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CAPITULO I

BASE LEGAL. APLICABILIDAD, DERNICION DETERMINOSY

OBLIGACION Y FACULTADES DE LAAGENCIAADM1NISTRADORA

BASE LEGAL

Este Reglamento implanta las disposiciones de La Ley de Oportunidades y de Innovacion en

la Fuerza Laboral, mejor conocida por sus sigtas en ingles WIOA, creada el 22 de jutio de

2014 en armonfa con las normas y reglamentos estatates y federates que se enumeran a

continuaclOn:

1. Disposiciones de La LeyWIOA

2. Federal (2CFR)

3. Carta Circular DDEC-WIOA-03-2022

4. Ley Num. 107-2020, del 14 de agosto de 2020, segun emendada,

conocida como Codigo Municipal de Puerto Rico.

5. Reglamento revisado sobre Normas Basicas para los Municipios de

Puerto Rico.

APLICABILIDAD
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Et Area Local de Desarrolto Laborat Noreste (en adelante ALCL-Noreste), utilizara este

regtamento en el proceso de adquisicion de bienes o servicios y debera apticar y hacer

cumplirtodastas normasyprocedimientos emitidosen etmismo.

DERNICION DETERMINOS

1. Age„nJCla_Ajdl.rnlnlstra_<jJ^x9^CJOXc„eJSlo,nJaxlo„PnmA^^ Organismo gubernamentat

asignado por el(la) Gobernador(a) de Puerto Rico para administrar y distribuir entre

las agencias o participantes, los fondos federates en subvenciones en bloque. Esta

agenciasedenominacomoeLALCL-Noreste.

2. A^Dj;la_oJloMltjjj;Mo^&ailj^lpADte - Sub-concesionario o entidad elegible, que

recibe fondos bajo las concesiones en btoque WIOA, mediante contrato directo con

elALCLNoreste.

3. A.DoJE,cj3_nj3.m_Kio__Flscj3_l - Periodo de doce (12) meses consecutivos comprendido

entreel 1 dejuliodeun aho yet 30 dejuniodetaho siguiente para la LeyWIOA.

4. Actucxlct-CuaLquier mercancfa (suministro) adquirida o que se desee adquirir.

5. AaLejLclgjxULejit.Q.- Media de adquirir bien, obra o servicios mediante etcual una parte

seobliga a ejecutaruna obra o prestarun servicioodarelgoceoetusodeunacosa

por tiempo Limitado y a cierto precio.

6. BLen - Productos, materiates, equipo y maqulnaria. La palabra es apticabte, en

general, a todo to que puede constituir riqueza o fortuna.

7. Bj^ejo_Eun^lb_le_--Propiedad que se consume at ser usada.
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8. GJ_e.cr_ejl.eJ&LQg^c^ooi.a - Proceso que seguira et ALCL-Noreste, para finatizar todas las

acciones administrativas, tiscates y toda La Labor que conLLeve el desarrotlo de los

programas o proyectos, independientemente de que sea por conclusion, por

cancetacion o suspension de foncfos federates.

9. CjampxsL- Uno de Los medios de adquirir un bien o servicio a cambio de un pago en

dinero.

10. CjojicjeMojiauclo_OCit^t.ejeJ_.EL (La) Gobernador(a) de Puerto Rico, et Area Local de

DesarroLLo LaboraL-Noreste, pordesignacion deL(ta)Gobernador(a).

11. C_oMzgcion - La oferta sometida por el suptidor, de acuerdo con La solicitud de La

oticina de compra, ya sea verbal o escrita y a tenor con los terminos y

especificaciones establecidas.

12. ^ujsJ^dlo_<ie_laL£LO^u^djaLd_- Funcionario o empleado de la agenda, que tiene la

obtigacion de cuidar la propiedad que ha sido asignada para et desempeno de sus

labores a traves del "Registro de Propiedad en Uso",

13. Disposicion de La Propiedad-- Media porelcualelALCL-Noreste determine

elusoquetevaadara la propiedad declarada excedente o inservibte.

14. Eo.c.ax^a.clQL.cleJlja^LQple-cl.aLd. - Aquel funcionario o empteado del ALCL-Noreste a

quien se designa como la persona encargada de administrartoda La propiedad de

esa agenda y que cumpla con Los requerimientos administrativos de la propiedad

desarrollados por Los sub-concesionarios o entidades etegibtes, de acuerdo con Lo

estabtecido por La Agenda Administradora.

15. Esp_ecMcac_ip_n_e_s^_Conjunto de las caractensticas primordiates del equipo,

materiales, servicios o suministro descrito como referenda par cada partida en Las

Page 6 of 44
Procedimientos de Compras Suministros y Propiedad

2025



ALCLNE25-016

Rev. Nov 2025

solicitudes de compra, peticiones de adquisicion de subastas, que incLuyen entre

otras condiciones. Las caractensticasffsicasfuncionalesyoperacionales.

16. Ejqjudtpja - Artfcuto retativamente permanente que constituye bienes de una agenda,

es decirquetienen unavida normal de mas de un (1) anoyestan en capacidad de

usarse repetidamente sin que su naturaleza cambie. Ademas, aquel equipo que por

su costo de unitario relativamente alto, que generalmente excede los quinientos

dolares con un centavo ($500.01) o sujeto a la Gufas Financieras establecidas por

eLDDEC.

17. Jnv_eMari_oJFtsj_cja- Examen fisico parcialo total de la propiedad en existencia, a

determinadafecha.

18. .lD_ve_nta.aQL-Pe.rp_e_tu_Q - Sistema mediante el cual se Iteva registro en Sistema

Computadorizada, de La entrada de to adquirido y de la salida mediante despacho,

en et caso de almacen, o mediante baja, en el caso de propiedad, para determinar

Lasexistenciasencuatquierfecha sin necesidad de practicarun inventariofisico.

19. EaLCiujca. - Formutario que se envia at vendedor conjuntamente con la orden de

compra, donde se detatlan Los objetos comprendidos en una compra.

20. Licitador - Toda persona natural o Jurfdica que interesa participar o que participe en

subasta, presentando una proposicion u oferta para suministrar bienes, obras o

servicios aLArea LocaL

21. Mai_e_naJLe,s_- Efectos, enseres o piezasqueordinariamentetiene corta vidayque at

usarse pierden su identidad o forman parte integrante de otra propiedad, o que su

valor es reLativamente bajo y no pueden considerarse como equipo o propiedad

inmuebte.
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22. .Obxa - Cualquiertrabajo de construccion, reconstruccion, atteracion, ampUacion,

mejora, reparacion, conservacion o mantenimiento de cualquier estructura, sin

limitarse a edificaciones, que correspondan a funciones prescritas por ley.

23. Pflcla_lJ2o_r!nj3,r3tdo.r - Empleado o funcionano que et director de una agencia o

institucion autoriza a comprar mediante nombramiento oficial. Es responsable de

velar por el cumplimiento de las normas y procedimientos apticabtes a La

adquisicion de bienes, obras y servicios.

24. (ltde_njde_Cjo_mpjra - Documento oficial escrito que emite la oficina de Compras del

ALCL ~ Noreste donde se estiputa las condiciones, especificaciones y precios de

bienesyserviciosquese interesa adquirir

25. .BtQplejAa-d- - Cualquier tituto de la propiedad personal de permanencia retativa,

adquirido par et Area Local bajo tas provisiones de la Ley concesiones en btoque

WIOA.

