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CAPITULO |

BASE LEGAL. APLICABILIDAD, DEFINICION DE TERMINOS Y
OBLIGACION Y FACULTADES DE LA AGENCIA ADMINISTRADORA

BASE LEGAL

Este Reglamento implanta las disposiciones de la Ley de Oportunidades y de Innovacion en
ta Fuerza Laboral, mejor conocida por sus siglas en inglés WIQA, creada el 22 de julio de
2014 en armonia con las normas y reglamentos estatales v federales que se enumeran a

continuacion:

1. Disposiciones de la Ley WIOA

2. Federal (2CFR)

3. Carta Circutar DDEC-WIOA-03-2022

4. Ley NUm. 107-2020, del 14 de agosto de 2020, segun emendada,
conocida como Cadigo Municipal de Puerto Rico,

5. Reglamento revisado sobre Normas Basicas para los Municipios de

Puerto Rico.

APLICABILIDAD
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El Area Local de Desarrollo Laboral Noreste (en adslante ALCL-Noreste), utilizard este
reglamento en el proceso de adquisicidn de bienes o servicios vy debera aplicar y hacer

cumplir todas las normas y procedimientos emitidos en el mismo.

DEFINICION DE TERMINOS

1. Agencia_Administradora_(Congcesionario Primario) Organismo gubernamental
asignado por el{la) Gobernador(a) de Puerto Rico para administrar y distribuir entre
las agencias o participantes, los fondos federales en subvenciones en bloque. Esta

agencia se denomina como el ALCL - Noreste.

2. Agencia o Institucién Participante - Sub-concesionario o entidad elegible, que
recibe fondos bajo las concesiones en blogue WICA, mediante contrato directo con
el ALCL Noreste.

3. Ano Econdmico Fiscal - Periodo de doce (12) meses consecutivos comprendido

entre el 1 de julio de un ano y el 30 de junio del afio siguiente para la Ley WIOA.
4.  Articule - Cualguier mercancia (suministro) adquirida o que se desee adquirir.
5. Arrendamiento - Medio de adquirir bien, obra o servicios mediante el cual una parte

se obliga a ejecutar una obra 0 prestar un servicio ¢ dar el goce o el uso de una cosa

por tiempo limitado y a cierto precio.

6. Bien - Productos, materiales, equipo y maquinaria. La palabra es aplicable, en

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

7. Bien Fungible - Propiedad que se consume al ser usada.
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8.

9.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Cierre de Programa - Proceso que seguira et ALCL-Noreste, para finalizar todas las
acciones administrativas, fiscales y toda la labor gque conlleve el desarrollo de los
programas o proyectos, independientemente de que sea por conclusién, por

cancelacion o suspension de fondos federales.

Compra - Uno de los medios de adquirir un bien o servicio a cambio de un pago en

dinero.

Congcesionario (Grantee) El (La) Gobernador(a) de Puerto Rico, el Area Local de

Desarrollo Laboral - Noreste, por designacion del(la) Gobernador{a).

Cotizacion — La oferta sometida por el suplidor, de acuerdo con la sclicitud de la
oficina de compra, ya sea verbal o escrita y a tenor con los términos y

especificaciones establecidas.

Custodio de la Propiedad - Funcionario o empleado de la agencia, gue tiene la
obligacién de cuidar la propiedad que ha sido asignada para el desempefio de sus

tabores a través del "Registro de Propiedad en Uso,

Disposicion de la Propiedad - Medio por el cual el ALCL-Noreste determine
el uso que le va a dar a la propiedad declarada excedente o inservible.

Encargado de la Propiedad - Agquel funcionario 0 empleado del ALCL-Noreste a
gquien se designa como la persona encargada de administrar toda la propiedad de
€sa agencia y gue cumpla con 1os requerimientos administrativos de la propiedad
desarrollados por los sub-concesionarios o entidades elegibles, de acuerdo con lo

establecido por la Agencia Administradora.

Especificaciones- Conjunto de las caracteristicas primordiales del equipo,

materiales, servicios o suministro descrito como referencia por cada partida en las
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

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

otras condiciones, las caracteristicas fisicas funcionales y operacionales.

Equipo - Articuto relativamente permanente que constituye bienes de una agencia,
es decir que tienen una vida normal de mas de un (1) afio y estan en capacidad de
usarse repetidamente sin gue su naturaleza cambie. Ademas, aguel equipo que por
su costo de unitario relativamente alto, que generalmente excede los quinientos
délares con un centavo {$500.01) o sujeto a la Guias Financieras establecidas por

el DDEC.

Inventario Fisico - Examen fisico parcial o total de la propiedad en existencia, a

determinada fecha.

Inventario_Perpetuo - Sistema mediante el cual se lleva registro en Sistema
Computadorizada, de la entrada de lo adquirido y de la salida mediante despacho,
en el caso de almaceén, o mediante baja, en el caso de propiedad, para determinar

las existencias en cualquier fecha sin necesidad de practicar un inventario fisico.

Factura —~ Formulario que se envia al vendedor conjuntamente con la orden de

compra, donde se detallan los objetos comprendidos en una compra.

Licitador - Toda persona natural o juridica que interesa participar o que participe en
subasta, presentando una proposicion u oferta para suministrar bienes, obras o

servicios al Area Local.

Materiales - Efectos, enseres o piezas que ordinariamente tiene corta vida y que al
usarse pierden su identidad o forman parte integrante de otra propiedad, ¢ que su
valor es relativamente bajo y no pueden considerarse como equipo o propiedad

inmueble.
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22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

28.

QObra - Cualquier trabajo de construccidn, reconstruccion, alteracién, ampliacion,
mejora, reparacion, conservacion o mantenimiento de cualquier estructura, sin

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

Oficial Comprador - Empleado o funcionario que el director de una agencia o
institucion autoriza a comprar mediante nombramiento oficial. Es responsable de
velar por el cumplimiento de las normas y procedimientos aplicables a la

adquisicion de bienes, cbras y servicios.

Orden de Compra - Documento oficial escrito que emite la oficina de Compras del

ALCL - Noreste donde se estipula las condiciones, especificaciones y precios de

bienes y servicios que se interesa adquirir

Propiedad - Cualquier titulo de la propiedad personal de permanencia relativa,
adquirido por el Area Local bajo las provisiones de la ley concesiones en blogue
WIOA.

Propiedad inmueble - Terrenos, mejoras a terrenos, estructuras fisicas, ademas de

cualguier mejora adherido al suelo, excluyendo equipo o maquinaria movil.

Propiedad mueble Propiedad de relativa permanencia y valor, gue se puede

transportar de un punto a otro de la propiedad real a que estuviere unida como
maquinaria, los muebles, equipo de oficina.

opiedad Tangible - Toda propiedad con existencia fisica.

