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PROCEDIMIENTO PARA LA OTORGACION DE INCENTIVOS POR DESEMPENO

Informamos que et Area Local de DesarroLlo LaboraL (ALDL) Guaynabo-Toa Baja ha
estabtecido un nuevo procedimiento para La concesion de un incentivo por desempeno,

conforme a Las disposiciones establecidasen la LeyWIOA, su RegLamentacion Federal y el

Codigo Municipal de Puerto Rico.

El procedimiento se implementa en cumplimiento con lo dispuesto en la Carta Circular
DDEC-WIOA-2025-01, emitida eL20dejuniode2025, la cualestabtece Los parametros para

Laconcesion deincentivospordesempehoaempleadosde las Areas Locales de DesarrolLo

Laboral (ALDL), sufragados con fondos de la Ley de Oportunidades y de Innovacion de la
Fuerza LaboraL

Asimismo, se informa que La otorgacion de estos incentivos esta respaldada por lo

dispuesto en la seccion 2 CFR §200.430, incisos (a) y (f), que permiten La concesion de
compensaciones par incentivos como parte de una poLitica de reconocimiento al

desempeho del personal.

Ante el escenario presupuestario actual, se comunica que el incentivo por desempeno

correspondiente aL presente ano fiscat sera otorgado durante el mes dejulio de 2025, sujeto

alcumpLimientode los criteriosestabLecidosysegun La disponibilidad defondos.

Para mas informacion sobre el procedimiento o los criterios de evaluacion, pueden referirse

at documento oficial o comunicarse con nuestras oficinas.

Agradecemos su compromiso, esfuerzo y dedicacion al cumplimiento de nuestros

objetivos.

AmerkanJobCenter
P.O. Box 7885 • Guaynabo • Puerto Rico 00969

Tel. (787) 720-4040 Ext. 6209 ' Fax. (787) 731-0731 • TPC:(787) 720-3961
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Procedimiento

para la Otorgacjon de Incentives por Desempeno

Junta Local de DesarroLlo LaboraL Guaynabo-Toa Baja

1. TJTULO

Este documento se conocera como "Procedimiento para la Otorgacion de Incentivos por

Desempeho para empteados de Conexion Laboral - Area Local Guaynabo-Toa Baja".

II. PROPOSITO

Este Procedimiento establece los criterios a ser considerados por la gerencia de

Conexion LaboraL-Area Local Guaynabo-Toa Baja para la otorgacion de un incentivo

para los empteados conforme a Las normas legales apticables.

III. BASE LEGAL

Este Procedimiento se redacto en conformidad con las disposiciones de las siguientes

Leyes y Reglamentos:

• Workforce Innovation and Opportunity Act Laboral (WIOA, par sus siglas en ingtes),

det22dejutiode2014, LeyPublica 113-128,conocidacomola LeydeOportunidades

y de Innovacion en la Fuerza Laboral.

• Ley Num. 107-2020, segun enmendada, conocida como Codigo Municipal de Puerto

Rico

• 2 CFR Subtftulo A, Capftulo II, Parte 200, "Uniform Administrative Requirements,

Cost Principles and Audit Requirements for Federal Awards", Sub-parte E y

Apendices I atXI

• Code of Federal Regulations, 2 CFR 200.430 - 431

• UtiUzacion de Fondos, 29 CFR 97.22 - Allowable Costs

• DDEC WIOA 03 2022, Gufa sobre Costos Permisiblesy No Permisibles con fondos de

WIOA

• Carta Circular DDEC-WIOA-2025-01 del Programa de Desarrolto LaboraL del

Departamento de Desarrollo Economico y Comercio.
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iV. INTRODUCCION

Conexion Laboral - Area Local Guaynabo-Toa Baja, en su compromise) de administrar tos

fondos de [a Ley de Oportunidades e Innovacion en la Fuerza (WIOA), Ley Publica 113-128,

y de acuerdo con Las teyes y reglamentos apticables, ha adoptado este Procedimiento de

incentivo basadoen la ej'ecucion yetdesempeno de sus empleados.