26. Erp43Ji_e_djad_tarnjyj&Me -Terrenos, mejoras a terrenos, estructuras ffsicas, ademas de

cuatquier mejora acfherido at suelo, excluyendo equipo o maquinaria moviL

27. .&rQplejdlad_n3_u_e_b_lie_ Propiedad de relativa permanencia y valor, que se puede

transportar de un punto a otro de la propiedad reaL a que estuviere unida como

maquinaria, los muebtes, equipo de oficina.

28. BLOplejiajOajQ^lbJ.e - Toda propiedad con existencia fi'sica.

29. EtoMejd^aLdjij^Ey.oMb-le - Toda propiedad que no se consuma al hacer uso de elta,

con un penodo de duracion de mas de un (1) ano y costo de adquisicion de

quinientos dotares con un centavo ($500.01) o mas, por unidad.
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30. EtQple-clajctEun^ifol_e_-AqueLLa propiedadfungible cuyo perfodo de duracion es menor

de un (1) ano y su costo de adquisicion es menor de quinientos dolares con un

centavo ($500.01) por unidad.

31. Propiedad intangible.- La propiedad que no se manifiesta a los sentidos tales como

patentes, invenciones, pubticaciones, etc.

32. J&tQ.pJiejcla.cUE)<LCjejcl_e_n_te_ - Propiedad que haya sido dada de baja por no ser de utilidad

para tos propositos queseadquiri6 oquese haya relevado atALCL—Noreste.

33. RLQv^eAoj_dLe_.S_e.rvlclojs. - Cualquier persona, organizacion o entidad que ofrece

servicios de adiestramiento y empteo mediante contrato con el ALCL - Noreste. El

proveedor de servido debe evidenciar que posee toda la propiedad real o personal

muebte para desarrottar los adiestramientos que propone LLevar a cabo.

34. R.e_c_ej3_tp_tPficla_l - Funcionario o empLeado designado por etjefe de la agencia para

recibir, custodiarydisponerinternamentede la propiedadadquirida.

35. B_ej;lbj)_^EMre^ajd_e^ProMejdl.ia-d-- Documento oficiat que permite a un funcionario o

empLeado de la agencia, utilizar propiedad para eL desempeho de sus tabores.

(Anejol).

36. .&eqiuns.lcl6_a. Documento interno de soticitud de compra de un bien o sen/icio. (Anejo

2)
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FACUUADES DE LAAGENCIAADMIN1STRADORA

Con et tin de Llevar a cabo Las funciones administrativas asociadas a Los procedimientos

para laadquisicionymanejode la propiedadyla contratacion deobrasysen/icios, elALCL

Noreste, tencfra facultades para:

a. Dar orientacion y asistencia a los funcionarios de Los programas y

proyectos sobre la reglamentacion que rige este manual.

b. Hacer cumplir Las normas y regtamentos establecidos en este manual

durante el desarrotlo y administracion de tos programas o proyectos

autorizados.

c. Actministrar Los titutos de propiedad adquirida totat o parciaLmente con

fondos federates bajo la LeyWIOA.

d. Revisartodas Las partidas presupuestadas para la adquisicion de bienes,

obrasy sen/icios teniendo en cuenta et costo de adquisicion por unidad y

Los requerimientosdejustificacionyaprobacion.
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e. Evatuar Los procedimientos de obtencion y manejo de bienes, obras y

servicios, asi como tambien inspeccionar la propiedad.

f. Mantenerun registrodetoda La propiedadadquirida con fondos federates

bajotaleyWIOA.
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CAPiTULO II

NORMAS GENERALES

NORMAS GENERALES

Independientemente del procedimiento utitizado, el ALCL Noreste debera cumplir con las

siguientes disposiciones:

1. Proveera en igualdad de condiciones dentro del marco de la Libre

competencia ta oportunidad de los comerciantes de negocios

pequehos para que participen en la compra, contratos y subastas que

se Ueven a cabo. ELALCL - Noreste estabLecera Las medidas necesarias

para fomentar la participacion de estos negocios pequehos en Las

transacciones que han de reatizar.

2. Realizaraeltramitedeadquisiciondepropiedadycontratacion deobras

o servicios en forma Justa, eticiente, efectiva y economica,

asegurandose que todo tramite de adquisicion o contratacion este en

armonfa con Los propositos y objetivos del programa para et cual se creo

LaLeyWIOA.

3. El tramite de adquisicion debera efectuarse solo por eL(La) Oficiat

Comprador designado y autorizado por el (la) Director(a) Ejecutivo(a).

Este Oticial Comprador no podra recibir nada de to adquirido con fondos

federates para el ALCL Noreste, ni podra firmar recibo (conduce)

facturas de mercancia.

4. Iniciara el tramite de adquisicion con ta Hoja de Requisicion (Anejo 2)

debidamente cumptimentadayfirmada porla persona autorizada. Esta
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hojaderequisiciondeberacontenerunadescripciondetaLtadadetoque

sesoticitaadquirir.

Las especificaciones deberan ser to suficientemente ctaras para

fomentar La competencia entre varios supLidores o marcas y debera

incluirtosterminosdeentrega, losserviciosesencialesaadquirirse. Las

condicionesqueseinteresaquecumptanysisesoticitaalgunagaranti'a

del suplidor, especiticar sus terminos basicos.

5. Tramitara todos los documentos relacionados con la adquisicion, asi

como mantener y custodiar eL expediente de cada adquisicion con

todos Los documentos que evidencien et proceso seguido, inctuyendo,

pero no Umitandose a: la requisicion, resumen de requisiciones,

resumen de cotizaciones, orden de compra o contrato, informe de

garantfa yfianza (cuando apLique), aviso de adjudicacion, copia de la

factura, copia de informe de Recibo e Inspeccion y base para la

determinacion del costo par precio.

6. Efectuara eLtramite de adquisicion mediante competencia, soticitando

ofertas de precios o cotizaciones a varias firmas o compahfas

contratistasoproveedordeservicio, medianteettramitedeadquisicion

excepto, en Los casos que mas adelante se indican.

7. Cumptira con tas restricciones y Umitaciones que Ie impone la Ley

WIOA, relativas a La adquisicion de equipo, facitidades ffsicas,

construccion, etc.

8. El ALCL Noreste, at otorgar cuatquier contrato sutragado con fondos

federates o alennitiruna orden de compra para adquisicion de propiedad

de obra, y servicio, sera responsabte de:
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a. Velar por que se cumptan tos terminos, condiciones y

especificaciones convenidas en el contrato o en La orden de

corn pra.

b. Vetar por que se cumplan las normas de adquisicion

establecidas en este manual.

c. Mantendran copia del contrato u orden de compra y del informe

de recibo de inspeccion de toda propiedad o equipo adquirido,

en su totatidad o en parte, con fondos WIOA.

SOLICITUD PARA LAADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS

Se procedera a adquirir mediante compra aquella propiedad o servicio que sea necesario

para eL desarroUo de programas o proyectos siempre y cuando se cumpla con tos siguientes

requisitos:

1. Que se trate de propiedad personal no fungible.

2. Que se hayan presupuestadofondos para dicha adquisicion servicio.

3. Que La soticitud para adquirir propiedad o la contratacion de tos servicios

se haya incluido en eL Plan Anuat, o en las Modificaciones y/o

NotiticacionesdeCambio, aprobadasporelDDEC, durante el aho Fiscal.

4. Que se haya recibido un documento del PDL autorizacion de La

adquisicion de la propiedad, sino ha sido aprobacfo en presupuesto,

previoa La compra.