Propiedad no Fungible - Toda propiedad que no se consuma al hacer uso de ella,
con un periodo de duracion de mas de un (1) afio y costo de adquisicion de

quinientos dolares con un centavo ($500.01) o mas, por unidad.
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30.

31.

32.

33.

34,

35.

36.

Propiedad Fungible - Aquella propiedad fungible cuyo periodo de duracion es menor
de un (1) aflo y su costo de adquisiciéon es menor de quinientos délares con un

centavo ($500.01) por unidad.

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

patentes, invenciones, publicaciones, etc.

Propiedad Excedente - Propiedad que haya sido dada de baja por no ser de utilidad

para los propdsitos que se adquirié o0 que se haya relevado al ALCL — Noreste.

Proveedor de Servicios - Cualquier persona, organizacién o entidad gue ofrece
servicios de adiestramiento y empleo mediante contrato con el ALCL - Noreste. El
proveedor de servicio debe evidenciar que posee toda la propiedad real o personal

mueble para desarrollar los adiestramientos que propone llevar a cabo.

Receptor Oficial - Funcionario o empleado designado por el jefe de la agencia para

recibir, custodiar y disponer internamente de la propiedad adquirida.

Recibo y Entrega de Propiedad - Documento oficial que permite a un funcionario o

empleado de la agencia, utilizar propiedad para el desempeno de sus labores.

{Anejo 1).

Requisicion. Documento interno de solicitud de compra de un bien o servicio. (Anejo
2)
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FACULTADES DE LA AGENCIA ADMINISTRADORA

Con el fin de llevar a cabo las funciones administrativas asociadas a los procedimientos
para la adquisicion y manejo de la propiedad y la contratacion de obras y servicios, el ALCL

Noreste, tendrd facultades para:

a. Dar orientacién y asistencia a los funcionarios de los programas vy

proyectos sobre la reglamentacion que rige este manual.

b. Hacer cumplir las normas y reglamentos establecidos en este manual
durante el desarrollo y administracién de los programas o proyectos

autorizados.

c. Administrar los titulos de propiedad adquirida total o parcialmente con

fondos federales bajo la Ley WIOA.

d. Revisartodas las partidas presupuestadas para la adquisicion de bienes,
obras y servicios teniendo en cuenta el costo de adquisicién por unidad y

los requerimientos de justificacion y aprobacion.
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Evaluar los procedimientos de obtencion y manejo de bienes, obras y

servicios, asi como también inspeccionar la propiedad.

f. Mantenerun registro de toda la propiedad adquirida con fondos federales

bajo la Ley WIOA.
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CAPITULO II
NORMAS GENERALES

NORMAS GENERALES

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

siguientes disposiciones:

1.

3.

Proveerd en igualdad de condiciones dentro del marco de la libre
competencia la oportunidad de los comercianies de negocios
pequefios para que participen en la compra, contratos y subastas que
se lleven a cabo. ELALCL - Noreste establecera las medidas necesarias
para fomentar la participacion de estos negocios pequenos en las

transacciones que han de realizar.

Realizard el tramite de adquisicién de propiedad y contratacién de obras
o servicios en forma justa, eficiente, efectiva y econdmica,
asegurandose gue todo tramite de adquisicién o contratacion esté en
armonia con los propdsitos y objetivos del programa para el cual se cred
la Ley WIOA.,

El tramite de adguisicion debera efectuarse soélo por el{la) Oficial
Comprador designado y autorizado por el (1a) Director{a) Ejecutivo(a).
Este Oficial Comprador no podra recibir nada de lo adquirido con fondos
federales para el ALCL Noreste, ni podra firmar recibo (conduce)

facturas de mercancia.

Iniciara el tramite de adguisicién con la Hoja de Requisicidon (Anejo 2)

debidamente cumplimentada y firmada por la persona autorizada. Esta

Page 12 of 44
Procedimientos de Compras Suministros y Propiedad

2025




ALCLNE 25-016
Rev. Nov 2025

hoja de requisicién debera contener una descripcion detallada de lo que

se solicita adquirir.

Las especificaciones deberan ser lo suficientemente claras para
fomentar la competencia entre varios suplidores o marcas y debera
incluir los términos de entrega, los servicios esenciales a adquirirse, las
condiciones que se interesa que cumplan v si se solicita alguna garantia

del suplidor, especificar sus términos basicos.

Tramitara todos los documentos relacionados con la adguisicion, asi
como mantener y custodiar el expediente de cada adguisicién con
todos los documentos que evidencien el proceso seguido, incluyendo,
perc no limitandose a: la requisicion, resumen de requisiciones,
resumen de cotizacicnes, orden de compra o contrato, informe de
garantia y fianza (cuando aplique), aviso de adjudicacion, copia de la
factura, copia de informe de Recibc e Inspeccidén y base para la

determinacicn del costo por precio.

Efectuara el tramite de adquisicion mediante competencia, solicitando
ofertas de precios 0 cotizaciones a varias firmas o compaiias
contratistas o proveedor de servicio, mediante el tramite de adguisicion

excepto, en los casos que mas adelante se indican.

Cumplird con las restricciones y limitaciones que le impone la Ley
WIOA, relativas a la adquisicién de equipo, facilidades fisicas,

construccion, ete.

EL ALCL Noreste, al otorgar cualquier contrato sufragado con fondos
federales o alemitiruna orden de compra para adquisicion de propiedad

de obra, y servicio, sera responsable de:
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a. Velar por que se cumplan los términos, condiciones vy
especificaciones convenidas en el contrato ¢ en la orden de

compra.

b. Velar por gque se cumplan las normas de adquisicion
establecidas en este manual.

c. Mantendran copia del contrate u orden de compra y del informe
de recibo de inspeccion de toda propiedad o equipo adquirido,

en su totalidad o en parte, con fondos WIQA.

SOLICITUD PARA LA ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS

Se procedera a adquirir mediante compra aquella propiedad o servicio gue sea necesario
para el desarrollc de programas o proyectos siempre y cuando se cumpla con los siguientes

requisitos:

1. Que se trate de propiedad personal no fungible.

2. Que se hayan presupuestado fondos para dicha adquisicion servicio.

3. Que la solicitud para adquirir propiedad o la contratacion de los servicios
se haya incluido en el Plan Anual, o en las Modificaciones vy/o

Notificaciones de Cambio, aprobadas por el DDEC, durante el afio Fiscal.

4. Que se haya recibido un documento del PDL autorizacion de la
adquisicidon de la propiedad, sino ha sido aprobado en presupuesto,

previo a la compra.

5. No podran efectuarse cormpras cuando:
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a.

Puedan utilizarse otros recursos del sub-concesionario ¢ entidad
elegible u otras normas de adguisicion menos costosas para lograr

tos propédsitos que se intentan.

