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REGLAMENTO PARA EL OTORGAMIENTO DE
FONDOS Y DONATIVOS

CAPITULO I: Disposiciones Generales

Articulo 1.1 - Titulo

Este reglamento se conocerd vy citard como "Reglamento para el Otorgamiento de Fondos y
Donativos de la Oficina de la Procuradora de la Mujer".

Articulo 1.2 - Base legal

Este Reglamento se adopta y promulga al amparo de las disposiciones de la Ley Ndm. 20 de 11
de abril de 2001, segiin enmendada, conocida como Ley de la Oficina de la Procuradora de las
Mujeres, 1 L.P.R.A. §§ 311 et seq., la Ley Nim. 131-2003, segtin enmendada, conocida como Ley
para Contratacion con el Gobierno para Asistencia Social, 8 L.P.R.A. §§ 1011 et seq., y la Ley
NUm. 170 -1988, seglin enmendada, conocida como Ley de Procedimiento Administrativo
Uniforme, 3 L.P.R.A. §§ 2101 et seq. Ademas en cumplimiento con las disposiciones del Violence
Against Women Act de 1994, Titulo IV, §§ 40001 --40703 del Violent Crime Control and Law
Enforcement Act.,, Pub. Law. 103-322, 108 Stat. 1796 (VAWA 1994), su reautorizacién del 2000
como parte del Trafficking Victims Protection Act, Pub. Law 106-306 (VAWA 2000) Yy su
reautorizacién del 2005, Violence Against Women and Department 01 Justice Reauthorization,
Pub. Law 109-162 (VAWA 2005).

Articulo 1.3 - Exposicidn de Motivos

Por virtud de la Ley NUm. 20, supra, la Oficina de la Procuradora de las Mujeres (OPM) estd
autorizada a recibir y administrar fondos provenientes de asignaciones legislativas, y de
transferencias, delegaciones, aportaciones y donativos de cualquier clase que reciba de
agencias, gobiernos municipales v del gobierno de los Estados Unidos de Norteamérica, asi
como provenientes de personas, entidades no gubernamentales y de otras entidades privadas
para el disefio e implantacién de proyectos y programas a ser ejecutados por la Oficina, por las
agencias, entidades y entidades no gubernamentales de mujeres o por la sociedad civil. Los
fondos recibidos por la Oficina de la Procuradora de las Mujeres se contabilizan, controlan y
administran con sujecidén a las leyes que regulan el uso de fondos publicos, estatales y
federales, reglas o convenios en virtud de los cuales recibe los fondos. Ademas tiene el poder y
facultad para adoptar cualesquiera reglas y reglamentos que fueran necesarios para llevar a
cabo los propdsitos de nuestra ley habilitadora.
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La Oficina de la Procuradora de las Mujeres a través del otorgamiento de fondos educa a la
poblacidn sobre conductas antisociales que promueven y generan violencia contra las mujeres
con el propésito de llevar a cabo camparias de prevencidn; ofrece servicios a las sobrevivientes
y a sus hijos e hijas de las manifestaciones de la violencia; concienciar al funcionario del sistema
de justicia criminal responsables de hacer cumplir las leyes que prohiben la violencia y el
discrimen contra las mujeres; entre otros objetivos.

Articulo 1.4 - Propésito

Este Reglamento se adopta y promulga con el propésito de establecer un procedimiento
uniforme para el otorgamiento de fondos y donativos a personas y a entidades para la
prevencion e intervencién con la violencia doméstica, la agresién sexual, la violencia en cita, el
acecho, entre otras manifestaciones de violencia hacia las mujeres, para erradicar el discrimen
contra las mujeres, y para otras actividades en beneficio de las mujeres.

Articulo 1.5 - Aplicacidn

Este Reglamento aplica a toda persona o entidad receptora de fondos, federales y estatales, y
donativos de la Oficina de la Procuradora de {as Mujeres.

Articulo 1.6 - Definiciones

Afio Fiscal Econdmico -Periodo de doce meses comprendido entre el 1ro. de julio de un afio
y el 30 de junio del afio siguiente. En caso de otorgacion de fondos estatales serd entre el
1ro de octubre de un afio y el 30 de septiembre del afio siguiente o lo que se establezca en
el contrato conforme a la fecha en que se recibieron los fondos.

Conflicto de Intereses - Significa aquella situacion en la que el interés personal o econémico
de una persona esté en pugna con sus deberes y obligaciones.

Contrato -Significa un convenio o negocio juridico para hacer o dejar de hacer determinado
acto, otorgado con el consentimiento de las partes contratantes, en relacién con un objeto
cierto gque sea materia del contrato y por virtud de la causa que se establezca, por lo que
constituye la ley entre las partes.