5. No podran efectuarse compras cuando:
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a. Puedan utilizarse otros recursos del sub-concesionario o entidad

eLegibLe u otras normas de adquisidon menos costosas para lograr

tos propositos que se intentan.

b. Se adquiriera equipo con accesorios innecesarios o materiales de

tan atta caUdad que to hagan mas costoso cuando haya disponibte

otros a mas bajo costo que puedan servir el mismo proposito.

PROCEDIMIENTODESUBASTA/COMPRAS

1 SUBASTA INFORMAL - No sera necesario el anuncio y celebracion de

subasta para la compra de bienes muebles y servicios en tos casos que

se describen a continuacion:

a. Se procedera a soticitar un mfnimo de tres (3)

cotizaciones escritas de supLidores acreditados como

negocios bona fide, las cuaLes deberan incluirse en un

registro de cotizaciones, toda compra de un bien o servicio.

b. Para compras cuyo costo no exceda de quinientos

dotares con un centavo ($500.01 ), Las cotizaciones de precio se

haran por licitacion verbal. No obstante, en este caso se

indicara en el Registro de Cotizaciones y Ofertas de Precio el

numero de tetetono, el nombre del representante del supUdor

que ofrecio la cotizacion, La fecha, hora y et precio ofrecido y

registro de comerciante. Ademas, se indicara aLsuptidor atcual

se Le adjudico finatmente La compra. El (La) OficiaL Comprador

que efectuo la cotizacion de precio firmara dicho Registro.
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c. Para compras cuyo costo sea en exceso de quinientos

dotares con un centavo ($500.01) se reaLizaran Lasgestiones de

cotizacion por Ucitacion verbal. No obstante, se Le solicita at

suplidor seleccionado enviar la cotizacion de precio por escrito

en papel timbrado oficiat del negocio o companfa comerciaL

Todas Las cotizaciones se anotaran en el Registro de

Cotizaciones y Ofertas de Precio, segun indicado

antenormente

d. Enloscasos,bycanteriores; elprocesodecotizaciones

de precio podra realizarse tanto por el (la) Oficiat Comprador

como por el (La) Director(a) / Supervisor (a) del Area. Sin

embargo. La recomendacion para La adjudicacion de una

subasta informal hecho por el (la) Oficial de Compra debera

revisarta y aprobarta el (La) Supervisor (a) del Area.

e. En aquellos casos en que no se obtenga el numero

minima de cotizaciones, debera expticarse las razones para

etlo.

f. En el caso de reparacion de vehi'culos, de generadores

electricos y cuaLquier otro equipo que requiera mantenimiento

Servicios Generates deLALCL Noreste recomendara ettrabajo,

por experiencia previa o por naturaLeza de la reparacion. No

sera necesario tener otras cotizaciones, ya que una vez el

vehfculo este en et tatter seria mas costoso para et ALCL-

Noreste Ltevarto a otros tatleres para cotizaciones. Se

procedera a emitir una requisicion para el servicio. Una vez el

taller nos provea La cotizacion de la reparacion se soUcitara la

aprobacion de fondos y se procedera con la reparacion, Luego

de ser identificados Los fondos para esta.
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g. Para cuatquier compra de bienes, materiales o servicios

en cuatquier caso de emergencia en que se requiera La entrega

de los bienes, materiaLes o servicios inmediatamente. En este

caso se documentara la circunstancia o hechos de La

emergencia y por to cual no se cetebra subasta. Sustentara esta

accion to estabtecido con eL nuevo Codigo Municipal, ArtfcuLo

7.012.

h. Cuando ta compra de bienes, materiates o equipo no

pueda adquirirse en Puerto Rico, no concurran Ucitadores o

hay que hacer atteraciones o adiciones, et(la) Oficial

Comprador con La aprobacion del (la) Director (a) de

AdministraciondeLALCL—Noresteseutitizara La teyqueeste

vigente at momento de la compra.

DISPOSICIONES GENERALES

1. Todasoticituddeadquisicion de equipo, suministro oservicio debera ser

autorizada por el(ta) Director(a) Ejecutivo(a) o su representante

autorizado y par Lo estipulado en el CapituLo SoUcitud para la Adquisicion

de Bienes y Servicios.

2. El (La) Director(a) Ejecutivo(a) designaraatfuncionarioqueactuara como

Oficiat Comprador, como de iguaL manera designara un funcionario del

Area Local que actuara como Receptor, quien tendra la responsabitidad

derecibirtodas las compras reatizadas en etArea LocaL
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3. Las compras seran autorizadas a base de Los criterios de necesidad,

utitidad y austeridad.

4. El componente que supervlsa el Departamento de Comprasy/o su Oficial

Comprador determinara la forma de adquisicion que habra de utiLizarse

para cada necesidad a base de los siguientes criterios:

- Las asignaciones presupuestarias con que cuenta eLArea Local

para toquesoticita.

Et monto de La compra para determinar el metodo de

adquisicion.

Las facuttades conferidas por Ley en cuanto a La forma

escogida.

5. Las requisiciones de compra inctuiran especiticaciones que permitan

establecer competencia entre varios suplidores y/o marcas. Se sehatara

el proposito y uso especffico de Los articutos o servicios soticitados y

cuatquierotra caractenstica especial querequieraunaevatuacion a base

de criterios especfficos.

6. La adquisicion de equipo ysuministros se aprobara a base del precio mas

bajo, siempre y cuando los artfculos satisfagan necesidades con iguaL

etectividad. En este proceso de adquisicion de equipo, mejoras no

permanentes, etc., sufragados con fondos provenientes de aportaciones

federates se cumptira con Las restricciones y Umitaciones que pongan

dichosfondos.

7. No se obtendran materiales, equipos o servicios sin que medie la

correspondiente orden de compra o se haya formatizado el

correspondiente contrato. La Oficina de Finanzas mantendra un control
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de las ordenes de compra emitidas y de Los pagos efectuados contra

dichasordenes.

8. Las solicitudes de compra seran tramitadas con suficiente antetacion

para que no conflijan con el tiempo que toma La publicacion, estudio,

adjudicacion y entrega de Los productos o servicios. En aquellas

situaciones en que no se pueden someter especificaciones que permitan

amptia competencia, se indicaran en la soticitud de compra las razones

para eLLo.

10. Toda transaccion de compra debera documentarse adecuadamente,

inctuyendo los siguientes documentos: requisicion de compra, resumen

de cotizaciones, orden de compra o contrato (si aptica), cotizacion de

precio, propuesta, informedegaranti'ayfianza (siaplica).

11. Antes de efectuar tas compras, se obtigaran Los fondos correspondientes,

demanera quesefaciUteeLtramitedepago, unavezsehayan recibidolos

materiates o equipo comprados o los servicios se hayan rendido, excepto

en los casos de suscriptores a revistas o compra o de libros y que el

proveedor ast lo quiera.

12. El sistema de contabitidad del ALCl Noreste inctuira Los mecanismos

internos necesarios para et pareo de La orden de compra con su

correspondiente obtigacion de fondos en et programa de contabiUdad y

tuego La cuenta porpagaryetdesembolsodeefectivo.Ademas, proveera

para el registro de la transaccion de compra dentro del perfodo contable

en que ocurrio la misma.
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13. El desembolso por concepto de una compra se efectuara unicamente si

existen documentos Justificantes de la transaccion, debidamente

autorizados por el(la) Director(a) Ejecutivo(a) o su representante

autorizado, inctuyendo prueba de que Los bienes fueron recibidos y los

servicios prestados.

