVMITWIWIY MW TS




DEPARTAMENTO DEL

TRABAJ

Y RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DEL

TRABAJO

Y RECURSOS HUMANOS
GOBIERNO DE PUERTO RICO

Inicio  Nosotros  Trabajador ~  Patrono~  Mercado Laboral ~ ReferenciaLaboral Contacto [ (2 B

Negociado para el Fomento de Oportunidades de Trabajo - bescripcion

Inicio / Patronos / Negociado para el Fomento de Oportunidades de Trabajo

Negociado para el Fomento de Oportunidades de Trabajo

Este es el Negociado que se encarga de administrar los incentivos salariales bajo la Leyes de Incentivos Salariales NOm. 52 de 1991 y NOm. 82 de 1980.
Ley 52:

El fondo especial creado mediante esta Ley es utilizado para combatir el desempleo en Puerto Rico y se nutre de una contribucién especial sufragada por los patronos acogidos a
la Ley de Seguridad de Empleo, equivalente al uno por ciento (1%) de los salarios tributables pagados por el patrono.

La Ley, a su vez, dispone que el noventa por ciento (90%) de dichos fondos deberan utilizarse para las siguientes actividades: promover oportunidades de trabajo en ocupaciones
con futuro, seglin las define el Departamento del Trabajo y Recursos Humanos y promover empleo con demanda en el mercado actual.

Ademas, promover la creacion de oportunidades de trabajo de alta productividad, para mantener empleos existentes en casos especiales y para modificar Ia compensacion como
una medida remedial transitoria en situaciones que puedan conllevar la posible pérdida de empleos. Del mismo modo, la Ley Nim. 52, en especifico, provee la creacion de un
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Documentos

Declaracion-Jurada-Ley-Num-2-2016

INFORMACION PATRONO PRIVADO .docx \
INFORMACION PATRONO PUBLICO.docx

Informe cambio de participante.docx

INFORME DE CIERRE .doc

Informe de participantes.xls

INFORME DEMOGRAFICO.docx

PETICION DE FONDOS doc

Presentacion Ley 52 (2019-2020)_pptx \
PROPUESTA LEY 52 ANO FISCAL 2019-2020.docx

Recibo Arte y Cultura e
Recibo Cooperativa

Recibo menos de 1 afio

Recibo Patrono Privado

Recibo Sector Piblico

Reglamento para la Administracion y Utilizacion del Fondo para el Fomento de Oportunidades de Trabajo
RESOLUCION CORPORATIVA.doc

Verificacion horas trabajadas.xIs /




NEGOCIADO PARA EL FOMENTO DE
OPORTUNIDADES DE TRABAJO.

PROCESO DE EVALUACION
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l
PROCESO DE EVALUACION

Todas las propuestas seran evaluadas por una Junta
Consultiva:

Esta compuesta por siete (7) miembros Nombrados por el
Secretario del Trabajo.

Hace recomendaciones sobre las propuestas sometidas
considerando los propdsitos de la Ley Num. 52 y su Reglamento.



DEPARTAMENTO DEL

TRABAJ

Y RECURSOS HUMANOS

PROCESO DE EVALUACION

NEGOCIADO PARA EL FOMENTO DE OPORTUNIDADES DEL TRABA]JO.

PROCESO DE EVALUACION DE PROPUESTAS

Divulgacion Disponibilidad
de Fondos =
Aviso Publico

Pre-Evaluacion de la
Propuesta

Curso de Orientacion a

Proceso de Radicacion de
Patronos # ‘

Propmestas = Evaluacion de la Propuesta

Evaluacion de Recomendacién Notificacion de . . Cierre del
Junta i Aprobacion o Seguimiento nspeccion Monitoria =) | Proyecto de
. al Secretario = Ocular
Consultiva Denegacion Empleo




NEGOCIADO PARA EL FOMENTO DE
OPORTUNIDADES DE TRABAJO.
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TRABAJ
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SEGUIMIENTO Y SERVICIO A PATRONOS

El Area de Seguimiento y Servicio a Patronos esta dirigida a dar seguimiento a
los patronos durante el inicio, desarrollo y cierre de los proyectos de empleo
aprobados.

En esta area se recopila y se valida toda la documentacion sometida por los
patronos recibiendo fondos bajo la Ley Num. 52.