Division de Desarrollo y Monitoreo -Divisién de la Oficina de la Procuradora de las Mujeres,
adscrita a la Procuraduria Auxiliar de Administracién, Servicios, Desarrollo y Monitoreo que
estudia, examina las propuestas y recomienda la otorgacidn de fondos estatales y
federales. Las mismas se hardn a las agencias gubernamentales y organizaciones no
gubernamentales que los soliciten a través de propuestas dirigidas a la prevencién e
intervencion con la violencia doméstica y al desarrollo integral de las mujeres. Fiscaliza y
monitorea la utilizacion de los fondos adjudicados a través de las propuestas.
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Donativo - Otorgacion de fondos y/ o cualquier otro bien por la Oficina de la Procuradora de

las Mujeres, aprobado por la Procuradora y sujeto a la disponibilidad de los recursos, para
subvencionar parte de los gastos necesarios en que incurre una persona, entidad,
institucion, asociacion, grupo u organizacién con o sin fines de lucro, piblica o privada,
para ilevar a cabo una actividad o funcién que tenga un nexo o vinculo con la politica
publica y los propdsitos de la Oficina de la Procuradora de las Mujeres.

Entidad -Asociacién, grupo, institucién u organizacién con o sin fines de lucro, publica o
privada.

Fondos Competitivos - Fondos que se obtienen por medio de un proceso de competencia en
la solicitud de fondos. Son solicitudes que compiten con otras agencias u entidades para
ios mismos fondos.

Fondos Federales - Aportaciones provenientes del Gobierno de los Estados Unidos para
programas educativos, de salud, bienestar social, empleo, mejoras permanentes y otros.
Estos recursos no requieren accién de la Legislatura de Puerto Rico, debido que su uso ests
determinado por legislacion federal.

Fondos Legislativos - Cantidad de dinero autorizada por la Asambiea Legislativa de Puerto
Rico mediante Resolucién para ser asignada a las instituciones, asociaciones, grupos o
individuos para el desarrollo de programas o actividades de caracter especial, permanente
o transitorio.

Fondos STOP VAW -Subvencién otorgada por virtud del Violence Against Women and
Department of Justice Reauthorization, Pub. Law 109-162 (VAWA 2005). STOP Training
Officers Prosecutors

Fuente Financiadora - De donde provienen los fondos que otorga la Oficina de la
Procuradora de las Mujeres, pueden ser de la Asamblea Legislativa de Puerto Rico, del
Congreso de los Estados Unidos, de Agencias de Puerto Rico y de Estados Unidos, de
gobiernos municipales, de personas naturales, de organizaciones no gubernamentales y de
entidades privadas con o sin fines de lucro.

Misidn de la Oficina de la Procuradora de las Mujeres - Asegurar el desarrollo pleno de las
mujeres, promover la igualdad v la equidad, erradicar todas las manifestaciones de
discrimen y violencia, fomentar y hacer cumplir las politicas ptblicas gue garantizan los
derechos humanos de las mujeres y educar a la comunidad para tomar decisiones
proactivas y afirmativas en defensa de los derechos de las mujeres.

Oficina (OPM} -Oficina de Ia Procuradora de las Mujeres, segtin creada por la Ley NGm. 20
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de 11 de abril de 2001, segin enmendada.

Organizacion con Fines de Lucro: Se refiere a entidades que por la naturaleza de sus
negocios traza objetivos para lucrarse.

Organizacién Gubernamental - Significard cualquiera de los departamentos, las
subdivisiones, las agencias, las juntas, las comisiones, las instrumentalidades, las
corporaciones pttblicas o los municipios del Estado Libre Asociado de Puerto Rico.

Organizacion No Gubernamental (tanto en singular como en plural ONG) - Entidad de
caracter privado, con propésitos y objetivos humanitarios y sociales definidos por sus
integrantes, creada independientemente de los gobiernos locales, regionales y nacionales,
asi como también de los organismaos internacionales. Jurfdicamente adopta diferentes
estatus, tales como asociacién, fundacidn, corporacién sin fines de lucro y cooperativa,
entre otras formas.

Organizacion sin Fines de Lucro - Cualquier organizacién no gubernamental, legalmente
constituida e incorporada bajo las feyes del estado, como una organizacion sin fines de
lucro o caritativa, que ha sido establecida para un propdsito publicos

Politica Publica - Posicién basica o curso de accién seleccionado por el gobierno para
orientar las decisiones respecto a una necesidad o situacion de interés publico. Las
principales fuentes de expresién de politica piblica son la Constitucién, el Cédigo Politico,
las leyes, el Programa de Gobierno y los pronunciamientos oficiales del gobierno. Las
politicas publicas definen un orden de prioridad y el &mbito de accién del gobierno en el
tratamiento de los problemas o necesidades, segtin su naturaleza y urgencia.

Politica Publica de la OPM - Garantizar los derechos humanos de las mujeres que
promuevan la equidad y que eliminen todas las manifestaciones de discrimen y violencia
hacia las mujeres.