14. Una vez se soticite en mercado abierto Las cotizaciones

correspondientes, se preparara ta orden de compra y el (la) Oficial

Comprador ordenara ta mercanci'a solicitada.

15. En casode queet(La) GuardaAlmacen reciba la mercancia ordenada en

malas concficiones, fuera de especiticaciones, o en violacion de aLguno

de los terminos contractuaLes, este notificara La situacion

inmediatamente a La Oficina de Servicios GeneraLes del ALCLNE. En

este caso:

- Se Ie notificara al proveedor que recoja La mercanci'a.

- ELALCL—Norestenoseraresponsabtedeperdidasodahosque

pueda sufrir la mercanci'a rechazada que no sea recogida

rapidamente.

- El (La) Oficial Comprador efectuara junto at (la) Director (a) /

Supervisor del Area de Compras Uevara a cabo una inspeccion de

La mercancfa y determinacion de La mercancia ordenada en malas

condiciones fuera de especificaciones o en viotacion a Los

terminos para hacertasdebidas reclamaciones atsuptidor.
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16. ElreceptordeequipoymaterialesverificaraqueetsupUdorcumptacon

tocfo lo estiputado en ta hoja, mediante et conduce. De no cumplir con

las especificaciones o La cantidad de los artfculos conforme a Lo

estabtecidoenlaOrdendeCompra, haraunescritodetaUandotodoslos

hatlazgos encontrados en La compra.

OTROS PROCEDIMIENTOSAPLICABLES

1. Reatizara tramite de adquisicion de propiedad y contratacion de

obras o servicios en forma justa, eficiente, efectiva y economica,

asegurandosequetodotramitedeadquisicion o contratacion este

en armoni'a con tos propositos yobjetivos del programa para el cual

secreola LeyWIOA.

2. El tramite de adquisicion debera efectuarse solo por et Oficial

CompradordesignadoyautorizadoenArea Local Noresteporet(La)

Director (a) ej'ecutivo(a) / Supervisor del Area de Compras.

3. Iniciara el tramite de adquisicion con la Hoja de Requisicion

debidamente comptetada y firmada por la persona autorizada.

Esta hoja de requisicion debera contener una descripcion

detattada de to que se soticita o pretende adquirir. Las

especificaciones deberan ser to suficientemente Claras para

fomentar La competencia entre varios suplidores o marcas, y

debera incluir Los terminos de entrega de los servicios esenciales

a adquirirse. Las condiciones que se interesa que cumplan y si

soticita alguna garantfa del suplidor, especificar sus terminos

basicos.
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4. Tramitara todos tos documentos reLacionados con La adquisicion,

asicomo mantenerycustodiaretexpediente de cada adquisicion

con todos Los documentos que evidencien et proceso seguido,

inctuyendo, pero no Umitando a la requisicion, resumen de

requisiciones, resumen de cotizaciones, orden de compra o

contrato, informe de garantfa y fianza (cuando aplique), aviso de

adjudicacion, copia de ta factura comprobante, copia de informe

de recibo e inspeccion y base para la determinacion del costo o

precio.

5. Efectuara el tramite de adquisicion mediante competencia,

soLicitando ofertas de precios o cotizaciones a varias firmas o

compahias contratistas o proveedor de sen/icio, mediante el

tramite de subasta informal, o compra, en Los casos que mas

adelanteseindican.

6. Cumpliracon tasrestriccionesyUmitacionesqueLeimponeta Ley

WIOA retativas a La adquisicion de equipo, faciUdades fisicas,

construccion, etc.

7. At otorgar cualquier contrato sufragado con fondos federates o at

emitir una orden de compra para adquisicion de propiedad de obra

y servicio, et oficiat comprador sera responsabte de:

Vetar por que se cumplan tos terminos, condiciones y

especificaciones convenidas en eLcontrato o en la orden de

corn pra.

Velar por que se cumpLan las normas de adquisicion

estabtecidas en este manual.
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Debera archivar copia del contrato u orden de compra de

toda propiedad o equipo adquirido, en su totatidad o en

parte, con fondos WIOA.

ADQUISICION DE VEHICULOS DE MOTOR

1. Laadquisicion devehicuLosdemotordebecumpLircon to estiputado en

Las secciones solicitucf para la adquisicion de Bienes y Servicios.

2. Todo vehiculo de motor adquirido por elALCL— Noreste tiene que estar

debidamente asegurado contra danos a la propiedad.

3. Los vehiculos de motor adquiridos por et ALCL — Noreste no deben ser

utilizadospara:

Hacer campana en cualquier eleccion.

Cualquier uso contrario a tas Leyes locates o federates.

4. Para ta adquisiciondevehicutosde motor, etALCLNorestedebecumpLir

con las disposiciones de la Ley de Administracion de Servicios Generates

(ASG) para la Centratizacion de las Compras del Gobierno de Puerto Rico

de 2019.
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5. Todo vehfcuto adquirido con fondos federates debera estar rotutado con

ta siguiente inscripcion: USO OFICiALynombre deLprograma o proyecto,

con excepcion deLvehicuLoasignadoat(ta) Director (a) Ej'ecutivo (a).

SE PUEDE ARRENDAR UN VEHICULO DE MOTOR CUANDO:

Elvehfcuto del(la) Director(a) Ej'ecutivo(a) detALCL— Noreste no esta disponible

para su uso o entrega y se den las siguientes condiciones:

1. Quehayaunainminentenecesidad.

2. Que no haya vehicuto disponible en la agenda.

3. Que se trate excLusivamente de vehicutos fates como: guagua "Van" o

camiones. Vehiculos pequehos de pasajeros con la intencion de

transportar personal del ALCL Noreste o participantes.

4. Se trate del arrendamiento de un vehfculo para el uso del ALCL —

Noreste, para ttevar a cabo una gestion oficial por un perfodo especftico

detiempo.

ARRENDAMIENTO DE EQUIPO

A. Se podran adquirir, mediante arrendamiento, los bienes, obras o

servicioscuando:

1 Haya una inminente necesidad.

2 Sea para cubriremergencias.

3 El costo de compra fuese tan alto que no se justifique el

desembolso por razon de ser susceptible a ser modernizada

constantemente o porque no se va a usar permanentemente.

4 EL uso que se te vaya a dar a to arrendado sea por un pen'odo

determinado y resuLtare muy oneroso at ALCL Noreste y adquirir
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lo que se interesa por un perfodo mayor que et que reatmente se

necesita.

5 Cuando el(ta) Director (a) Ejecutivo (a) tuviere ta necesidad de

cumplir con proyectos que esten desarrotlandose o par

inminentes necesidades en eLALCL— Noreste.

6 Los fondos para utilizarse contengan atguna disposicion de que

exctusivamente se podra adquirir el bien o sen/icio mediante

arrendamiento.

B. Se utilizaran como base los siguientes criterios para aprobar una

soLicitud de arrendamiento:

1 Valor en el mercacfo de los soticitado

2 Uso at cuat sera destinado

3 Conveniencia de este tipo de adquisicion

4 Necesidad inmediata del ALCL — Noreste con respecto a Lo

soticitado.

5 Tiempo por eL cuat se arrendara to soticitado.

6 Preferencia deestetipo deadquisicionsobrecualquierotro.

7 Cualquier otro tipo de criterio que el (la) Director(a) Ejecutivo (a)
entienda conveniente para los mejores intereses del ALCL —

Noreste.

C. En tos casos de arrendamiento de bienes o servicios se utiUzaran Los

mismos procedimientos de compras, anteriormente descritos.