Se adquiriera equipo con accesorios innecesarios o materiales de
tan alta calidad que lo hagan mas costoso cuando haya disponible

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

PROCEDIMIENTO DE SUBASTA / COMPRAS

SUBASTA INFORMAL - No serd necesario el anuncio y celebracion de
subasta para la compra de bienes muebles y servicios en 0s ¢asos que

se describen a continuacion:

a. Se procedera a solicitar un minimo 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
délares 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 Cotizacicnes y Ofertas de Precio el
numero de teléfono, el nombre del representante del suplidor
gue ofrecio la cotizacidn, la fecha, hora y el precio ofrecido y
registro de comerciante. Ademas, se indicara al suplidoral cual
se le adjudicé finalmente la compra. El (La) Oficial Comprador

que efectud la cotizacién de precio firmara dicho Registro.
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C. Para compras cuyc costo sea en exceso de quinientos
doétares con un centave ($500.01) se realizaran las gestiones de
cotizacién por licitacion verbal. No obstante, se le solicita al
suplidor seleccionado enviar ta cotizacion de precio por escrito
en papel timbrado oficial del negocio ¢ compafia comercial.
Todas las cotizaciones se anotardn en el Registro de
Cotizaciones vy Ofertas de Precio, segin indicado

anteriormente

d. Enlos casos, by c anteriores; el proceso de cotizaciones
de precio podré realizarse tanto por el (la) Oficial Comprador
como por el (la) Director(a) / Supervisor (a) del Area. Sin
embargo, la recomendacion para la adjudicacién de una
subasta informal hecho por el (la) Oficial de Compra debera

revisarla y aprobarla el (la) Supervisor (a) del Area.

e. En aquellos casos en gue no se obtenga el numero
minimo de cotizaciones, debera explicarse las razones para

ello.

f. En el caso de reparacion de vehiculos, de generadores
eléctricos y cualguier otro equipo que requiera mantenimiento
Servicios Generales del ALCL Noreste recomendara el trabajo,
por experiencia previa o por naturaleza de la reparacion. No
sera necesario tener otras cotizaciones, ya gque una vez el
vehiculo este en el taller seria mas costoso para el ALCL—
Noreste llevarlo a otros talleres para cotizaciones. Se
procedera a emitir una requisicion para el servicio. Una vez el
taller nos provea la cotizacion de la reparacion se solicitard la
aprobacién de fondos y se procedera con la reparacion, luego

de ser identificados los fondos para esta.
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g. Para cualquier compra de bienes, materiales o servicios
en cualquier 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
gmergenciay por lo cuakno se celebra subasta. Sustentard esta
accion lo establecido con el nuevo Codigo Municipal, Articulo
7.012.

h. Cuando la compra de bienes, materiales o equipo no
pueda adquirirse en Puerto Rico, no concurran licitadores o
hay que hacer alteraciones o adiciones, el{la) Oficial
Comprador con la aprobacion del (la}) Director (a) de
Administracién del ALCL — Noreste se utilizard la ley que esté

vigente al momento de la compra.

DISPOSICIONES GENERALES

1.

Toda solicitud de adquisicién de equipo, suministro o servicio debera ser
autorizada por el{la) Director(a) Ejecutivo{a) o0 su representante
autorizado y por lo estipulado en el Capitulo Solicitud para la Adguisicién

de Bienes y Servicios.

El(La) Director(a) Ejecutivo{a) designara al funcionario que actuara como
Oficial Comprador, como de igual manera designara un funcionario del
Area Local que actuara como Receptor, guien tendré la responsabilidad

de recibir todas las compras realizadas en el Area Local.
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3. Las compras seran autorizadas a base de los criterios de necesidad,

utilidad y austeridad.

El componente gue supervisa el Departamento de Compras y/o su Oficial
Comprador determinard la forma de adquisicion que habra de utilizarse

para cada necesidad a base de los siguientes criterios:

- Las asignaciones presupuestarias con que cuenta el Area Local
para o que solicita.

- El monto de la compra para determinar el método de
adquisicion.
- Lasfacultades conferidas por ley en cuanto a la forma

escogida.

Las requisiciones de compra incluiran especificaciones que permitan
establecer competencia entre varios suplidores y/o marcas. Se sefialara
el propésito y uso especifico de los articulos o servicios solicitados y
cualquier otra caracteristica especial gue requiera una evaluacicn a base

de criterios especificos.

La adquisicion de equipo y suministros se aprobara a base del precio méas
bajo, siempre y cuando los articulos satisfagan necesidades con igual
efectividad. En este proceso de adquisicién de equipo, mejoras no
permanentes, etc., sufragados con fondos provenientes de aportaciones

federales se cumplird con las restricciones y limitaciones que pongan

_dichos fondos.

No se obtendran materiales, equipos o servicios sin que medie la
correspondiente orden de compra o se haya formalizado el

correspondiente contrato. La Oficina de Finanzas mantendra un controt
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10.

11.

12.

de las drdenes de compra emitidas vy de los pagos efectuados contra

dichas ordenes.

lLas solicitudes de compra seran tramitadas con suficiente antelacion
para que no conflijan con el tiempo que toma la publicacidn, estudio,
adjudicacion y entrega de los productos o servicios. En aquellas
situaciones en que no se pueden someter especificaciones qgue permitan
amplia competencia, se indicaran en la solicitud de compra las razones

para ello.

Toda transaccién de compra debera documentarse adecuadamente,
incluyendo los siguientes documentos: requisicién de compra, resumen
de cotizaciones, orden de compra o contrato (si aplica), cotizacién de

precio, propuesta, informe de garantia y fianza (si aplica).

Antes de efectuarlas compras, se ocbligaran los fondos correspondientes,
de manera que se facilite el tramite de pago, una vez se hayan recibido los
materiales 0 equipo comprados o los servicios se hayan rendido, excepto
en los casos de suscriptores a revistas o compra o de libros v que el

proveedor asi 0 quiera.

El sistema de contabilidad del ALCL Noreste incluird los mecanismos
internos necesarios para el pareo de la orden de compra con su
correspondiente obligacidn de fondos en el programa de contabilidad y
luego la cuenta por pagar y el desembolso de efectivo. Ademas, proveera
para el registro de la transaccion de compra dentro del periodo contable

en que ocurrié la misma.
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13.

14.

15.

El desembolso por concepto de una compra se efectuard dnicamente si
existen documentos justificantes de la transaccion, debidamente
autorizados por el(la) Director{a) Ejecutivo(a) o su representante
autorizado, incluyendo prueba de que los bienes fueron recibidos vy los

servicios prestados.

Una wvez se solicite en mercado abierto las cotizaciones
correspondientes, se preparara la orden de compra y el {la} Oficial

Comprador ordenara la mercancia solicitada.