V. DEFINICIONES

Para efectos de este Procedimiento, los siguientes terminos tienen el significado que a

continuacjon se indica:

1. Ano fiscal: El penodo de doce (12) meses consecutivos que comienza el 1 dejulio

decuatquieraho natural ytermina eL30dejuniodelano natural siguiente.

2. Incentive: Compensacion especial no recurrente y separada del suetdo que puede

concederse como mecanismo para reclutar, retener o premiar a empleados que

cumpLan con los requisitos que se estabtezcan en este Procedimiento.

3. Empleado: Toda persona que ocupe un puesto y empteo en Conexion LaboraL -

Area Local Guaynabo-Toa Baja que preste un servicio a cambio de salario, sueldo

o cualquier otro tipo de remuneracion que no este investido de parte de la

soberania del gobierno municipat y comprende tos empteados regulares,

irregulares, de confianza, empleados con nombramientos transitorios y los que

esten en penodo probatorio. Se exctuyen a los participantes de cuatquier

programadeexperiencia de empleoen Conexion Labors I-Area Local Guaynabo-

Toa Baja.

4. Evaluacion: Tecnica administrativa que incluye Los procesos de observar, Juzgar,

medir y revisar la ejecucion y desempeno total de un empleado en referenda a un

estandar especffico, una norma o criteria estabtecido.

5. Procedimiento: Significa el Procedimiento para la Otorgacion de Incentivos por

Desempeno para empleados de Conexion LaboraL" Area Local Guaynabo-Toa Baja.

6. Satisfactorio: Se refiere at resultado promedio de las dos evaluaciones anuates,

cuando dicho promedio sea de 2.50 o mas.
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VI. POLITICA GENERAL

El Presidents de la Junta de ALcaldes de Conexion LaboraLArea LocaLGuaynabo-Toa Baja

podra aprobar un incentivo para Los empleados cuando se cumplan los criterios segun

descritos en este Procedimiento, la situacion fiscal lo permita y et empleado haya

tenido una evatuacion con desempeho satisfactorio. Este incentivo sera considerado

un beneficiomarginaladicionalpara losempteadoselegiblesde Conexion LaboralArea

Local Guaynabo-Toa Baja, cuyo sueldosea pagado con fondos de la LeyWIOA.

VII. OTORGACION DEL INCENTIVO

Los em pleados cuyos salaries sea ncubiertos con fondos de la Ley WIOAyque cum plan

con los criterios de elegibitidad pod ran recibirelincentivo, sujeto a la disponibitidad de

fondos y a una evatuacion con desempeno satisfactoria. La cuantfa del incentivo a ser

pagada a cada empleado se determinara mediante un sistema de puntuacion basado

en su desempeno durante et ano fiscal. La cuantia maxima del incentivo sera la

determinada por La Junta deAtcaLdesconformea la disponibitidad de recursos.

VIII. PERIODO DE EVALUACION Y PAGO DEL INCENTIVO

1. El Director(a) Ejecutivo de Conexion LaboraL - Area Local Guaynabo-Toa Baja sera

responsabte de establecer las fechas de Las evaluaciones de Los empteados, las

cuales deberan ser proximas a la culminacion de cada semestre.

2. La evaluacion del empleado se medira dos veces cada aho fiscal, conforme a los

semestres aqui estabtecidos.

3. Elpago del incentive sera posterioralcierre del ano fiscal ytuego de serentregadas

Las evaluaciones realizadas por los respectivos gerenciates.

IX. CRITERIOS DE ELEGIBILIDAD

Este procedimiento se rige par Los siguientes criterios para otorgar eL incentivo por

desempeno. A continuacion, se detalLan Los criterios de elegibitidad para cada tipo.