D. Toda transaccion de arrendamiento queda Limitada a to siguiente:

1. En caso de vehfcuto no se podra arrendar este por perfodo en

exceso de noventa (90) dfas consecutivos para un mismo

proposito.

Page 25 of 44
Procedimientos de Compras Suministros y Propiedad

2025



ALCLNE25-016

Rev. Nov 2025

2. En las demas transacciones no se podran efectuar

arrendamientos:

-Cuando existe un contratovigente.

- Cuando se trate de hacer una compra a plazos.

" Para adquirir equipo de lujo.

E. At recibir solicitudes de arrendamiento eL (la) Director(a) Ejecutivo(a)

determinara si el equipo, maquinaria, vehfcuto o servicio soLicitado, en

terminosdetiempo,nojustificaLa inversion requerida, siseadquierepor

corn pra.

F. En todo contrato de arrendamiento que se otorgue se incluira las

siguientes ctausulas:

1 SeguroderesponsabitidadpubUcaprovistoporelarrendador.

2 El arrendador proveera eL mantenimiento.

3 Cuando se trate de arrendamiento de bienes muebLes, se

constaradequeetarrendadorcumplecon lasdisposicionesdeta

Ley Num. 20 del 8 mayo de 1973, segun enmendada, conocida

como "Ley de Arrendamiento de Propiedad Mueble" y que se

cumpte con cualquier otra ley vigente o que en el future se

apruebe que rija sobre tos arrendamientos; asf como, las demas

Leyes que regulars los negocios privados, a sus patronos y otras

normas relacionadas.

G. Se podran adquirir bienes o servicios en arrendgmiento con opcion a

compra, cuancfo el(la) Director(a) EJecutivo(a) entienda que es

conveniente para los mejores intereses del ALCL — Noreste y ast se

justifique.
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EL arrendamiento de equipo o maquinaria de construccion, de

imprenta, de computadoras, de microfilmaci6n y otros equipos

relacionadossejustitica siempreycuando:

El costo de compra sea alto.

Sea susceptible a ser modificado constantemente.

Su uso no es permanente.

OTROSTIPOS DE COMPRA

1. Compras Directas Contra Contratos

a. Se podran hacer compras directamente contra Los Ucitadores que

tengancontratosvigentescon etALCL—Norestea lafechaen quese

va a efectuar la compra, siempre que lo que se va a comprar cumpta

con las especificaciones requeridas y este en La oferta de este

Ucitador.

2. Compras a Plazos

a. Se podran hacer compras a ptazos siempre y cuando:

• Lo que se vaya a adquirir, equipo o maquinaria tenga un

rendimiento de vida que exceda de tos cinco ahos.

• No exista otra forma de adquirirse dentro de las circunstancias

que rodean su compra.

• La cantidad a adquirirse sea tan numerosa que Lo amerite.

• Este tipo de compra debera tener la aprobacion previa deL(la)

Director(a) EJecutivo(a).

• No se pagaran cargos por financiamientos, de manejo, ni

ningun otro cargo especiat.

Este tipo de compra estara Limitada a un aho fiscal.
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3. Servicios ProfesionalesyConsultivos

Previo a la autorizacion de un contrato por servicios profesionales y

consultivos, se evaluaran los siguientes aspectos:

a. Necesidad de cficho contrato a la tuz de tos mejores intereses de tas

funcionesdeLALCLNoreste.

b. Que et mecanismo de contratacion no se utilice para atender tabores

propias de puestos ctasificacfos.

c. Limitar Los contratos a tas areas que estrictamente Lo ameriten.

d. Que el servicio no puede ser rendido internamente por algun

funcionario o empteado.

e. Que el (la) Director (a) Ejecutivo (a) haya negociado las mejores

condiciones posibles para eLALCL-Noreste, incluyendoeLpago mas

bajo posibte de honorario por hora.

f. Que se estabtezca et page de tal manera que los honorarios por hora

o su equivaLente sean razonabLes tomando en consideracion el costo

de honorarios en el mercado.

g. Que se imponga limite de tiempo at total de horas trabajadas, ast

comountopeaLtotalde remuneracion a serdevengada.

h. Que el total de honorarios a ser devengado en un periodo de tiempo

especifico en ningun caso sea posiblemente mayor at sueldo

devengado por un ejecutivo detALCL Noreste que reaUce labores de

similar complejidad.

i. Que no autorice et reembotso de gastos, dietas o transportacion en

adicion al pago de honorarios.

j. Que no autorice eL reemboLso de gastos secretariates y otros

semejantes, ademas al pago de honorarios.

4. Reembolsodepagoalempleado
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Et Area Local de Desarrotlo Laborat Noreste, no posee tarjeta de credito

para compras. En el caso en La que alguna compani'a soLicite que eL pago

sea emitido a traves del cargo a una tarjeta de credito, el empLeado que

soLicite el semcio o bien podra utitizar una tarjeta de credito personal.

Para que esta transaccion se ILeve a cabo personal de la Oficina de

Presupuesto identificara ta disponibiLidad de los fondos. Una vez,

identificado Los fondos se autoriza al empteado a generar La compra. El

empleado debera someter a La Oficina de Rnanzas todas Las pruebas de

dicha compra. La Oficina de Rnanzas mantendra toda la documentacion

en et expediente de pago de dicha compra.

CAPITULO I 11

ADMINISTRACION DE LA PROPIEDAD

(PROPERTY MANAGEMENT)

NORMAS ESPECiFICAS

1. Losfondos que recibe elALCL Noreste a traves de la LeyWIOA, estan bajo La custodia

del Programa de DesarrolLo Laboral (PDL), la utillzacion de estos fondos se regira por to

dispuesto en Las Guias estabtecidas por et PDL para et control, contabilidad, proteccion,

conservacion, uso y disposicion de la propiedad; ademas, cumpliran con las normas

generates aqufestabtecidas. Enetcasodeperdida,danoohurtodelapropiedad,elALCL

Noreste notificara inmediatamente at Departamento deJusticia, aLPDLy La Junta Local,

para que se determine la accion correspondiente.

2. EL ALCL Noreste se rige por las normas Federates y del PDL para la administracion y et

control de la propiedad que adquieran con fondos federates en su totaUdad o en parte,
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podran utitizar los sistemas establecidos a tenor con Las Leyes y reglamentos que tes

apliquen. Ademas, cumpLira con las normas generates bajo este capftulo y con los

siguientes requisites:

a. Ltevara en forma corrects y adecuada, y mantendra at dfa los registros de la

propiedad de modo que faciliten La revision del inventario perpetuo y la

reaLizacion de examenes o auditonas de la misma en cualquier momento.

Dichos registros deberan proveer la siguiente informacion:

ID(#depropiedad)

Descripcion del equipo

LocaUzacion

Departamento

"Vendor"

Fecha deAdquision

Condicion

- "Owner"

Orden deComra

NumerodeSerie

Fecha de Adquislcion

Costo

3. ReaUzaranuaLmenteuninventariofisicodelapropiedadadquiridatotalo

parcialmente. Los resuttados de este inventario deben compararse con

el record de inventario perpetuo de la referida propiedad. Sera

responsabilidad de mantener at dfa este record. CuaLquier diferencia se

investigara y se tomaran Las medidas correspondientes.
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4. Registrars, controlara, contabiLizara y rotutara la propiedad con una

cLasificacion adecuada y uniforme. Et sistema para identificar la

propiedad debe basarse en una numeracion que cumplan con las

siguientes disposiciones:

a. Costo mayor de quinientos dotares con un centavo ($500.01 )
b. Vida utildemasdeun (1)aho.