En caso de que el{la) Guarda Almacen reciba la mercancia ordenada en
malas condiciones, fuera de especificaciones, o en violacién de alguno
de los términos contractuales, é€ste notificara la situacion
inmediatamente a la Oficina de Servicios Generales del ALCLNE. En

este caso:

- Se le notificara al proveedor que recoja la mercancia.

- ELALCL — Noreste no sera responsable de pérdidas o danos gue
pueda sufrir la mercancia rechazada gue no sea recogida

rapidamente.

- El (La) Oficial Comprador efectuara junto al {la) Director {a) /
Supervisor del Area de Compras llevara a cabo una inspeccion de
la mercancia y determinacion de la mercancia ordenada en malas
condiciones fuera de especificaciones o en violacién a los

términos para hacer las debidas reclamaciones al suplidor.
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16. Elreceptor de equipo y materiales verificara gue el suplidor cumpla con
todo lo estipulado en la hoja, mediante el conduce. De no cumplir con
las especificaciones o la cantidad de los articulos conforme a lo
establecido en la Orden de Compra, hara un escrito detallando todos los

haltazgos encontrados en la compra.

OTROS PROCEDIMIENTOS APLICABLES

Realizara tramite de adquisicion de propiedad y contratacion de
obras o servicios en forma justa, eficiente, efectiva y econdmica,
asegurandose que todo tramite de adquisicion o contratacion esté
en armonia con los propdsitos y objetives del programa para el cual

se cred la Ley WIOA.

El tramite de adgquisicién deberd efectuarse sé6lo por el Oficial
Comprador designadoy autorizado en Area Local Noreste por el{la)

Director (a) ejecutivo(a) / Supervisor del Area de Compras.

Iniciard el tramite de adquisicién con la Hoja de Requisicion
debidamente completada y firmada por la persona autorizada.
Esta hoja de requisicion debera contener una descripcion
detallada de lo que se solicita o pretende adquiri. Las
especificaciones deberan ser lo suficientemente claras para
fomentar la competencia entre varios suplidores o marcas, v
debera incluir los términos de entrega de los servicios esenciales
a adquirirse, las condiciones que se interesa que cumplan vy si
solicita alguna garantia del suplidor, especificar sus términos

basicos.
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Tramitara todos los documentos relacionados con la adguisicion,
asi como mantener y custodiar el expediente de cada adquisicion
con todos los documentos que evidencien el proceso seguido,
incluyendo, pero no limitando a la requisicion, resumen de
requisiciones, resumen de cotizaciones, orden de compra ©
contrato, informe de garantia y fianza (cuando aplique), aviso de
adjudicacidn, copia de la factura comprobante, copia de informe
de recibo e inspeccién y base para la determinacién del costo o

precio.

Efectuard el tramite de adquisicidn mediante competencia,
solicitando ofertas de precios o cotizaciones a varias firmas o
compahnias contratistas o proveedor de servicio, mediante el
tramite de subasta informal o compra, en los casos gue mas

adelante se indican.

Cumplira con las restricciones y limitaciones que le impone la Ley
WIOA relativas a la adquisicion de equipo, facilidades fisicas,

construccién, etc.

Al otorgar cualguier contrato sufragado con fondos federales ¢ al
emitir una orden de compra para adquisicion de propiedad de obra

y servicio, el oficial comprador serd responsable de:

- Velar por gue se cumplan los terminos, condiciones y
especificaciones convenidas en elcontrato o enlacrdende
compra.

- Velar por que se cumplan las normas de adquisicidn

establebidas en este manual.
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- Debera archivar copia del contrato u orden de compra de
toda propiedad o equipo adquirido, en su totalidad o en

parte, con fondos WIOA.

ADQUISICION DE VEHICULOS DE MOTOR

1.

2.

La adqguisicion de vehiculos de motor debe cumplir con Lo estipulado en

las secciones solicitud para la adquisicion de Bienes y Servicios.

Todo vehiculo de motor adquirido por el ALCL — Noreste tiene que estar

debidamente asegurado contra dafios a la propiedad.

Los vehiculos de motor adquiridos por et ALCL — Noreste no deben ser
utilizados para:

- Hacer campana en cualquier eleccidn.
- Cualquier uso contrario a las leyes locales o federales.

Parala adquisicion de vehiculos de motor, el ALCL Noreste debe curmplir
conlas disposiciones de la Ley de Admiinistracién de Servicios Generales
(ASG) para la Centralizacion de las Compras del Gobierno de Puerto Rico
de 2019.
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5. Todo vehiculo adquirido con fondos federales debera estar rotulado con
la siguiente inscripcion: USO OFICIAL y nombre del programa o proyecto,

con excepcion del vehiculo asignado al {la) Director (a) Ejecutivo {a).

SE PUEDE ARRENDAR UN VEHiICULO DE MOTOR CUANDO:

Etvehiculo del(la) Director(a) Ejecutivo(a) del ALCL— Noreste no esta disponible

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

1. Que haya una inminente necesidad.
2. Que no haya vehiculo disponible en la agencia.

3. Que se trate exclusivamente de vehiculos tales comao: guagua "Van" o
camiones. Vehiculos pequefios de pasajercs con la intencién de
transportar personal del ALCL Noreste o participantes.

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

Noreste, para llevar a cabo una gestidn oficial por un periocdo especifico
de tiempo.

ARRENDAMIENTO DE EQUIPO

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

1 Hayaunainminente necesidad.
2 Seapara cubriremergencias.
3 El costo de compra fuese tan alto que no se justifiqgue el

desembolso por razdén de ser susceptible a ser modernizada

constantemente 0 porque no Se va a usar permanentemente.

4 El uso que se le vaya a dar a lo arrendado sea por un periodo

determinado y resultare muy oneroso al ALCL Noreste y adquirir
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lo que se interesa por un periodo mayor que el que realmente se
necesita.

Cuando el(la) Director (a) Ejecutivo (a) tuviere la necesidad de
cumplir con proyectos que estén desarrollandose o por

inminentes necesidades en el ALCL — Noreste.
Los fondos para utilizarse contengan alguna disposicién de que

exclusivamente se podra adquirir el bien o servicio mediante

arrendamiento.

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

solicitud de arrendamiento:

BOW N R

N

Valer en el mercado de los solicitado
Uso al cual sera destinado
Conveniencia de este tipo de adquisicion

Necesidad inmediata del ALCL — Noreste con respecto a lo
solicitado.

Tiempo por el cual se arrendara lo solicitado.
Preferencia de este tipo de adquisicién sobre cuatquier otro.

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

C. En los casos de arrendamiento de bienes o servicios se utilizaran los

mismos procedimientos de compras, anteriormente descritos.

1.

D. Toda transaccion de arrendamiento queda limitada a lo siguiente:

En caso de vehicule no se podra arrendar éste por periodo en
exceso de noventa (90) dias consecutivos para un mismo
proposito.
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2. En las demas ftransacciones no se podrdn efectuar
arrendamientos:

- Cuando existe un contrato vigente.