' ‘ F1-017-21

: GOBIERNO DE PUERTO RICO
gy DEPARTAMENTO DEL TRABAJO Y RECURSOS HUMANOS
Secretaria Auxliar de Adiestramiento y Promocion de Empleo

LEY NUM. 52/ 82
INFORMACION DE PATRONO PRIVADO

FIRMADO EL CONTRATO DE
EMPLEO PROCEDE LO SIGUIENTE: coamtis oot e

Pueblo Puestos Aprobados Incentivo Aprobado

Cantidad Aprobada Equipo si alguno:

Direccién
Fisica:

INFORMACION DE PATRONO
Direccion Postal
P R Iv A D o Teléfono Fax Correo Electrénico
Clasificaciéon Empresarial (Privado-Corporacién con fines de lucro-Corporacion sin fines de lucro-

Arte y Cultura):

* Debe enviar no mas tarde de 30 dias P P I e
calendarios.

_Miembros Incorporadores:

| _Apellido Paterno Apellido Materno Nombre | Nam. Seguro Soc. Puesto }

SECRETARIA AUXILIAR DE ADIESTRAMIENTO Y FROMOCION DE EMPLEO
520 Ave. De la Cozstitucion, Suke 1, San Juan, Puerto Rico 00901-2304
Tel. 787-729-3554 / 729-3558  Fax: 787.725-8471




DEPARTAMENTO DEL

TRABAJ

Y RECURSOS HUMANOS

INFORME DE
PARTICIPANTES

Debe enviar no mas tarde de
30 dias calendarios.

Si no ha reclutado, debe
enviarlo en blanco con nota
explicativa.

Secretaria Auxiliar de Adiestramiento y Promocién de Empleo
Negociado para el Fomento de Cportunidades de Trabajo
INFORME DE PARTICIPANTES

Nombre de la Cerporacicn
Numera de Seguro Soclal Patranal

Fecha en que se prepara el informe.

Teléfono
______Agencia Municipio Privado _____PyMES
Nombre Apellido Paterno Apellido Matemo Seguro Social | Edad|{ Sexc | Fecha de nombramiente| Puesto que ocupa | Sueldo Mensual |, Impedica? Teléfono del participante Lugar de nacimiento | Creacién Mantenimiento
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
1
12
13
14
15
16
17
18
19
Certifico que ninglin participante incentivado por este Fondo tiene contrato de servicio pr ni de d d; Ademas, la infor ion aqui suministrada es correcta y esta disponible para ser corroborada por el
Negociad @l f rtunid Iqui 3 "
para de Oportunidades de Trabajo en cualquier momento. Importante: Si alglin empleado nombrado fue sustituido faver de indicarlo
utilizando el formulario de Informe de Cambio que se acompaiia. Este formulario
Contrato Namero: solo debe incluir participantes activos.
Firma del Presidente de la Corporacién / Incentivo bajo : Ley Nam. 52 Ley Num. 120
Alcalde o Jefe de Agencia Vigencia: Desde de de 20
Hasta de de 20 CANTIDAD EX CONVICTOS: De los participantes reportados,
Nombre en Letra de Molde: Pueblo Entidad indique la cantidad reclutada de ex convictos.
Mantenimiento Nueva Creacion,




DEPARTAMEN EL

TRABAJ

Y RECURSOS HUMANOS

FIRMADO EL CONTRATO DE
EMPLEO PROCEDE LO SIGUIENTE:

INFORME DE CAMBIO

» Debe enviar si hay cambio de
participante.

* Recuerde que tiene que enmendar el
Informe de Participantes.

FT-018-04

- GOBIERNO DE PU

> DEPAS

ARTA R/

¥e

'O RICO

Secretaria Auxliar de Adiestramiento y Promocion de Empleo

LEY NUM. 52 / PyME

FORMULARIO DE CAMBIO EN EL INFORME DE PARTICIPANTES

(Debe Henarse un formulario por cada participante en caso de sustituciones o renuncias)

Informacién Patrono

Nombre del Patrono: Pueblo:
Contrato Num.: Afio Fiscal:
Vigencia del Contrato: Desde de de 201__ hasta de de 201__

Informacién Empleado Nuevo

Nombre de Nuevo (a) Empleado (a):

Nam. Seguro Social: Fecha de Nombramiento:

Puesto que Ocupa: Suelde:

Informacién Empleado Anterior

Nombre del Empleado (a) Anterior:

Puesto Ocupado: Fecha de Renuncia o Sustitucién:

Nim. Seguro Social: Fecha de Nombramiento: Sueldo:

CERTIFICO que ninguno de los participantes subsidiados por Ley NUm. 52 o por la Ley PyME, tienen contratos
por servicio profesional, ni son contratistas independientes, ni son patronos incentivados por este mismo fondo.