5. EstabLecer procedimientos adecuacfos para la disposicion de La

propiedad.

6. Mantendra mecanismos adecuados en La custodia y seguridad de la

propiedad para prevenir La perdida, dano o hurto de La misma y para

designar responsabitidades en caso de que tos hubiere. De considerarlo,

el Area Local podra auditaretsistema o cualquiercasode perdida, dano

o hurto de la propiedad.

Si delanalisisdeUnforme radicado por el Area Local se desprendeque el

dano, hurto o perdida de La propiedad no fue justificada, se procedera

conforme a las normas generates de este tema de Administracion y

Control de La Propiedad.

NORMASGENERALES

Se notificara inmediatamente at PDL para determinar La accion a seguir.

1. El tftuto de toda propiedad adquirida por eL Programa de Desarrotto Laborat

(PDL)paraetdesarrol[odeunprogramaoproyecto,cuyocostoseasufragado
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total o parcialmente con fondos federates en subvenciones engLobadas, to

retendra elGobierno Federal a traves del Area Local Noreste.

Para efectos de esta propiedad, et Area Local tiene La posesion de ta misma,

sera responsabte del pago de Licencias, patentes, seguro, arbitrios que sean

necesarios.

2. El Area Local sera responsable de la custodia contabiUdad, proteccion,

conservacion, control, cuidado, uso y disposicion adecuada de toda La

propiedad que se adquiera con fondos federaLes, en su totatidad o en parte,

para Lo cuat designara et Encargado de La Propiedad, quien sera, responsabte

ante eL (La) Director (a) Ejecutivo (a) de cumplir con estas normas y con Las

leyes estatales, regLas o normas federates que aptiquen.

Cuando el PDL determine retener el ti'tulo de ta propiedad adquirida con

fondos federates para atguna institucion, dicha propiedad estara sujeta a las

normas que a esos efectos emita la agenda federal.

3. El Area Local respondera por et valor de cuaLquier propiedad en caso de

perdida, hurto, deterioro por falta de cuido, o por eL uso impropio o no

autorizado.

4. El Area Local no podra disponer o reatizar transaccion atguna con la

propiedad adquirida con fondos federates (bajo la Ley WIOA) sin solicitar ta

previa autorizacion at PDL La institucion participante debera seguir las

instrucciones del Area Local y este debe regirse por Lo estabtecido en las

normas dettema: Cierre de Programas.

5. La propiedadque el Area Local adquiera con fondos federates asignados a un

programa, oque Le sea ctonada otransferida porotra institucionquetambien
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La haya adquirido con fondos federates, no podra utitizarse como pareo en

especie o en genero "1 n-Kind", excepto cuando et PDL, autorice to contrario.

6. El Area Local debe informar, de inmediatoaLPDLsobre inventosocualquier

artfcuto patentizable o sobre eL derecho de autor sobre las mismas, que se

produzcan durante el desarrollo de programas subvencionados con fondos

federates. El PDL, determinara la accion a seguir en retacion con tos mismos.

7. ElArea Local utitizara la propiedad adquirida, total o parciatmente con fondos

federates, para et programa o proyecto para el cual se adquirio, mientras sea

de utiLidad para et desarrotlo del mismo y aunque se canceten o concluyan

Los fondos federates. De to contrario, se procedera conforme a la norma de

Uso y Disposicion de la Propiedad.

USO Y DISPON1BIUDAD DE PROPIEDAD

1 EL Area Local- Noresteesta autorizado a disponerde la propiedad adquirida

hasta que su uso sea requerido, aunque tos fondos federates terminen o se

cancelen.

2 Bajoningunacircunstancia, estara permitidoelusodebienesadquiridoscon

fonctos federaLes para fines privados, ni para otros fines que no scan los del

programa federal para los cuates fueron adquiridos, a menos que medie una

autorizacion del PDL

3 En et caso de que eL Area Local - Noreste tenga evidencia de que una

institucion participante haga un uso no permitido de La propiedad, el Area

Local podra tomar la accion siguiente:
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a. Requerirle [a entrega de la propiedad si fue adquirida totatmente con

fondos federates.

b. Requerir la devolucion, con respecto at valor de La propiedad en eL

mercado, delacantidad equivaLenteatporcientodetaaportacionque

en foncfos federates eL Area Local hiciera cuando originalmente

adquirio ta propiedad.

4. La propiedad personal no fungibte no podraserusada para otrasactividades

excepto aquellas para Las cuates fue adquirida, a menos que lo autorice por

escritoet Area Local.

5. La propiedad personal no fungible se puede retener por el proyecto para otras

actividades originates, siempre y cuando se compense al Departamento

Federal del Trabajo a traves del Area Local. La compensacion sera

computada aplicando la participacion porcentuaL del gobierno federal en tos

costos del proyecto o programa original. aL valor justo en el mercado de la

propiedad, o por to que determine el PDL en estos casos.

6. Cuando la institucion participante determine que la propiedad adquirida

total o parciatmente con fondos federaLes ya no es de utiLidad para el

desarrotto del programa o proyecto para La cuat se adquirio, Lo informara

inmediatamente at Area Local, para que este decida y determine sobre La

disposicion de la misma. De to contrario, se utiUzaran los siguientes criterios:

a. Si la propiedad fue adquirida totatmente con fondos federates, et Area

local podra disponer de la misma conforme at orden de prioridades

siguientes:
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- Utitizarla en programa o proyectos auspiciados por La misma agencia

federal que otorgo Los fondos para La adquisici6n de la propiedad.

- UtiUzarLa en otros programas o proyectos auspiciados por otras agencias

federates.

_ UtiUzarla en programas o proyectos estatates no auspiciados con fondos

federates y cuyos objetivos sean similares o compatibles con el (los)

programa(s) federales para et cuaL la propiedad fue adquirida.

Proceder a la venta de la misma.

b. Si la propiedadfueadquirida parciatmente con fondos federates WIOA, et

Area Local autorizara La disposicion de La propiedad mediante venta. En

cuatquier (previa aprobacion del PDL) caso que se decida la venta de la

propiedad, si La institucion que tiene la propiedad interesa retener La

misma, el Area Local podra transferirte el tituto de propiedad, si no to

retiene el Gobierno Federal.

7. At traspasar et tftulo de propiedad a la institucion participante, ta misma

debera compensar aL Area Local, conforme at valor de la propiedad en eL

mercado, y por La cantidad equivatente at por ciento de la aportacion que en

fondos federates dicha Oficina hiciera cuando originalmente fue adquirida.

Esta cantidad seconsiderara ingresosdeLprograma del Area Local.

8. Los ingresos provenientes de la venta de ta propiedad adquirida total o

parciatmente como fondos federates, se consideraran ingreso del programa

siempre y cuando et motive de la venta de la propiedad no se deba a razones

de cierre de programa y la misma haya sido autorizada por eL PDL o el

Gobierno federal.