Presupuesto - Plan comprensivo expresado en términos financieros mediante el cual un
programa operacional es efectuado par un periodo de tiempo dado con el objetivo de
atender las necesidades de su clientela.

Procuradora - Procuradora de las Mujeres del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, cargo
creado por virtud de la Ley NGm. 20 de 11 de abril de 2001, segtin enmendada.

Procuraduria Auxiliar de Administracién y Servicios - Responsable de los aspectos
administrativos y fiscales de la Oficina de la Procuradora de las Mujeres, compuesta por la
Division de Presupuesto y Finanzas y Servicios Generales.

Procuraduria Auxiliar de Asuntos Legales - Responsable de los aspectos legales de la Oficina
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de la Procuradora de las Mujeres, formada por la Divisién de Asuntos Juridicos y la Divisién
de Investigacién y Querelias.

Procuraduria Auxiliar de Educacidon y Servicios de Apoyo - Responsable de la educacién
sobre asuntos relacionados a la mujer; y de la orientacién y apoyo a las mujeres. Estd
formada por la Division de Desarrollo y Monitoreo, la Divisién de Orientacidn y Apoyo v la
Divisidn de Prevencidn y Educacidn.

Sistemas de Justicia Criminal - Agencias responsables de velar por el cumplimiento de las
leyes, investigar los delitos, identificar, localizar y arrestar a la persona ofensora y levarla a
responder ante el poder judicial por los actos cometidos contra el pueblo de Puerto Rico.
También son responsables de custodiar y rehabilitar a las personas responsables de violar
las leyes. Los cuatro componentes tradicionales del Sistema de lusticia Criminal son la
Policia de Puerto Rico, el Departamento de lusticia, el Tribunal General de justicia y el
Departamento de Correccidn y Rehabilitacién.

Subprocuradora - Nombre funcional del puesto de Procuradora Auxiliar, cuyo
nombramiento lo efectia la Procuradora en consulta con el Gobernador/a, dispuesto en la
Ley NUm., 20-2001, seglin enmendada.

Visidn de la Oficina de la Procuradora de las Mujeres - Aspirar a una sociedad que
promueva de forma activa la paz, la justicia, el respeto y la esencial dignidad humana tanto
de los hombres como de las mujeres. Que las mujeres disfruten de una mejor calidad de
vida y reclamen sus derechos. Que las agencias gubernamentales y las entidades privadas
sean sensibles y se caractericen por la inclusion, la equidad vy el respeto a los derechos
humanos. Que se erradique la violencia hacia las mujeres y las nifias y los estereotipos por
razon de género. La Oficina de la Procuradora de las Mujeres aspira a ser reconocidas
como recurso accesible y solidario para las mujeres y modelo de trabajo para otras
agencias que estan comprometidas a desarrollar acciones encaminadas a solucionar los
problemas que enfrentan las mujeres en nuestra sociedad.

CAPITULC ll: OTORGAMIENTO DE FONDOS
Articulo 2.1 ~ Establecimiento de las Prioridades para el Otorgamiento de Fondos

La Procuradora es responsable de establecer las prioridades para el otorgamiento de los fondos
de Asignaciones Especiales. Las prioridades para los fondos federales de STOP VAW son
determinadas en un proceso en el cual participan representantes de las agencias que
constituyen el Sistema de Justicia Criminal, personal de la OPM vy representantes de las
instituciones que brindan servicios, los cuales desarrollan y aprueban un Plan de Implantacion,
usualmente de tres afios, correspondiente a dichos fondos. La determinacién de las prioridades
incluyen identificar el tipo de actividad, servicio, material, equipo, personal o drea geografica
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que se van a apoyar con los fondos, Las prioridades son establecidas de afio en afio con
antelacion a la publicacién de la convocatoria, bien sea por lo dispuesto en el Plan de
Implantacion vigente o cualquiera otras prioridades gue determine la Procuradora.

Articulo 2.2- Determinacion de Fondos Disponibles

La OPM iniciard el ciclo de subvenciones cuando reciba fondos de cualquiera de las fuentes
financiadoras. Los fondos que se reciban para distribuir entre distintas entidades se otorgaran
mediante competencia, aunque no sea un requisito de la fuente financiadora. La OPM en el
otorgamiento de los fondos no discriminara por razén de edad, raza, color, sexo, origen social o
nacional, condicién social, afiliacién politica, o ideas politicas o religiosas, impedimento fisico o
mental, orientacién sexual o por ser victima o ser percibida como victima de violencia
domeéstica, agresion sexual o acecho.

Las prioridades para el otorgamiento de los fondos se establecerdn a partir de los requisitos
decretados por la fuente financiadora, conforme a fa politica pdblica, misién y visién de la OPM.