Firma del Presidente de la Corporacion / Fecha
Alcalde ¢ Jefe de Agencia

SECRETARIA AUXILIAR DE ADIESTRAMIENTO ¥ PROMOCION DE EMPLEO
NEGOCIADO PARA EL FOMENTO DE OPORTUNIDADES DE TRABAJO
Edif. Prudencio Rivera Martinez #5035, Piso 19;, Hato Rey, Puerto Ricc 06918
T 787.754-3227 F 787.754-5712 esgonzalez@trabajo.pr.gov




GOBIERNO DE

ARTAMENTO DEL TR

UERTO

)Y el

RICO

IMANOS

Secretaria Auxliar de Adiestramiento y Promocion de Empleo

Informe Demografico
Division de Seguimiento y Servicio al Patrono

FIRMADO EL CONTRATO DE e
EMPLEO PROCEDE LO SIGUIENTE: ———

Pueblo Teléfono

Ij Participantes aprobados l:l Participantes nombrados

Género:

I:I Femenino :I Masculino

l:l Jovenes (16 a 24 afios) l:l Adultos (25 a 59 afios) l_—_—l Edad Avanzada (60 afios 0 més)

INFORME DEMOGRAFICO

e Debe enviar no mas tarde de 30 dias
calendarios.

DE APLICAR ESTA INFORMACION, FAVOR DE INCLUIR EN ESTE FORMULARIO:

i:l Total Participantes Impedidos

D Total Participantes ex convictos

Firma del Representante Nombre en letra de molde

Fecha Puesto

SECRETARLA AUXILIAR DE ADIESTRAMIENTO Y PROMOCION DE EMPLEO
520 Ave, De la Constitucién, Suitel, San Juan, Puerto Rico 00901-2304
Tel. 787-729-3554 / 729-3558  Fax .T87.725-8471
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FIRMADO EL CONTRATO DE
EMPLEO PROCEDE LO SIGUIENTE:

INFORME DE CIERRE

 Se debe enviar una vez culminado el contrato.

 No mas tarde de 30 dias, luego de finalizar el ano
fiscal.

« Tiene que estar cumplimentado en TODAS sus
partes.

FT-014-04

> GOBIERNO DE PUERTO RICO
S ENTO DEL TRA )Y RECURSOS H

AMAN
100 2% JMA

Secretaria Auxliar de Adiestramiento y Promocion de Empleo

SECRETARIA AUXILIAR DE ADIESTRAMIENTO Y PROMOCION DE EMPLEOQ
Divisién de Seguimiento y Servicio al Patrono

Entregue este documento a la mano en la Secretaria Auxiliar de Adiestramiento y Promocion de Empleo
6 envielo a la siguiente direccion:

520 Ave. De la Constitucion, Suite 1, San Juan, Puerto Rico 00901-2304
Teléfonos: (767) 729-3554 / 729-3558 Fax: (787) 725-8471

Patrono

Nidmero de Contrato




NEGOCIADO PARA EL FOMENTO DE
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IMPLANTACION Y S
DESARROLLO DE PROPUESTAS

Luego de firmar el contrato, el Negociado de Fomento al Trabajo es
responsable de velar por el fiel cumplimiento de la Ley, de las actividades
descritas en la propuesta y del buen uso de los fondos asignados.

Se audita mediante monitorias.
Las intervenciones no se realizan con los gestores.
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CLASIFICACION DE PUESTOS

Lea el contrato con detenimiento.

Verifique primero si se le aprobo6 para crear, para mantener puestos, o
para ambos.

= Cantidad (segun tablas de propuesta).

= (Clasificacion (Creacion-Mantenimiento-Ambaos) (tiene que aparecer igual en

contrato de empleo, informe de participantes y en TODO documento).

= Salario (segun las tablas de propuesta).