- Cuando se trate de hacer una compra a plazos.

- Para adquirir equipo de lujo.

E. Al recibir solicitudes de arrendamiento el (la) Director{a) Ejecutivo(a)
determinara si el equipo, maquinaria, vehiculo o servicio solicitado, en
términos de tiempo, no justifica la inversion requerida, si se adquiere por

compra.

F. En todo contrato de arrendamiento que se otorgue se incluird las
siguientes clausulas:

1 Segurode responsabilidad pdblica provisto por el arrendador.

2 Elarrendador proveera el mantenimiento.

3 Cuando se trate de arrendamiento de bienes muebles, se
constara de que elarrendador cumple con las disposiciones de la
Ley Num. 20 del 8 mayo de 1973, segun enmendada, conocida
como "Ley de Arrendamiento de Propiedad Mueble" vy que se
cumple con cualguier otra ley vigente o gue en el futuro se
apruebe que rija sobre los arrendamientos; asf como, las demas
leyes que regulan los negocios privados, a sus patronos y otras

normas relacionadas.

G. Se podran adquirir bienes o servicios en arrendamiento con opcion a
compra, cuandec el(la) Director(a) Ejecutivo{a) entienda que es
conveniente para los mejores intereses del ALCL — Noreste y asi se

justifique.
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El arrendamiento de equipo o maquinaria de construccion, de
imprenta, de computadoras, de microfilmacién y otros equipos

relacionados se justifica siempre y cuando:

- Elcosto de compra sea alto.
- Sea susceptible a ser modificado constantemente.
- Suusc no es permanente.

OTROS TIPOS DE COMPRA

1. Compras Directas Contra Contratos
a. Se podran hacer compras directamente contra los licitadores que
tengan contratos vigentes con el ALCL — Noreste a lafecha en que se
va a efectuar la compra, siempre que o que se va a comprar cumpla
con las especificaciones requeridas y esté en la oferta de este

licitador.

2. Compras a Plazos
a. Sepodran hacer compras a plazos siempre y cuando:

. Lo que se vaya a adquirir, equipe 0 maguinaria tenga un
rendimiento de vida que exceda de los cinco anos.

. No exista otra forma de adquirirse dentro de las circunstancias

gue rodean su compra.

. La cantidad a adquirirse sea tan numerosa que lo amerite.

. Este tipc 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 especial.

Este tipo de compra estara limitada a un afio fiscal.
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3. Servicios Profesionales y Consultivos
Previo a la autorizacién de un contratc por servicios profesionales y

consultivos, se evaluaran los siguientes aspectos:

a. Necesidad de dicho contrato a la luz de los mejores intereses de las

funciones del ALCL Noreste.

. Que elmecanismo de contratacién no se utilice para atender labores

propias de puestos clasificados.

Limitar los contratos a las areas que estrictamente lo ameriten.

. Que el servicio no puede ser rendido internamente por algan

funcionario o empleado.

Que el (la) Director (a) Ejecutivo (a) hava negociado las mejores
condicicnes posibles para el ALCL - Noreste, incluyendo el pago mas
bajo posible de honorario por hora.

Que se establezca el pago de tal manera que los honorarios por hora
0 sU eguivalente sean razonables tomando en consideracion el costo
de honorarios en el mercado.

Que se imponga limite de tiempo al total de horas trabajadas, asi

come un tope al total de remuneracion a ser devengada.

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

especifico en ningtn caso sea posiblemente mayer al sueldo
devengado por un ejecutivo del ALCL Noreste que realice labores de

similar complejidad.

i. Que no autorice el reembolso de gastos, dietas o transportacion en

adicion al pago de honorarios.

j. Que no autorice el reembolso de gastos secretariales y otros

semejantes, ademas al pago de honorarios.

4. Reembolso de pago al empleado
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El Area Local de Desarrollo Laboral Noreste, no posee tarjeta de crédito
para compras. En el caso en la que alguna compania solicite que el pago
sea emitido a través del cargo a una tarjeta de crédito, el empleado que

solicite el servicio o bien podra utilizar una tarjeta de crédito personal.

Para que esta transaccion se lleve a cabo personal de la Oficina de
Presupuesto identificara la disponibilidad de los fondos. Una vez,
identificado los fondos se auteriza al empleado a generar la compra. El
empleado deberd someter a la Oficina de Finanzas todas las pruebas de
dicha compra. La Oficina de Finanzas mantendra toda la documentacion

en el expediente de pago de dicha compra.

CAPITULOI I

ADMINISTRACION DE LA PROPIEDAD
(PROPERTY MANAGEMENT)

NORMAS ESPECIFICAS

1.

Los fondos que recibe el ALCL Noreste a través de la Ley WIOQA, estan bajo la custodia
del Programa de Desarrollo Laboral (PDL), la utilizacién de estos fondos se regird por lo
dispuesto en las Guias establecidas por el PDL para el control, contabilidad, proteccién,
conservacion, uso y disposicion de la propiedad; ademas, cumpliran con tas normas
generales aqui establecidas. En el caso de pérdida, dano o hurte de la propiedad, el ALCL
Noreste notificara inmediatamente al Departamento de Justicia, al PDL y la Junta Local,

para que se determine la accién correspondiente.

. EL ALCL Noreste se rige por las normas Federales v del PDL para la administracion y el

control de la propiedad que adguieran con fondos federales en su totalidad o en parte,
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podran utilizar los sistemas establecidos a tenor con las leyes y reglamentos que les
apliguen. Ademas, cumplira con las normas generales bajo este capitulo y con los

siguientes requisitos:

a. Llevara en forma correcta y adecuada, y mantendra al dia los registros de la
propiedad de modo que faciliten la revision del inventario perpetuo y la
realizacion de examenes o auditorias de la misma en cualquier momento.

Dichos registros deberan proveer la siguiente informacion:

- D (# de propiedad)

- Descripcitn del equipo
- Localizacion

- Departamento

- “Vendor”

- Fecha de Adquision

- Condicién

- “Qwner”

- Ordende Comra

- Numero de Serie

- Fecha de Adquisicién

- Costo

3. Realizar anualmente uninventario fisico de la propiedad adquirida totalo
parcialmente. Los resultados de este inventario deben compararse con
el récord de inventario perpetuc de la referida propiedad. Sera
responsabilidad de mantener al dia este récord. Cualguier diferencia se

investigara y se tornaran las medidas correspondientes.
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4. Registrara, controlara, contabilizard y rotulara la propiedad con una

clasificacion adecuada y uniforme. El sistema para identificar la
propiedad debe basarse en una numeracion que cumplan con las

siguientes disposiciones:

a. Costo mayor de quinientos délares con un centavo ($500.01)
b. Vida dtildemas de un (1) afio.