Articulo 2.3 - Calendario para la Distribucién de Fondos

La distribucién de los fondos, conlleva un nimero de tareas en las que participan las
Procuradurfas de Administracién y Servicios, PAESA y Asuntos Legales. Para la coordinacién
efectiva, es necesario un calendario que establezca el término de tiempo para el otorgamiento,
las tareas especificas, los recursos humanos responsables v las fechas en las cuales esas tareas
estaran finalizadas.

El calendario debe ser elaborado por la Division de Desarrollo y Monitoreo (DDM), vy ser
consultado para su determinacién final, con el personal que participa del proceso para el
otorgamiento de fondos. Una vez terminado y aprobado por la Procuradora Auxiliar de
Educacion y Servicios de Apoyo (PAESA), el calendario debe ser entregado a dicho personal. El
producto final sera el calendario que formard parte del expediente de la distribucién de fondos.

Articulo 2.4 - Publicacién de la Convocatoria

La convocatoria para la solicitud de fondos se publicard en al menos un periddico de circulacién
general. Dicha convocatoria incluird las entidades que cualifican para solicitar los fondos, las
prioridades que se han establecido para la distribucién de los mismos, el periodo que cubrird
cada uno de los fondos, el procedimiento para adquirir las guias de redaccién y evaluacién, la
fecha limite para solicitar y el nombre de la persona contacto en la OPM, asi como su nUmero
telefénico y direccidn de correo electrénico, para aclarar dudas o preguntas sobre la
convocatoria.



La publicacién de la convocatoria conlleva la coordinacién entre la Divisién de Desarrollo y
Monitoreo y la Procuraduria Auxiliar de Administracion (PAA) para asegurar el cumplimiento de
la convocatoria en el periddico. La misma formard parte del expediente de la distribucién de
fondos de cada recipiente. La convocatoria, siempre que los fondos estén disponibles, debera
publicarse en o antes de que culmine el mes de enero de cada afio.

Articulo 2.5 - Requisitos para Competir en el Otorgamiento de Fondos

Toda entidad interesada en competir para el otorgamiento de los fondos deberd cumplir con
los siguientes requisitos:

Tener un Reglamento Internc aprobado.

Las entidades organizadas bajo la Ley de Nim. 144 de 10 de agosto de 1995, segun
enmendada, conocida como Ley General de Corporaciones de 1995, deberan incluir
en su reglamento disposiciones especificas que establezcan que la Junta de
Directores(as) deberd reunirse al menos cuatro (4} veces al afio y presentaran las
minutas, que asi lo acrediten.

Presentar un Manual de Procedimientos de Contabilidad.

D. Proveer una minuta, resolucidon o certificacién donde se establezca la legitimidad o
autoridad de los(as) funcionarios(as) para representar o actuar a nombre de |a
entidad, incluyendo, sin limitarse, a: firmar contratos u otros documentos.

E. Contar con un sistema detallado para contabilizar ingresos y gastos. La entidad
receptora de una cantidad mayor de cincuenta mil ddlares ($50,000.00) debera
contar con un sistema integrado de contabilidad.

F. Las entidades deberén tener un registro acumulativo de licencias por vacaciones ¥ por
enfermedad de su personal.

G. Las entidades gubernamentales que conceden tiempo compensatorio deberan tener
registros acumulativos para asegurar la correccién y la equivalencia del tiempo
acumulado vy disfrutado.

H. Las entidades deberdn tener un Manual de Personal, que incluya como minima las
normas relacionadas a conducta, asistencia, disciplina, licencia y tiempo
compensatorio,

De tratarse de una entidad privada debera cumplir con la Ley Nim. 148 de 30 de
junio de 1969, seglin enmendada, conocida como Ley de Bono de Navidad.
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Articulo 2.6 - Guias de Redaccidn

La OPM elaborara unas Guias de Redaccion, la cual incluird las instrucciones de como solicitar
los fondos, redactar la propuesta, los criterios de evaluacién que utilizard la OPM para
determinar quiénes serdn los recipientes de los fondos y los documentos que deberdn
acompafar la prapuesta.

La OPM informard en la Guia de Redaccidn los requisitos particulares, seglin establecidos por Ia
fuente financiadora y cualquier otro establecido con sujecién a las leyes, reglas, normas o
convenios que apliquen.

La Guia de Redaccion estard disponible para la fecha en que se publique fa convocatoria. Serd
distribuida por la Divisién de Desarrollo y Monitoreo de la OPM a las entidades que respondan
a la convocatoria publicada en el periddico. La misma deberd estar disponible en las
instalaciones de la OPM, en la pégina electrdnica de la agencia o mediante solicitud para ser
enviada través del sistema postal o por correo electrdnico por las organizaciones que lo
soliciten. La Divisién de Desarrolio y Monitoreo mantendrd un registro de las entregas o envios
de las Guia de Redaccién, que indicard la fecha, el nombre de la entidad vy de la persona
contacto.