= Jornada de Trabajo. (Debe definirse claramente en la propuesta)

1.  Tiempo Parcial — No menos de 20 horas semanales.
2. Tiempo Completo — De 37 a 40 horas semanales.




REQUISITOS PARA PUESTOS
DE CREACION - PRES-506

DEPARTAMENTO DEL

TRABAJ

Y RECURSOS HUMANOS

« Sels (6) meses para nombrarlos
« DESEMPLEADO
» Registro en el Servicio de Empleo

La PRES 506 tiene que tener fecha anterior al nombramiento. Este documento NO certifica
gue la persona esta desempleada.

El patrono deberd asegurarse de que realizd la pregunta durante la entrevista. A tales
efectos, preparara una certificacion que ambos firmaran.



REQUISITO§ PARA PUESTOS
DE CREACION - Continuacion

DEPARTAMENTO DEL

TRABAJ

Y RECURSOS HUMANOS

de la contratacion. (PRES 506)

(Directorio de oficinas locales esta
disponible en el portal cibernético)

- La PRES 506 NO certifica que la persona esté
desempleada.

» Estatarjeta no puede tener mas de 90 dias de emitida.

« El patrono podra preparar una certificacion como evidencia de que se asegur6 durante la entrevista,
preguntar si la persona esta desempleada.

- Esta debera completarse el dia de la entrevistay tiene que estar firmada por el entrevistado.

« Toda persona a ser reclutada tiene que estar
— registrada en la Oficina de Servicio de Empleo antes




REQUISITOS PARA PUESTOS .
DE CREACION - Continuacion Rt

DEPARTAMENTO DEL

= Todo puesto de creacion debe ser divulgado en el portal
http://puertorico.usnix.com, no mas de 30 dias de firmado el
contrato de Ley 52.

= Todo participante nombrado en un puesto de creacion, tiene que

ser registrado en el “New Hire” del portal de patronos no mas tarde
de 19 dias luego de contratarlo.



TRABAJO ('} REQUISITOS PARA PUESTOS
A DE MANTENIMIENTO

La fecha de nombramiento es anterior a la firma del contrato de
Ley 52

Tener menos de seis (6) meses de separacidon de un mismo
puesto en la empresa.




TRABAJO (2) CONTRATO DE EMPLEO DEL/LA
Y RECURSOS HUMANOS ' e PARTICIPANTE

Debe surgir claramente del contrato, la siguiente

iInformacion:

= Nombre

= Teléfono

= Puesto

= Salario

= Horario

= Vigencia

= Clausula de subvencion de fondos (para los empleados que sean de mantenimiento

puede hacer un addendum (Modificacién) con dicha clausula).



TRABAJO | (% FUNCIONES Y DEBERES DELI LA
Y RECURSOS HUMANOS ‘9 = PARTICIPANTE

Los participantes subsidiados por el incentivo de Ley 52 tienen que
realizar las funciones v los deberes de acuerdo a su
nombramiento y a lo establecido en la propuesta.




TRABAJO 3 DOCUMENTOS SUJETOS A REVISION
Y RECURSOS HUMANOS No se limita d los siguientes:

-Expedientes de persona] ="Informes de cambio (si aplica)
=Registros de asistencia =Verificacion horas trabajadas

=sNdminas »Tarjeta de registro de servicio empleo (si aplica)

=Cheques cancelados o transferencia depdsito directo ~ ®Registro de licencias acumuladas

=Planilla trimestral de seguro social y evidencia pago "Registro de nuevos empleos en portal de servicio a
=Planillas trimestrales desempleo y evidencia pago patrono (si aplica)

(informe de sueldo sector publico) *New hire (si aplica)

=Peticiones de fondos =Cualquier otro documento que el monitor requiera

»"|Informes de participantes



NEGOCIADO PARA EL FOMENTO DE
OPORTUNIDADES DE TRABAJO.
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OFICINA DE FINANZAS



DEPARTAMENTO DEL

TRABAJ

Y RECURSOS HUMANOS

PETICIONES DE FONDOS

La peticion de fondos es el documento que se utiliza para solicitar el
reembolso o desembolso del incentivo, luego de completado el proceso.

Una vez la entidad es seleccionada para recibir incentivos, se orienta y
se le brindan mas detalles relacionados al proceso.

El patrono es responsable de referirse al Reglamento para otros
documentos gue se solicitan.