Establecer procedimientos adecuados para la disposicion de la

propiedad.

Mantendra mecanismos adecuados en la custodia v seguridad de la
propiedad para prevenir la pérdida, dafno o hurto de la misma y para
designar responsabilidades en caso de que los hubiere. De considerarlo,
el Area Local podra auditar el sistema o cualquier caso de pérdida, dafio

o hurto de la propiedad.

Si del anélisis del informe radicado por el Area Local se desprende que el
dano, hurto o perdida de la propiedad no fue justificada, se procedera
conforme a las normas generales de este tema de Administracion y

Control de la Propiedad.

NORMAS GENERALES

Se notificara inmediatamente al PDL para determinar la accion a seguir.

1. Eltitulo de toda propiedad adguirida por el Programa de Desarrollo Laboral
(PDL) para el desarrollo de un programa o proyecto, cuyo costo sea sufragado
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total o parcialmente con fondos federales en subvenciones englobadas, lo
retendra el Gobierno Federal a través del Area Local Noreste.

Para efectos de esta propiedad, el Area Local tiene la posesién de la misma,
sera responsable del pago de licencias, patentes, seguro, arbitrios gue sean

necesarios.

El Area Local sera responsable de la custodia contabilidad, proteccién,
conservacién, control, cuidado, uso y disposicion adecuada de toda la
propiedad que se adquiera con fondos federales, en su totalidad o en parte,
para lo cual designaré el Encargado de la Propiedad, quien sera, responsable
ante el {la) Director (a) Ejecutivo {a) de cumplir con estas normas y con las

leyes estatales, reglas o normas federales que apliquen.

Cuando el PDL determine retener el titulo de la propiedad adquirida con
fondos federales para alguna institucién, dicha propiedad estara sujeta a las

normas que a esos efectos emita la agencia federal.

Et Area Local respondera por el valor de cualquier propiedad en caso de
pérdida, hurto, deterioro por falta de cuido, o per el uso impropio o no

autorizado.

El Area Local no podra disponer o realizar transaccién alguna con la
propiedad adquirida con fondos federales (bajo la Ley WIOA) sin solicitar la
previa autorizacion al PDL. La institucion participante deberd seguir las
instrucciones del Area Local y este debe regirse por lo establecido en las

normas del tema: Cierre de Programas.

La propiedad que el Area Local adquiera con fondos federates asignados a un

programa, o que le sea donada o transferida por otra institucion gue también
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la haya adquirido con fondos federales, no podra utilizarse como pareo en

especie o en género "1n-Kind", excepto cuando el PDL, autorice Lo contrario.

El Area Local debe informar, de inmediato al PDL sobre inventos o cualquier
articulo patentizable o sobre el derecho de autor sobre las mismas, que se
produzcan durante el desarrollo de programas subvencionados con fondos

federales. ELPDL, determinara la accién a seguir en relacidn con los mismos.

EtArea Local utilizard la propiedad adquirida, total o parcialmente con fondos
federales, para el programa o proyecto para el cual se adquirid, mientras sea
de utilidad para el desarrollo del mismo y aungue se cancelen o concluyan
los fondos federales. De lo contrario, se procedera conforme a la norma de

Uso y Disposicion de la Propiedad.

USO Y DISPONIBILIDAD DE PROPIEDAD

1 ElArea Local - Noreste esta autorizado a disponer de la propiedad adquirida

hasta que su uso sea requerido, aungue los fondos federales terminen o se

cancelen.

Bajo ninguna circunstancia, estara permitido el uso de bienes adquiridos con
fondos federales para fines privados, ni para otros fines que no sean los del
programa federal para los cuales fueron adquiridos, a menos gue medie una

autorizacion del PDL.

En el 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 accidn siguiente:
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a. Requerirle la entrega de la propiedad si fue adquirida totalmente con
fondos federales.

b. Requerir la devolucidn, con respecto al valor de la propiedad en el
mercado, de la cantidad equivalente al por ciento de la aportacién que
en fondos federales el Area Local hiciera cuando originalmente

adquiri6 la propiedad.

La propiedad personal no fungible no podra ser usada para otras actividades
excepto agquellas para las cuales fue adquirida, a menos que lo autorice por

escrito el Area Local.

La propiedad personal no fungible se puede retener por el proyecto para otras
actividades originales, siempre y cuando se compense al Departamento
Federal del Trabajo a través del Area Local. La compensacién serd
computada aplicando la participacién porcentual del gobierno federal en tos
costos del proyecto o programa original al valor justo en el mercado de la

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

Cuando la institucidén participante determine que la propiedad adqguirida
total o parcialmente con fondos federales ya no es de utilidad para el
desarrolio del programa o proyecto para la cual se adquirid, lo informara
inmediatamente al Area Local, para que este decida y determine sobre la

disposicion de la misma. De lo contrario, se utilizaran los siguientes criterios:

a. Sila propiedad fue adquirida totalmente con fondos federales, el Area
Local podra disponer de la misma conforme al orden de prioridades

siguientes:
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- Utilizarla en programa o proyectos auspiciados por la misma agencia
federal que otorgd los fondos para la adquisicidn de la propiedad.

- Utilizarla en otros programas o proyectos auspiciados por otras agencias
federales.

- Utilizarla en programas o proyectos estatales no auspiciados con fondos
federales y cuyos objetivos sean similares o0 compatibles con el (los)
programa(s) federales para el cual la propiedad fue adquirida.

. Proceder alaventa de la misma.

b. Sila propiedad fue adquirida parciatmente con fondos federales WIOA, el
Area Local autorizara la disposicién de la propiedad mediante venta. En
cualguier (previa aprobacion del PDL) caso que se decida laventade la
propiedad, si la institucién que tiene la propiedad interesa retener la
misma, el Area Local podra transferirle el titulo de propiedad, si no lo

retiene et Gobierno Federal.

7. Al traspasar el titulo de propiedad a la institucién participante, la misma
debera compensar al Area Local, conforme al valor de la propiedad en el
mercado, vy por la cantidad equivalente al por ciento de la aportacion que en
fondos federales dicha Oficina hiciera cuando originalmente fue adquirida.

Esta cantidad se considerara ingresos del programa del Area Local.

8. Los ingresos provenientes de la venta de la propiedad adquirida total o
parcialmente como fondos federales, se consideraran ingreso del programa
siempre y cuando el motivo de la venta de la propiedad no se deba a razones
de cierre de programa v la misma haya sido autorizada por el PDL o el

Gobierno federal.