Articulo 2.7 - Recibo de las Propuestas y Cernimiento Inicial

Las propuestas en virtud de la Convocatoria de Otorgacién de Fondos deberan ser entregadas
y/o recibidas en la Divisién de Desarrollo y Monitoreo en o para la fecha que se dispuso en la
convocatoria. De igual forma se llevard a cabo un registro de propuestas recibidas con el
nombre de la institucién que envia la propuesta y la fecha de recibo de la misma. La fecha
dispuesta en la convocatoria para entrega de propuestas serd jurisdiccional, salvo autorizacién
de la Procuradora por razones de justa causa.

El personal de dicha Divisidn hard un cernimiento inicial de las propuestas recibidas para
asegurar de que cumplen con los requisitos establecidos y anejardn un resumen de los
hallazgos de monitoria de las instituciones que sean recipiendarias de fondos a la fecha en que
se realice la evaluacién. Este cernimiento no incluird lectura ni evaluacién de las propuestas.

Articulo 2.8- Comité de Evaluacidn

La Procuradora nombrard un Comité de Evaluacién para evaluar las propuestas sometidas.
Dicho Comité estara formado por el siguiente personal de la OPM:

¢ Sub Procuradora

s Ayudantes Especial de la Procuradora, como Facilitador{a)
¢ Procurador(a) Auxiliar de Administracién

¢ Director(a) de la Divisidn de Desarrollo y Monitoreo
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* Funcionario de la Divisién de Desarrollo y Monitareo Asesor(a); y cualquier otro
personal que la Procuradora entienda necesario.

Las personas que integran el Comité de Evaluacion certificardn la ausencia de conflicto de
intereses y su aptitud para fungir como evaluador/a de las propuestas sometidas. Toda
inhibicion para participar del proceso de evaluacién de alguna propuesta debera hacerse por
escrito.

Este Comité llevara a cabo las siguientes tareas:

e Selecciona las fechas de reunién y celebra todas las reuniones necesarias para
concluir el proceso.

* Llee todas las propuestas, aun las que no cumplan con todos los requisitos, para
poder decidir si se va a excluir del proceso evaluativo.

e Establece la escala de prioridades, de ser necesario.

¢ Hace las recomendaciones presupuestarias.

o Lllena el formulario de evaluacién y computa los promedios de puntuacidn
correspondientes.

e Selecciona a los/las integrantes del comité que van a proveer retroalimentacion
sobre la negacion o reduccion de fondos a las solicitantes. El comité tiene la
responsabilidad de ofrecer retroalimentacién a cualquier institucién a la que no se le
otorguen fondos, que asi lo solicite. Fija un tiempo limitado, de no menos de dos
semanas, para estos fines.

e Elabora el informe de las recomendaciones para la Procuradora.

e Devuelve las copias de las propuestas y de las evaluaciones a la Divisién de
Desarrollo y Monitoreo.

® Le envia a la Divisién de Desarrollo y Monitoreo la decisién fina! de la Procuradora
para que lleven a cabo el proceso de modificacidn correspondiente.

Una vez completada |a tarea de designacidn, debe haber en el expediente de la distribucién
de fondos, copia de la creacién del comité por la Procuradora, que deberd incluir el nombre y
puesto de todas las personas que fueron designadas al comité.

Articulo 2.9 - Evaluacion de las Propuestas

La evaluacidn de las propuestas se realizard con la mayor integridad v rectitud para asegurar un
proceso objetivo, justo e imparcial. A esos efectos, las propuestas se evaluaran conforme a la
Guia de Evaluacién que tiene el propésito de brindarle al personal que lleva a cabo las
evaluaciones, los criterios que se van a utilizar para determinar si la propuesta cumple con los
requisitos establecidos. Dicha Guia incluird sin limitarse los siguientes criterios de evaluacién:
fondos disponibles, servicios y gastos permitidos y proyectados en las propuestas, subvenciones
que al momento reciben las entidades y cantidad de fondos solicitados. Ademads de los criterios
establecidos en la Guia de Evaluacidn, se considerard para el otorgamiento de los fondos la
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eficiencia y la efectividad con que la entidad ha utilizado los fondos otorgados en afios
anteriores, si aplicara. La Guia de Evaluacién debe estar lista para cuando se distribuyen las
propuestas para su lectura y evaluacion por el personal designado. Esta guia es para uso
exclusivo de los integrantes del Comité de Evaluacion de Propuestas.