A. Desempeno Individual

1. Estar active y prestando ser^icios al 30 de Junio del a no fiscal

correspondiente.

2. Habertrabajado eL mfnimode horas requeridas para sujornada laboralentre

el 1 de jutio del ano anterior y el 30 de junio del ano que se conceda el
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incentive, segun se establece a continuacion:

JornadadeTrabajo

Horas

3.50

4.00

4.50

5.00

5.50

6.00

6.50

7.00

7.50

Mfnimo de Horas

Trabajadas

480

549

617

686

754

823

891

960

1,029

3. Tener evaluacion con desempeho satisfactorio durante el ano fiscat.

B. Cumplimiento con la EvaLuacion

1. Se reatizaran dos evatuaciones de desempeho al ano, correspondientes a los

siguientes penodos:

Primera EvaLuacion: julio a diciembre

Segunda Evaluacion: eneroajunio

2. Los criterios de evatuacion de los empleados seran Los establecidos en el

Reglamento para EstabLecer et Sistema de Evaluacion de los EmpLeados del

MunicipioAutonomodeGuaynaboadoptadomediantelaOrdenanza Numero

44, Serie 2009-2010.

3. Cada factor se califica de 1 a 5, segun eL siguiente esquema:

CALIFICACION

5.00-4.50

4.49-3.50

3.49-2.50

2.49-1.50

1.49-1.00

DESCRIPCION

Excelente

Bueno

Satisfactorio

Deficiente

Pobre
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X. INELEGIBLES PARA EL INCENTIVO

Quedan excluidos del incentivo los siguientes:

1. Quienes hayan recibido amonestaciones escritas o medidas disciptinarias durante

el aho fiscal.

2. Quieneshayanobtenidounapuntuaci6npordebajode2.50eneLpuntajefinalanual.

3. Quienes hayan estado en licencia sin sueldo por seis meses o mas durante el ano

fiscal.

Xl. PROCESO DE EVALUACION YAPROBACiON

Se estabtecera La elegibitidad del incentivo considerando Los siguientes criterios:

Criterios de elegibilidad

A. Cumptimiento con la

evatuacion de desempeno

B. Empleado activo al 30 de

junio

C. Jornada minima de servicio

D. EvaLuacion

Descripcion

Haber recibido evaluaciones en ambos

semestres.

Estar Laborando en el Area Local Guaynabo-Toa

Baja aL culminar et ano fiscal.

Completar las horas requeridas segun su Jornada

laborat durante el aho fiscal.

Haber obtenido una evaluacion con desempeno

satisfactoria, considerando et promedio producto

deambossemestre.

XII. MECANICA DE INCENTIVO

Cada evatuacion produce un promedio numerico entre 1.00 y 5.00. Para efectos del

incentive:

1. PuntuacionSemestre 1: Su made las puntuaciones/los criterios evatuados

2. Puntuacion Semestre 2: Suma de Las puntuaciones / los criterios evaluados

3. Puntaje Final Anual = (Puntaje Semestre 1 + Puntaje Semestre 2) / 2

A. Niveles de Incentives:

PuntajeFinalAnual
5.00-4.50

4.49-3.50

Nivel de Desempeno

Excelente

Bueno

Elegibilidad para Incentive
100% del incentivo maxima

85% del incentivo maximo
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Puntaje FinalAnual
3.49-2.50

2.49-1.50

1.49-1.00

Nivel de Desempeno

Satisfactorio

Deficiente

Pobre

Elegibilidad para Incentivo

50% del jncentivo maximo

Noelegible

NoelegibLe

XIII. DETERMINACION FINALY EMISION DEL INCENTIVO:

Si se cumpten todos los criterios, segun establecidos en et Anejo A y firmados par et

personal gerencial, se emitira et pago del incentivo correspondiente luego de culminar et

ano fiscal.