Cuando laventa de la propiedad se requiera por razén de cierre de programa,

el Area Local proceders conforme a lo indicado en cierre de Programa.
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SELECCION DE PROVEEDORES DE SERVICIOS CON FONDOS DE LA LEY DE
INVERSION EN LA FUERZA TRABAJADORA (WIOA)

1. La seleccidn de proveedores de servicios por parte de los concesionarios de
fondos WIQOA, se rige principalmente por la consideracion primaria de la
efectividad para brindar servicios similares o comparables a los que se
proyectan ofrecer. Ademas de éste existen otros criterios que deben tomarse
en consideracion al seleccionar un proveedor de servicios. En general, los

criterios a considerarse son los siguientes:

o

Los logros o resultados obtenidos en proyectos o proyectos anteriores.

b. Responsabilidad fiscal y capacidad administrativa, incluyendo los
resultados de auditorias realizadas, si alguna.

c. La probabilidad o habilidad de la institucion para alcanzar las metas o
medidas de ejecucidn.

d. Larazonahilidad de los costos de los servicios a proveerse. Si el contrato
provee para reembolso de costos para determinar si estos costos pueden
incluirse bajo la categoria de Adiestramiento, la razonabilidad del costo
debe determinarse sobre la base de una comparacion con los servicios a
ofrecerse con los costos prevalecientes en el mercado para ese mismo
servicio.

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

profesional, experiencia y preparacion académica del personal de la

institucién, asi como el contenido del curriculo, disponibilidad de
facilidades fisicas adecuadas y de equipo necesario para llevar a cabo los

ofrecimientos de la propuesta.

No se podra utilizar fondos WIQA para duplicar facilidades o servicios disponibles en el
area (con o sin reembolso) provenientes de recursos Federales, Estatales o locales, a
menos que demuestre que los servicios alternos seran mas efectivos o tendran mas

probabilidades de alcanzar las metas de ejecucion del Area Local.
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Se le brindara la oportunidad de proveer servicios educativos a las agencias educativas
pertinentes en el Area Local a menos que la entidad administrativa demuestre que las
agencias u organizaciones alternas podran ser mas efectivas o tendran un mayor potencial

para estimular el continuo desarrollo ocupacional y profesional del participante.

DISPOSICIONES A INCLUIRSE EN LOS CONTRATOS

Et Area Local - Noreste y los sub-concesionarios o entidades elegibles deberan asegurarse
de que los contratos de adguisicién contengan y cubran, entre otros, los siguientes

aspectos:

1. Relacién detallada de la forma en que ha de llevar a cabo la obra o ha de
prestarse en el servicio, fecha exacta, y la forma en que requiere la
entrega del bien comprado, del servicio a prestarse, condiciones bajo las
cuales se considerara incumplimiento del mismo o por circunstancias
ajenas a la voluntad del contratista, las especificaciones del suministro

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

2. ‘Los contratos que excedan diez mil délares ($10,000.00) deberanincluir
clausulas requiriendo del contratista el cumplimiento de las
disposiciones de la Orden Ejecutiva Federal Num. 112486, y sus
enmiendas que prohiben la discriminacion en el trabajo, por motivo de
raza, color, religion, sexo u origen nacional, y exige la aplicacion de
accién afirmativa para garantizar la igualdad en las oportunidades en

todos los aspectos del empleo.

3. En los casos de contratos gue envuelvan servicios de investigacion,
desarrollo experimental o exploracion, se incluira una clausula indicando
guién (Gobierno Federal, Estatal, autor, inventor, etc.) se reserva [os

derechos de patentes ¢ publicacidn sobre cualguier descubrimiento o
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invento gue surja como resultado de los servicios prestados bajo

contratacion.

. Todos los contratos deberan incluir una disposicion especificando que

tanto el Area y los organismos centrales del Gobierno de Puerto Rico,
como la agencia cesionista federal y el Contralor General de los Estados
Unidos o sus representantes autorizados, tendran acceso a cualquier
libro, documento, etc., relacionado directamente con los contratos, con

el propdésito de auditar o reproducir los mismos.

El contrate incluirg, cuando las necesidades del caso lo requieran, que
cubran aspectos relativos a los reglamentos o leyes federales gue
prohiben el uso de facilidades segin lo establece la EPA. En adicion, las
agencias velaran por que los contratistas cumplan con el plan de

conservacion de energia.

Las sanciones administrativas o reglas a que estard sujeto el

contratista, en caso de incumplimiento con los términes del contrato.

Otras exigencias por alguna agencia reguladora.

CODIGO DEETICA

1. Todo sub-concesionario o entidad elegible que realice tramite de adquisiciéon de

bienes y contratacién de obras y servicios sufragados con fondos federales en

subvenciones englobadas WIOA, establecera guias para regir la conducta de

tos funcionarios, empleados y agentes que impondra sanciones o medidas

disciplinarias por violacicnes a las mismas. Dichas guias estableceran como

normas minimas que ningan funcionario, empleado o agente:
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a. Participe en estos tramites, especialmente en la seleccion del
licitador o proveedor de servicios y en la supervision del
cumplimiento de un contrato, si hay conflicto de intereses real o
aparente. Este conflicto podria surgir cuando existan intereses
econémicos o de cualquier otra indole respecto a la firma,
compafiia o licitador seleccionado por institucién o cualquier
miembro de su familia o una organizacion que emplee a cualguiera

de estos.

b. Asabiendas o maliciosamente, admita o pase por alto informacion

fraudulenta engafosa.

¢. Ejerzainfluencia alguna para que se adjudique una orden de compra
o un contrato a determinado licitador.

d. Presente o solicite dinero o préstamo, o acepte regalos, favores o
cualguier cosa de valor monetario de parte de suplidor alguno que
estuviere proveyendo o0 interesado en proveer suministros o

servicios a la institucion.

e. Atenderd cualguier peticion, luego de haber agotado los remedios

administrativos a nivel del sub-concesionario o entidad elegible.

f. Atendera violaciones de la iegislacion y reglamentacion estatal o
federal a los fines de tomar la decisidn correspondiente para
salvaguardar los intereses del Gobierno.

2. Cualquier querella, planteamiento o apelacién debera radicarse dentro de un
periodo no mayor de siete (7) dias después de la accion de la agencia que da

margen a lamisma.
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PROCEDIMIENTO PARA LA DISPOSICION DE PROPIEDAD EXCEDENTE O
INSERVIBLE BAJO LA CUSTODIA DE LOS SUPERVISORES DEL AREA LOCAL DE
DESARROLLO LABORAL NORESTE

Cuando el Coordinador de una Oficina Local determine que algin equipo sin uso o que, por
su condicion fisica o insolencia lo hacen impractico e inservible en su unidad, notificara el
hecho al(la} Director(a} / Supervisor de Encargado de Propiedad, mediante memorando. En
el mismo se detallara la descripcion y nimero de propiedad, su condicién y razones para

darlo de baja de su unidad.

Unavezrecibido el memeorando, el (la) Director (a) / Supervisor de Encargado de Propiedad
en conjunto con el Encargado de la Propiedad procederan a inspeccionar dicha propiedad
para determinar su condicion fisica y posteriormente recomendar la forma de disponer de

ella.