PETICIONES DE FONDOS TRABAJO

: B GOBIERNO DE PUERTO RICO L.
EXEH DEPARTAMENTO DEL TRABAJO Y RECURSOS HUMANOS Peticion de Fondos

Secretaria Auxliar de Adiestramiento y Promocion de Empleo

Petician Mdmero El:[l Muamero de Contrato | | | | | | | | | |

AL: DEPARTAMENTO DEL TRABAJC Y RECURSOS HUMAMOS

DE:

HNUMERC DE SEGURO SOCIAL PATROMAL:

Los fondos solicitados en esta peticion son necesarios para llevar a cabo las siguientes actividades:
ACTIVIDAD

Estimulos v ayudas econdamicas para el Fomento de Oportunidades de Trabajo

5
5
5
Comprende el periodo del de de al
de de ., segln consta en el plan de trabajo presentado en la

propueasta.
CERTIFICACION DEL PATROMNO

Bajo pena d= nulidsd shscluta cerfifico gue ningln serddor piblicc del Departamento del Trabsjo == parte o tene slgln interds 2n las
ganancias o benefices prodecte del conrai objee de esta f@ctura wde ser parte o Ener inkeres en las ganancias o bensicios
produckE del contrakx ha mediade una dispensa previa. La imica consideracion para suministEn les bisnes. o serdcdos obje del
contrato ha sido 2l page scordsdo con 2 repressntanie suorizado de s sagencs. Bl importe de esta fachrs == jusio w oomrecis. Los
sardicios han sido prestedos wino han sido pagsdos.

Fecha Firma del Representante




DOCUMENTOS REQUERIDOS PARA
PRESENTAR LAS PETICIONES DE FONDOS

DEPARTAMENTO DEL

TRABAJ

Y RECURSOS HUMANOS

Formulario de Peticion de Fondos -Mensual
Numero de Peticion de Fondos

NUmero de Contrato

Numero de Seguro Social Patronal

Nombre de Municipio, Agencia o Entidad

Firma del Representante autorizado

Se entregaran 4 peticiones de fondos y la cantidad por cada peticion que es un 25% de la
cuantia otorgada en el contrato

Nota: Estos documentos se deben entregar en los formatos provistos por el
Negociado de Fomento.



DOCUMENTOS REQUERIDOS PARA onmose. |
TRABAJO

PRESENTAR LAS PETICIONES DE FONDOS itttz

Reporte de Nomina de acuerdo al periodo mensual reclamado.

Evidencia de Pago: Cheques cancelados, WEB CASH vy el reporte de
nomina que provee el Departamento de Hacienda. (A quienes aplique).



DOCUMENTOS REQUERIDOS PARA onmose. |
TRABAJO

PRESENTAR LAS PETICIONES DE FONDOS itttz

Debe proveer el informe de participantes, copia de los nombramientos
y copia de la tarjeta de servicio de empleo (PRSE-506).

La solicitud debe contener lo que se solicitd en la propuesta original o
en la enmienda correspondiente.

Copia de las planillas Trimestrales con sus evidencias de pago, segun
estipula el contrato.



DOCUMENTOS REQUERIDOS PARA N
PRESENTAR LAS PETICIONES DE FONDOS itttz

Formulario Verificacion de Horas Trabajadas
« Nombre del Participante
« Seguro Social del Participante
« Total de horas trabajadas semanalmente
« Total de salario bruto de acuerdo al periodo mensual reclamado
« Firma original de los participantes y representante autorizado




DOCUMENTOS REQUERIDOS PARA

PRESENTAR LAS PETICIONES DE FONDOS

DEPARTAMENTO DEL TRABAJO Y RECURSOS HUMANGS
SECRETARIA AUXILIAR DE ADIESTRAMIENTO Y PROMOCION DE EMPLEC

pleo

VERIFICACION DE HORAS TRABAJADAS
{Salario por Hora)

Nombre de la Empresa:

TRABAJ

Y RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMEN

oEL

Nimero de Contrato: LeyNum52 Ley Nom.B82 Ley Nam. 120 Horas Autorizadas:
Horas trabajadas semanalmente para la semana Horas por Empleos
terminada en Reposicién Certifico haber Ir » las horas sefialad
Nombre del Empleado Seguro Soclal Focha de Bustituide por T R = 3 o Total de Salario por Total Salario y haber r el salaric Indicado (Firma del
Bala Horas Hora por Horas Mantenimient
Creacion ° Empleado)