La lectura y evaluacién individual de todas las propuestas es responsabilidad de todas las
personas que integran el Comité de Evaluacidn. La lectura y evaluacién serd complementada
durante las reuniones en las cuales se tomaran notas de los puntos sobresalientes o deficientes
de las propuestas, de esta manera facilitar el proceso de retroalimentacién que pueda solicitar
cualquier institucidén en caso de resultar recomendada. En el caso de no recomendar alguna de
las propuestas, el Comité elaborara las razones que le llevaron a tomar esa decision. Ademds,
de la evaluacion de la propuesta, para el otorgamiento de fondos se tomara en consideracion la
eficiencia y efectividad con la que la organizacién ha utilizado fondos otorgados en afios
anteriores, si aplicare. O sea, si ha cumplido con el plan de trabajo del afio anterior v si ha
utilizado los fondos para las partidas para las que fueron aprobadas. La institucién debe haber
cumplido con todos los informes programéticos, administrativos vy fiscales; debe haber estado
en la disponibilidad de coordinar una monitoria anual, haber realizado acciones correctivas, si
aplican, y haber cumplido con el acuerdo cooperativo. Esta informacion se podra corroborar en
los informes de monitoria anejados a las propuestas por el personal de la Divisién de Desarrollo
vy Monitoreo,

El producto final de este proceso de lectura y evaluacién sera un informe que contenga todas
las propuestas evaluadas y los documentos de evaluacién por cada propuesta. Dicho informe
sera sometido a fa Procuradora para la determinacién final de otorgacién de fondos. El proceso
de evaluacion de propuestas y de realizar las recomendaciones de otorgamiento de fondos,
debera tomar un maximo de 60 dfas a partir de la fecha de entrega de las propuestas. Este
término podra ser prorrogado por la Procuradora por justa causa.

Articulo 2.10- Elaboracion de los Presupuestos

En sus recomendaciones a la Procuradora, el Comité de Evaluacidn sugiere las cantidades que
se pueden otorgar a cada institucidn con la recomendacién de aprobacién de la propuesta.
Estas cantidades otorgadas responderd al total de fondos disponibles por la Agencia vy que
constaban en la convocatoria, a los servicios v los gastos proyectados en la propuesta, y la
cantidad de fondos solicitados y aprobados a la organizacién, entidad gubernamental.

El personal de la Procuradurfa Auxiliar de Administracién, en coordinacidn con el comité, es
responsable de elaborar los dos presupuestos, e identificar partidas permitidas por ley; uno
particular para cada propuesta y otro global de asignacicnes por agencia.

La distribucidn de los fondos tiene que considerar las prioridades que se han establecido para
ese afio y cudn bien la organizacidon ha respondido a los requisitos de afios previos. La
Procuraduria Auxiliar de Administracion hard una revisién minuciosa de todos los presupuestos,
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con la finalidad de asegurarse de que las partidas son aceptables para la agencia gue nos otorga
los fondos y que los computos son correctos. Ademads, determinara el nimero de cuenta de la
gue se van a pagar las subvenciones.

Ef resultado final de esta tarea son los presupuestos individuales para cada agencia, municipio,
institucion u organizacién a las que se les haya aprobado una propuesta; y el presupuesto total
que no puede ser mayor a los fondos disponibles.

Articulo 2.11- Notificacién de la Propuesta

La Division de Desarrollo y Monitoreo redactara un informe detallado con informacién sobre el
proceso, las instituciones gubernamentales y no gubernamentales para las cuales el Comité de
Evaluacion recomienda una subvencidn; las actividades que las mismas llevaran a cabo ¥y como
estas cumplen con las prioridades aprobadas por la Procuradora. En el mismo también se
recomendard la cantidad de fondos a ser asignados, con una explicacién sobre la distribucién
de los fondos por prioridad. Ef producto final de este proceso es el informe de las instituciones
recomendadas y las no recomendadas.,

Articulo 2.12 - Aprobacién de las Recomendaciones

la Procuradora, luego de revisar el referido Informe, determinard si aprueba o no las
recomendaciones del Comité de Evaluacién. Ademds, podrd solicitar que se revisen algunas de
las recomendaciones, la que requerird que el Comité de Evaluacién se reuna para discutir
cualgquier enmienda necesaria.

Articulo 2.13 - Aprobacién de Fondos

La Procuradora mediante comunicacién escrita notificard a todas las instituciones
gubernamentales y no gubernamentales solicitantes la determinacién con relacién a sus
propuestas.

La carta de otorgamiento de fondos de cada entidad cuya recomendacién haya sido aceptada,
incluira 1a informacion con relacién al presupuesto asignado, la duracién de la otorgacién de
los fondos, asi como los proyectos vy la prioridad o drea de trabajo para la cual deben usarse
los fondos. La carta de otorgacién también incluird la fecha en que se ofrecera la orientacién
sobre el manejo de los fondos, los requisitos para recibirlos, los informes que hay que
someter, una vez aprobados los fondos, y la fecha aproximada para la firma de los contratos.