Cuancfo la venta de la propiedad se requiera por razon de cierre de programa,

eLArea Local procedera conformea loindicado en cierrede Programa.
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SELECCION DE PROVEEDORES DE SERVICIOS CON FONDOS DE LA LEY DE
INVERSION EN LAFUERZATRABAJADORA(WIOA)

1. La seteccion de proveedores de servicios por parte de Los concesionarios de

fondos WIOA, se rige principalmente por la consideracion primaria de la

efectividad para brindar servicios simitares o comparables a los que se

proyectan ofrecer. Ademas de este existen otros criterios que deben tomarse

en consideracion aL seteccionar un proveedor de servicios. En general, los

criterios a considerarse son los siguientes:

a. Los logros o resuttados obtenidos en proyectos o proyectos anteriores.

b. Responsabilidad fiscal y capacidad administrativa, incLuyendo los

resuttados de auditorias reaLizadas, si atguna.

c. La probabiUdad o habilidad de la institucion para alcanzar las metas o

medidas de ejecucion.

d. La razonabitidad de los costos de tos servicios a proveerse. Si el contrato

provee para reembotso de costos para determinarsi estos costos pueden

incluirse bajo La categona de Adiestramiento, la razonabilidad del costo

debe determinarse sobre la base de una comparacion con tos servicios a

ofrecerse con Los costos prevatecientes en el mercado para ese mismo

servicio.

e. La capacidad del proveedor de servicio debe evaluarse en retacion

profesional, experiencia y preparacion academica del personal de la

institucion, asi como el contenido del curnculo, disponibiLidad de

facUidades ffsicas adecuadas y de equipo necesario para llevara cabo los

ofrecimientos de la propuesta.

No se podra utiLizar fondos WIOA para dupticar facilidades o servicios disponibtes en el

area (con o sin reembotso) provenientes de recursos Federates, Estatales o locates, a

menos que demuestre que Los servicios atternos seran mas efectivos o tendran mas

probabiLidades de atcanzar Las metas de ejecucion deLArea LocaL.
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Se te brindara la oportunidad de proveer servicios educativos a Las agencias educativas

pertinentes en et Area Local a menos que la entidad administrativa demuestre que tas

agendas u organizaciones alternas podran ser mas efectivas otendran un mayor potenciat

para estimutar etcontinuo desarrolto ocupacionaly profesional del participante.

DISPOSICIONES A INCLUIRSE EN LOS CONTRATOS

EL Area Local- Noresteytos sub-conceslonarios o entidades elegibles deberan asegurarse

de que tos contratos de adquisicion contengan y cubran, entre otros, los siguientes

aspectos:

1. Retacion detattada de la forma en que ha de ILevar a cabo La obra o ha de

prestarse en eL servicio, fecha exacta, y la forma en que requiere La

entregadeLbiencomprado,deLservicioaprestarse,condicionesbajoLas

cuates se considerara incumplimiento del mismo o por circunstancias

ajenas a la votuntad del contratista, las especificadones del suministro

o bien que se interesa que se entregue o del servicio que se preste.

2. Los contratos que excedan diez mit dolares ($10,000.00) deberan incLuir

clausuLas requiriendo del contratista el cumptimiento de las

disposiciones de La Orden EJecutiva Federal Num. 11246, y sus

enmiendas que prohi'ben La discriminacion en eltrabajo, pormotivo de

raza, color, religion, sexo u origen nacionat, y exige la apticacion de

accion afirmativa para garantizar La igualdad en las oportunidades en

todos los aspectos del empleo.

3. En Los casos de contratos que envuetvan servicios de investigacion,

desarroLlo experimental o exptoracion, se incluira una ctausuta indicando

quien (Gobierno Federal, Estatat, autor, inventor, etc.) se reserva los

derechos de patentes o publicacion sobre cuaLquier descubrimiento o
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invento que surja como resuttado de tos servicios prestados bajo

contratacion.

4. Todos los contratos deberan inctuir una disposicion especificando que

tanto eL Area y los organismos centrates del Gobierno de Puerto Rico,

como la agenda cesionista federal y el Contrator General de los Estados

Unidos o sus representantes autorizados, tendran acceso a cuaLquier

Libro, documento, etc., retacionado directamente con los contratos, con

et proposito de auditar o reproducir tos mismos.

5. El contrato incluira, cuando las necesidades del caso to requieran, que

cubran aspectos relativos a tos reglamentos o leyes federates que

prohfben eL uso de facilidades segun to estabtece la EPA. En adicion, las

agendas vetaran por que tos contratistas cumpLan con el plan de

conservacion de energi'a.

6. Las sanciones administrativas o reglas a que estara suj'eto et

contratista, en caso de incumplimiento con tos terminos del contrato.

7. Otras exigencias por atguna agenda reguladora.

CODIGODEETICA

1. Todo sub-concesionario o entidad etegible que reaLicetramite de adquisicion de

bienes y contratacion de obras y servicios sufragacfos con fondos federates en

subvenciones engtobadas WIOA, estabtecera gui'as para regir la conducta de

los funcionarios, empleados y agentes que impondra sanciones o medidas

disciptinarias porviolaciones a las mismas. Dichas gufas estableceran como

normas mfnimas que ningun funcionario, empteado o agente:
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a. Participe en estos tramites, especiatmente en la seteccion del

licitador o proveedor de servicios y en La supervision del

cumplimiento de un contrato, si hay conflicto de intereses real o

aparente. Este confticto podn'a surgir cuando existan intereses

economicos o de cuatquier otra fndote respecto a ta firma,

compama o licitador seLeccionado por institucion o cuaLquier

miembro de su famiUa o una organizacion que emplee a cuaLquiera

de estos.

b. A sabiendas o maticiosamente, admits o pase por alto informacion

fraudulenta engahosa.

c. Ejerza influencia aLguna para que seadjudique una orden de compra

o un contrato a determinado Ucitador.

d. Presente o soLicite dinero o prestamo, o acepte regalos, favores o

cuatquier cosa de valor monetario de parte de suptidor atguno que

estuviere proveyendo o interesado en proveer suministros o

semcios a la institucion.

e. Atendera cualquier peticion, Luego de haber agotado tos remedios

administrativos a nivel del sub-concesionario o entidad elegible.

f. Atendera viotaciones de La tegisLacion y regLamentacion estataL o

federal a Los fines de tomar la decision correspondiente para

saLvaguardartosinteresesdeLGobierno.

2. CuaLquier queretta, planteamiento o apelacion debera radicarse dentro de un

pen'odo no mayor de siete (7) dfas despues de ta accion de la agenda que da

margen a la misma.
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PROCEDIMIENTO PARA LA DISPOSICION DE PROPIEDAD EXCEDENTE 0

INSERVIBLE BAJO LA CUSTODIA DE LOS SUPERVISORES DEL AREA LOCAL DE
DESARROLLO LABORAL NORESTE

Cuando etCoordinador de una Oficina Local determine que atgun equipo sin uso o que, por

su condicion fi'sica o insolencia lo hacen impractico e inservible en su unidad, notificara et

hechoal(ta)Director(a)/Supervisor de Encargado de Propiedad, mecfiantememorando. En

el mismo se detallara la descripcion y numero de propiedad, su condicion y razones para

darlo de baja de su unidad.

Una vez recibicfo el memorando, el (la) Director (a) / Supervisor de Encargado de Propiedad

enconjuntoconelEncargadodela Propiedad procederanainspeccionardichapropiedad

para determinar su condicion fisica y posteriormente recomendar ta forma de disponer de

ella.

Dichos(as) funcionarios(as) determinaran si La propiedad amerita que pueda tener uso por

otra division, area u oficina del Area Local. No se aprobaran requisiciones por nuevo

equipo cuando en otras unidades deL Area Local haya equipo similar que pueda ser

utilizado.

En et caso de que luego de la inspeccion del equipo se determinara, por tos arriba

descritos, que la propiedad es inservibLe, estos procederan segun aprobacion delPDL

para la decomizacion del mismo.