Dichos{as) funcionarios(as) determinaran si la propiedad amerita que pueda tener uso por
otra divisién, drea 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 el caso de que luego de la inspeccidn del equipo se determinara, por los arriba
descritos, que la propiedad es inservible, estos procederan segun aprobacién del PDL

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) del Area Local, tiene la obligacién de cuidar el equipo
o cualquier propiedad bajo su custadia. Sera responsable del valor en metélico de la
misma por cualquier pérdida o dafno debido a negligencia en el desempefio de sus

funciones.

Seréa responsabilidad del funcionario o empleado informar inmediatamente a su superior
inmediato, y éste a su vez, al Encargado y Sub-encargado de la Propiedad, cualquier
perdida o rotura, deterioro o falla que note en la propiedad para que éste tome las

providencias de rigor, a la brevedad posible.

Antes de cesar en su puesto, todo funcionario o empleado deberéd 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.

Ningan funcionario o empleado del Area Local podra trastadar, transferir, prestar ¢ de otro
modo disponer de propiedad publica sin la autorizacion previa del Sub-encargado de la
Propiedad de su dependencia. En aquellos casos, en que la urgencia para transferir el
equipo lo amerite el Subencargado de la propiedad, podré solicitar la autorizacidn det
Encargado de la Propiedad por teléfono o por cualquier otro medio mads répido vy éste a su

vez, llevara a cabo los procedimientos al respecto.

Antes de cesar o renunciar en su puesto o al empezar a disfrutar de licencia sin sueldo
prolongada, todo empleado del Area Local haré entrega, mediante recibo, de toda la
propiedad que tuviese bajo su custodia directa al Sub-encargado de la Propiedad o el
Encargado de la Propiedad quien tramitara la solicitud al (la) Director (a) / o Supervisor de
su drea. Este deberd examinarla cuidadosamente para determinar si estd completa o sise
han violado las disposiciones relativas al cuidado y proteccion de la propiedad. Los

custodios de la propiedad recibirén del Encargado de la Propiedad, recibos de entrega de
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Propiedad por todas aqguellas unidades de cuya custodia y responsabilidad sean
relevados. El Director de 78 Finanzas retendra el cheque del empleado hasta que éste

entregue la propiedad y asi lo informe el Encargado de la Propiedad.

En aquellos casos de funcionarios y empleados que no sean el Encargado de la Propiedad
o Subencargados de la Propiedad gque tengan bajo su custodia propiedad costosa o
susceptible a perdida por su tamano, etc., como camaras, proyectores de peliculas, etc.,
cuando lo determine conveniente para la mayor proteccion del Area Local, el (la) Director
(a) o Supervisor del Area de Propiedad estudiara la conveniencia de instruir que se pongan

bajo fianza a dichos funcionarios y empleados.
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5. El Encargado de la Propiedad, a su vez, tendrd en su poder recibos
firmados por los Sub-encargados de la Propiedad por toda la 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, segiin enmendada, el Reglamento
Revisado sobre Normas Basicas para los Municipios de Puerto Rico segin enmendado)
que trate sobre el mismo asunto, aunque haya sido aprobado al amparo de otra
reglamentacién aprobado por el Gobierno Federal o Localtendravigencia en los asuntos

aqui descritos.

2. El Area Local retendrd y custodiaré la documentacion de adquisicion, administracién y
disposicion de la propiedad por un periodo de tres (3) afios después del cierre o

terminacién de programa.

ENMIENDAS:

En el transcurso de que se redacten o enmienden Leyes, Politicas, Procedimientos como
consecuencia a las que segun se vayan redactando o enmendando politicas y procedimientos
como consecuencia de nuevas Guias o Reglamentos el (la) Director (a) Ejecutivo incluird los
nuevos cambios en aquellas secciones que sean afectadas con la aprobacién de la Junta de

Alcaldes y la Junta Local, se incluiran en el Manual.
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Cs*NEXION GOBIERNO DE PUERTO RICO

LABORAL CONEXION LABORAL AREA LOCAL NORESTE
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION

HOJA DE RECIBO Y ENTREGA DE PROPIEDAD

NOMBRE DEL EMPLEADO(A):

NOMBRE DEL SUPERVISOR(A):

AREA DE TRABAIJO:

DESCRIPCION DEL EQUIPO NUMERO DE PROPIEDAD CONDICION

DESCRIPCION DEL EQUIPO NUMERO DE PROPIEDAD CONDICION

FIRMA DEL EMPLEADO FECHA

FIRMA DEL SUPERVISOR(A) FECHA

FIRMA DE ENCARGADO DE PROPIEDAD O SU REPRESENTANTE FECHA
AUTORIZADO

Ce Empleado(a)

Supervisor(a)
Expediente de Personal

APARTADO #1305 FAJARDO, P.R. 00738-1305
A prawd partner of the Am@r@ﬁkh@@nisr'ﬂciwwF~



CUNEXI Q B CONEXION LABORAL NORESTE

et 8 1A DEPARTAMENTO ADMINISTRACION

LABORAL REQUISICION ORDEN DE COMPRA
IEER $HAy aeate A gl pariner utthe amRrEARTBRERARE netw ok
ORDEN:
GL GROUP CODE:
PARTIDA:
NUMERO IMPORTE
DESCRIPCION ITARI
cecLon | CANTIDAD | UNIDAD COSTOUNITARIO |~ '/
$ ;
b =
s ~
$ i
$ )
$ "
$ -
$ &
$ :
$ -
$ a
$ &
$ -
$ -
$ i
TOTAL $ z
PREPARADO POR:
SOLICITADO POR:
 DEPARTAMENTO:

FIRMA DIRECTOR (A) ADMINISTRACION:

APROBADO:

FECHA:

APARTADO 1305 FATARDO, PR 00738

REQUISICION DE ORDENES DE COMPRA 2026 ANEJO 2 BY:CSG



VIOLACIONES Y PENALIDADES

Cualquier funcionario o empleado de programa o proyecto WIOA que someta informacién
incorrecta o fraudulenta para la adquisicion, uso o disposicién 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 Innovacién en la Fuerza Laboral (WIOA), creada el 22 de julio de 2014, en
armonia con las normas del Area Local sera susceptible de que se le aplique cualquiera de las

penalidades expuestas en la Ley WIOA.

recra: | (0 nGVI.@ﬂLb/ﬂ JQ)’M

REVISION:

APROBADO POR:

e Y.
Hon. Samuel ﬁlv&'r?m %ﬂ%%e% Rivera, Ph. D

PRESIDENTE PRESIDENTE INTERINA
JUNTA DE ALCALDES JUNTA LOCAL DE CONEXION LABORAL NORESTE

DIRECTOR EJECUTIVO,
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