Si el presupuesto aprobado no es igual al solicitado por la entidad, ésta podrd someter a la
Divisién de Desarrollo y Monitoreo un presupuesto y un plan de trabajo revisado. El Director/a
de la Division de Desarrollo y Monitoreo notificard por escrito la aprobacién o la denegacidn
del presupuesto y del plan de trabajo revisado. En los casos de denegacién, la notificacidn
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expondra el fundamento para la determinacion tomada y advertira a la entidad del derecho a
solicitar reconsideracién a la Procuradora dentro de un término de quince {15) dias, contados
a partir de la notificacién.

La comunicacion a las instituciones a quienes se les denegd la solicitud incluird las fechas
durante las cuales pueden llamar a la OPM para recibir retroalimentacidn con relacién a la
determinacion de su propuesta. Esta retroalimentacién es responsabilidad de ios/las
participantes del comité designados para esa tarea. Las organizaciones pueden solicitar por
escrito una reconsideracion a la Procuradora, quien tomara la decisién final.

Articulo 2.14 — Cantratacion

El otorgamiento de fondos se formalizara mediante un contrato suscrito entre la OPM vy la
entidad recipiente de los fondos. En el contrato se establecera que la entidad se compromete a
actuar conforme a lo dispuesto en la carta de aprobacién de fondos, incluyendo los requisitos
programadticos, administrativos y fiscales.

Todos los contratos de otorgamientos de fondos se formalizarén conforme a lo dispuesto en el
“Reglamento de Otorgacién de Contratos de la Oficina de la Procuradora de las Mujeres”. En
adicion al mencionado Reglamento, la otorgacién de los contratos se regira por las normas de
contratacion gubernamental vigentes y aplicables, a la Oficina del Contralor de Puerto Rico,
incluyendo pero no limitado a leyes estatales y federales, reglamentos y cartas circulares de
agencias gubernamentales concernientes, drdenes ejecutivas y administrativas, jurisprudencia
y cualquier otra disposicidn gue entienda necesaria la Procuradora. Ademds, el contrato
cantendrd cualquier requerimiento dispuesto por la fuente financiadora.

Articulo 2.15- Asistencia Técnica

Una vez suscrito el contrato, el personal de la Divisién de Desarrollo y Monitoreo ofrecera
asistencia técnica a las entidades sobre los asuntos programaticos, administrativos y fiscales, la
cual podrd ser individualmente o a través de adiestramientos.

Articulo 2.16 - Informes Requeridos

La entidad receptora de fondos, radicara a la Division de Desarrollo y Monitoreo los siguientes
informes en los términos que se describen:

1. Informes mensuales financieros y una evaluacién formativa trimestral no mas tarde de
los primeros diez (10) dias del préximo mes del vencimiento.

2. Informe estadistico mensual no mas tarde del décimo (10) dia del préximo mes.

Evaluacion sumativa al finalizar el periodo de la subvencidn.

4. Inventario de equipo al finalizar cada semestre del otorgamiento en el formulario
provisto por |la OPM.
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5. Cualquier otro informe que sea necesario para evaluar el uso de los fondos otorgados y
servicios ofrecidos.

Articulo 2.17 — Expedientes

La Division de Desarrollo y Monitoreo custodiara los expedientes de los otorgamientos de
fondos competitivos, que incluirdn, pero no se limitara a los siguientes documentos: original de
la propuesta, evaluaciones, certificaciones, plan de trabajo, copia del contrato, comunicaciones,
estadisticas, evaluaciones formativas y sumativas, solicitudes de fondos, monitorias y notas de
progreso. De igual forma, custodiaran los expedientes de las propuestas denegadas.

CAPITULO IlI: Donativos
Articulo 3.1 - Disposiciones Generales para el Otorgamiento de Donativos

La OPM podrd otorgar donativos a personas o entidades cuyos propésitos y actividades sean
consonas con la politica publica, misidn vy visidn de la OPM, y que cumplan con las normas de
contratacion gubernamental.

Se consideraran solicitudes de donativos para actividades dirigidas en beneficio y hacia las
mujeres, las siguientes pero sin limitarse, ha:

. Publicaciones.

. Actividades deportivas, recreativas, culturales y educativas.
Congresos, conferencias y adiestramientos.

. Actividades de desarrollo profesional del personal de las entidades que ofrecen
servicio.

Actividades dirigidas a la autosuficiencia.

f. Actividades que cumplan con el propésito de prevenir y combatir la violencia y el

discrimen contra la mujer.
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La OPM podra otorgar donativos hasta un maximo de cinco mil délares ($5,000.00) por persona
o por entidad solicitante.