RESPONSABILIDADES DE TODOS LOS EMPLEADOS DEL AREA LOCAL DE

DESARROLLO LABORAL NORESTE QUE TIENEN EQUIPO BAJO SU CUSTODIA
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RESPONSABILIDADES DE LOS CUSTODIOS DE LA PROPIEDAD

Todo(a) funcionario(a) o empleado(a) deLArea Local, tiene la obLigacion de cuidar eL equipo

o cuatquier propiedad bajo su custodia. Sera responsabte del valor en metatico de la

misma por cuatquier perdida o daho debido a negUgencia en el desempeno de sus

funciones.

Sera responsabilidad deL funcionario o empleado informar inmediatamente a su superior

inmediato, y este a su vez, at Encargado y Sub-encargado de ta Propiedad, cualquier

perdida o rotura, deterioro o falLa que note en la propiedad para que este tome las

providencias de rigor, a la brevedad posibLe.

Antes de cesar en su puesto, todo funcionario o empleado debera entregar mediante

recibo, la propiedad bajo su custodia aL Encargado o Sub-encargado, quien a su vez

verificara que la propiedad entregada sea toda por La cuaL ha firmado recibo de propiedad.

Ningun funcionario o empleado del Area Local podra trastadar, transferir, prestar o de otro

modo disponer de propiedad publica sin la autonzacion previa del Sub-encargado de La

Propiedad de su dependencia. En aqueltos casos, en que la urgencia para transferir el

equipo Lo amerite et Subencargado de La propiedad, podra solicitar la autorizacion del

Encargado de La Propiedad porteLefono o porcuaLquierotro medio mas rapidoyestea su

vez, Llevara a cabo tos procecfimientos al respecto.

Antes de cesar o renunciar en su puesto o at empezar a ctisfrutar de Licencia sin suetdo

protongada, todo empteado del Area Local hara entrega, mediante recibo, de toda la

propiedad que tuviese bajo su custodia directa at Sub-encargado de la Propiedad o el

Encargado de la Propiedad quien tramitara la soticitud at (la) Director (a) / o Supen/isor de

su area. EstedeberaexaminarLacuidadosamenteparadeterminarsiestacompletaosise

han violado Las disposiciones relativas at cuidado y proteccion de la propiedad. Los

custodios de La propiedad recibiran del Encargado de la Propiedad, recibos de entrega de
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Propiedad por todas aquellas unidades de cuya custodia y responsabitidad sean

retevados. EL Director de 78 Hnanzas retendra et cheque del empteado hasta que este

entregue la propiedad y ast to informe el Encargado de ta Propiedad.

Enaquettoscasosdefuncionariosyempleadosquenosean elEncargadodela Propiedad

o Subencargados de la Propiedad que tengan bajo su custodia propiedad costosa o

susceptible a perdida por su tamano, etc., como camaras, proyectores de peticutas, etc.,

cuando to determine conveniente para La mayor proteccion del Area Local, et(la) Director

(a)oSupervisordetAreadePropiedad estudlarala convenienciadeinstruirquese pongan

bajo fianza a dichos funcionarios y empteados.
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5. El Encargado de la Propiedad, a su vez, tendra en su poder recibos

firmadosporlosSub-encargadosdela Propiedad portodata propiedad

asignada a su area, oficina o unidad. de inventario

FORMULARIOS, DOCUMENTOS Y PROCEDIMENTOS

1. Todo formulario, documento o procedimiento especial no cubierto en este manual (Por

ejemplo, la Ley 107-2020 del 14 de agosto de 2020, segun enmendada, el Reglamento

Revisado sobre Normas Basicas para los Municipios de Puerto Rico segun enmendado)

que trate sobre et mismo asunto, aunque haya sido aprobado at amparo de otra

reglamentacionaprobadopor el Gobierno Federal oLocaltendravigencia en losasuntos

aqufdescritos.

2. Et Area Local retendra y custodiara la documentacion de adquisicion, administracion y

disposicion de ta propiedad por un penodo de tres (3) ahos despues del cierre o

terminacion de programs.

ENMIENDAS:

En el transcurso de que se redacten o enmienden Leyes, Polfticas, Procedimientos como

consecuencia a las que segun se vayan redactando o enmendando polfticas y procedimientos

como consecuencia de nuevas Gufas o Reglamentos el (la) Director (a) Ejecutivo incluira los

nuevos cambios en aquellas secciones que sean afectadas con la aprobacion de la Junta de

Atcaldes y la Junta Local, se incluiran en el Manual.
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ANEJ01
C- NEX16N

LABORAL
GOBIERNO DE PUERTO RICO

CONEXI6N LABORAL AREA LOCAL NORESTE
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACI6N

HOJA DE RECIBO Y ENTREGA DE PROPIEDAD

NOMBRE DEL EMPLEADO(A):

NOMBRE DEL SUPERVISOR(A):

AREADETRABAJO:

W CO 011)0

DESCRIPC16NDELEQUIPO NOMERODE PROPIEDAD CONDIC16N

r-nint-*^

DESCRIPCI6N DEL EQUIPO NOMERODE PROPIEDAD CONDIC16N

FIRMA DEL EMPLEADO FECHA

FII^MA DEL SUFERVISOR(A) FECHA

FIRMA DE ENCARGADO DE PROPIEDAD 0 SU REPRESENTANTE
AUTORJZADO

FECHA

Cc Emptendo(a)

Supcrvlior(a)

Expcdiente dc Pcnonal

APARTADO «l305 FAJARDO, P.R. 00738.1305

''-pr';.i;ip.vi-!^ •->' !ii-Amprr^nJob^Bnf@rTi'~



e-NixieN CONEXI6N LABORAL NORESTE
DEPARTAMENTO ADMINISTRACl6N

REOUISICI6N ORDEN DE COMPRA
*t,n«u)i<.,nn>., »t>^- qm»ti-^m}ste^ti^r "-<—^

PREPARADO POR:

SOUCITADO POR:

DEPARTAMENTO:

F1RMA DIRECTOR (A) ADMINISTRAC16N:

APROBADO:

ORDEN:.

GL GROUP CODE:.

PARTIDA:.

NUMERO
REGION

CANTIDAD UNIDAD DESCRIPCION

TOTAL

COSTO UNITARIO
IMPORTS

TOTAL

$
$
$

$

$

$
$
s

$
$
$
$

$
$
$

s

FECHA:

APARTA&O 1305 FAJARDO, PR 00738

REQUISICION DE ORDENES DE COMPRA2026 ANEJ02BY:CSG



VIOLACIONES Y PENAUDADES

Cualquier funcionario o empleado de programa o proyecto WIOA que someta informacion

incorrecta o fraudulenta para la adquisicion, uso o disposicion de bien, obra o servicios

indebidamente o para otros fines que no sean Los mejores intereses y beneficios de La Ley de

Oportunidades y de Innovacion en la Fuerza Laboral (WIOA), creada el 22 de julio de 2014, en

armoni'a con Las normas del Area Local sera susceptible de que se Ie aptique cualquiera de las

penalidades expuestas en La LeyWIOA.

FECHA: ) ^ (U m\^i d^^is

REVISION:

APROBADO POR:

HonTSamuel

PRESIDENTE

JUNTA DE ALCALDES

k) DefValle Rivera, Ph. D

PRES1DENTEINTERINA
JUNTA LOCAL DE CONEXION LABORAL NORESTE

-uisA.

DIRECTOR EJ^

4A/v
;e££na

UTIVO,M^
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