De lo contrario, se considerara que et empleado no cumple con [os criterios para ser

elegibte, por lo que se notificara por escrito al empteado la razon de inetegibilidad y se

brindara copia delAnejoA. EL empleado podra soticitar la revision de su evaLuacion

conforme Lo estabtecido en el Regtamento para EstabLecer et Sistema de EvaLuacion de los

Empleados det Municipio Autonomo de Guaynabo adoptado mediante la Ordenanza

Numero 44, Serie 2009-2010.

Debe entenderse que la emision de este incentivo no es obligatoria, dependera de La

situacion fiscal al momenta de emitir el pago y el desempeno del empleado.

XIV. RESPONSABILIDADES DE LA JUNTA DE ALCALDES

El Presidente de La Junta de AlcaLdes designara como incentivo La cantidad que estimen

adecuada de acuerdo con La asignacion de fondos presupuestados autorizados por et

Programa de Desarrollo LaboraL para estos fines.

XV. VIGENCIA:

Las disposiciones de este Procedimiento tendran vigencia inmediata a partir de su

aprobacionyderogancuatesquieraotrasdirectricesqueestenencontradiccioncon Loaquf

dispuesto.

XVI. SEPARABILIDAD

Si cualquier palabra, inciso artfculo, seccion o parte del presents procedimiento fuese

dectarada inconstitucional o nula por un tribunal, tal decision no afectara, menoscabara,

invaLidara Las restantes disposiciones y partes de este procedimiento.
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XVII. ENMIENDAS

Este procedimiento podra enmendarse en cuatquier momento que ast lo creyere

conveniente ta Junta de Alcaldes del Area Local Guaynabo-Toa Baja, de acuerdo con lo

estipulado en la Ley WIOA, su Reglamentacion Federal y el Codigo Municipal de Puerto

Rico, en beneficio del interes pubtico.

XVIII. APROBACION

Aprobado hoy^^ de ^^-^-^j-^ de 2025 en Guaynabo, Puerto Rico.

Hon. Edward A. O'NeilLRosa Orie^Ramw^/Rodnguez

Presidents Junta de ALcaLdes Presidente Junta Local
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AnejoA

Hoja de Evatuacion de Criterios para Incentive por Desempeno

I. Informacion del Empleado(a)

Nombre del Empleado:

Puesto:

Departamento:

Nombre del Supervisor:

Periodo Evaluado:

II. Resultado de la Evaluacion de Criterios del Empleado(a)

A. Desempeno Individual1

Indique el resuttado, segun la evaluacion provista:

^ELempleadoestuvo active al30dejunio?

i,E[ empleado obtuvo una puntuacion de 2.50 o mas en eL

puntaje final de su evaluacion (Parte III de este documento)?

^,El empteado cumplio con el mmimo de horas requendas

segun su jornada laborat?
^El empleado tuvo medidas disciplinarias o
amonestaciones escritas durante eL aho fiscal?

(^EL empleado estuvo haciendo uso de una licencia sin

suetdo durante seis (6) meses o mas durante el aho fiscal?

Sf/No Notas

1Si el empleado no cumpte con aLguno de estos criterios es automaticamente inelegibte

al incentive.

III. Calculo de evaluacion de desempeno

Calcule el promedio las evaluaciones de desempeho correspondiente a los semestre del

ano fiscal.

Semestre

julio-diciembre

enero-junlo

Subtotal

Total

Puntuacion

,2
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IV. Nivet de Incentivo Elegible

Marque con una "X" elniveldelincentivo Logradosegun el total de puntos obtenidos.

Nivel

5.00-4.50Excelente

4.49-3.50 Bueno

3.49-2.50Satisfactorio

2.49-1.50Deficiente

1.49-1.00 Pobre

(X) Comentarios sobre ta Evaluacion

NoElegible

V. Validacion de Criterios

Nombre de Persona Autorizada Firma de Persona Autorizada Fecha

VI. Aprobacion

Director(a) Ejecutivo(a) Firma Fecha
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