Total Horas Total Salario

Mensuales Bruto Total a Reembolsar
Cerifico que las personas inclufdas en esta némina de nueva creacidn fueron referidas por el Servicio de Empleo. Ne se estan incluyendo
horas extras, vacaclones, enfermedad, ni dias feriados. Los participantes son acreedores de los beneficios ofrecidos segdn las

P contr
% Apvobado
Firma del Representante:




DOCUMENTOS REQUERIDOS PARA
PRESENTAR LAS PETICIONES DE FONDOS

DEPARTAMENTO DEL

TRABAJ

Y RECURSOS HUMANOS

Formulario de Hojas de Asistencias

« Debe tener los ponches de entrada, salida y periodo de descanso.

» No se reembolsaran semanas con menos de 20 horas trabajadas semanalmente.

= Si el participante se ausenta, debe indicar a que licencia se cargara (si aplica-
Vacaciones, Enfermedad, Militar, Maternidad).



DOCUMENTOS REQUERIDOS PARA
PRESENTAR LAS PETICIONES DE FONDOS

DEPARTAMENTO DEL

TRABAJ

Y RECURSOS HUMANOS

- Registro de Suplidores (Tramite se inicia en el DTRH al momento de firmar el
contrato).

- Registro de Facturas en linea con el Departamento de Hacienda para poder

recibir el pago y presentar las peticiones de fondos. (Descargar manual para
instrucciones en www.hacienda.pr.gov).

- El Patrono Privado debe presentar la Peticion de Fondos mensualmente
en la pagina de Internet del Departamento de Hacienda (Registro de Facturas)

- Numero de Agencia DTRH 067



LICENCIAS RECONOCIDAS POREL oo |
PROGRAMA DE INCENTIVOS Wlider Zas o

*Licencia por Vacaciones Regulares
=|_icencia por Enfermedad
=|_icencia por Paternidad

=|_icencia por Maternidad

x| icencla Militar



CONTACTODELA

DEPARTAMENTO DEL A0,

7 coo 5 @

TRABAJO ()
Y RECURSOS HUMANOS \’ “ p

OFICINA DE FINANZAS
(87-7154-5353
ext.13010
UBICACION
yerivera@trabajo.pr.gov Piso 16

Sra.Yesenlia Rivera
Directora



DEPARTAMENTO DEL

CONTACTO DEL NEGOCIADO TRABAJO

Negociado para el Fomento de Oportunidades de Trabajo
PO Box 195540

San Juan, PR 00919-5540

CONTACTO:
(787)754-5353 ext. 13311

CORREO ELECTRONICO PARA PREGUNTAS
ley52@trabajo.pr.gov

(No se aceptaran propuestas ni certificaciones por correo electronico)




PIALATO A, reCapad O

O1dPDOracClo O anaole gue

@ o = O Aaclion ae d eSS0
dl POrtail ae anerd gue, di ®

e Jgor e VO = O O Se
ale = puedd gresad

supportpatronos@trabajo.pr.gov |

Para proceder con la actualizacion,
por favor siga los siguientes pasos:

Inicie sesién en el Portal de Servicios a
Patronos

9 Ir a datos del patrono

o Ir a radicar informe de cambios de condicién

Completar los pasos luego de realizar los
cambios

Actualizar direccion fisica y postal, correo

9 electrénico de persona contacto con acceso
a la cuenta y teléfono de contacto de
persona que trabaja la cuenta (no nimero
del cuadro telefénico).

(787) 754-5353 extensiones
12706, 12731, 12732, 12716, 12729 0 12702

DEPARTAMENTO DEL

TRABAJ

Y RECURSOS HUMANOS

NUEVO
PORTAL DE PATRONOS




CONTACTO DEL NEGOCIADO TRABAJO ({4

CORREO ELECTRONICO PARA PREGUNTAS
ley52@trabajo.pr.gov




DEPARTAMENTO DEL

TRABAJO

Y RECURSOS HUMANOS

B

NEGOCIADO PARA EL FOMENTO DE OPORTUNIDADES DE TRABAJO

CURSO DE ORIENTACION A PATRONOS

EFRAIN J. CINTRON NAZARIO, JD-MPA