A modo de excepcidn, la OPM podrd otorgar donativos en exceso de cinco mil délares
($5,000.00) y hasta un maximo de veinte mil ddlares {$20,000.00) por persona o entidad, con
duracién méxima de un (1) afio y no renovable. Estos donativos estaran destinados a proyectos
especiales que significativamente contribuyan a prevenir y combatir la violencia y el discrimen
contra las mujeres; a impulsar ideas noveles que beneficien a las mujeres o a evitar la
cancelacidn de servicios imprescindibles para las mujeres.
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Articulo 3.2 - Solicitud de Donativos

La persona o entidad que interese solicitar alglin donativo deberd hacerlo por escrito a la
Procuradora, en un documento redactado a doble espacio, con mérgenes de una (1) pulgada,
gue no exceda de tres {3) paginas y contenga la siguiente informacidén:

El nombre de la persona o entidad solicitante.

. Una descripcidn de la actividad, su propdsito y el beneficio que ofrece a las mujeres.
La cantidad solicitada.

. El tiempo estimado en que utilizara el donativo.

Una cotizacion detallada del costo de la actividad, servicio o equipo que utilizara.

mop o

La solicitud debera someterse con al menos cuarenta y cinco dias (45) de anticipacion a la fecha
en que se necesite el donativo. Dicha solicitud podrd entregarse personalmente en las
facilidades de la OPM o enviarse a través del servicio postal a [a siguiente direccién:

P.0. Box 11382, Estacion Fernandez Juncos, San Juan, Puerto Rico 00910-1382.

Articulo 3.3 — Comité de Fvaluacién de Donativos

La Procuradora nombrard un Comité de Evaluacién de Donativos para evaluar las solicitudes
recibidas. Dicho Comité estard formado por el personal de la OPM, a saber: Director{a) de la
Division de Comunicacion y Prensa, Procurador(a) Auxiliar de Asuntos Legales, Procurador{(a)
Auxiliar de Administracién y Procurador(a) Auxiliar de Educacién y Servicios de Apoyo y
cualquier otro personal de la OPM que entienda necesario la Procuradora.

Articulo 3.4- Evaluacién de Solicitud de Donativos

El Comité de Evaluacion de Donativos evaluara las solicitudes en consideracién a la politica
publica, mision y vision de la OPM, asi como en la disponibilidad de los fondos. El Comité
someterd un informe a la Procuradora, en el cual indicard e} proceso de evaluacion de las
solicitudes y su recomendacidn en cuanto a la aprobacion o la denegacién de las solicitudes de
donativos. Ademds, detallard los proyectos y las actividades a realizarse con los fondos
concedidos. Este Informe serd sometido a la Procuradora dentro de los veinte (20) dias de que
le fueran referidas las solicitudes de donativo.

La Procuradora, luego de revisar el referido Informe, determinard si aprueba o no las
recomendaciones del Comité de Evaluador de Donativos. Ademdas, podrad solicitar que se
revisen algunas de las recomendaciones, lo que requerird que el Comité se retina para discutir
cualquier enmienda necesaria.

frapiod o @ata L GG e e



LN

o

f‘“““ .

Articulo 3.5 - Aprobacién de Donativos

La Procuradora remitird una carta a cada receptor de donativo, en la cual informara la cantidad
aprobada, las condiciones, las actividades a realizar Del donativo no ser por la cantidad
solicitada, la entidad o persona podra solicitar reconsideracién a la Procuradora dentro de un
término de quince (15) dias, contados a partir del depdsito en el correo de |a carta.

Articulo 3.6 - Contratacidn

El otorgamiento de donativos se formalizara mediante contrato suscrito entre la OPM y la
persona o la entidad. Todos los contratos de otorgamientos de fondos se formalizarin
conforme a lo dispuesto en el “Reglamento de Otorgacién de Contratos de la Oficina de Ia
Procuradora de las Mujeres”. En adicién al mencionado Reglamento, la otorgacion de los
contratos se regira por las normas de contratacién gubernamental vigentes y aplicables,
incluyendo pero no limitado a leyes estatales y federales, reglamentos y cartas circulares de
agencias gubernamentales concernientes, 6rdenes ejecutivas y administrativas, jurisprudencia
y cualquier otra disposicién que entienda necesaria la Procuradora.

Ademas, el contrato cumplird con cualquier requerimiento dispuesto por la fuente
financiadora.

Cada persona o entidad, mediante la firma del contrato, se comprometera a llevar a cabo las
actividades para las cuales se otorgd el donativo, segtin dispuestas en la carta de aprobacion de
donativo.

Articulo 3.7 - Desembolso

Una vez suscrito el contrato, la persona o entidad presentara una peticion de desembolso a Ia
Procuraduria Auxiliar de Administracién de la OPM, de conformidad a lo dispuesto en la carta
de aprobacion de donativo.

Articulo 3.8 - Informes

La persona o entidad receptora del donativo, rendira un informe a la Procuraduria Auxiliar de
Administracién, dentro de los diez (10) dias de culminada la actividad subvencionada por la
OPM, en el cual detallard el uso de los fondos y los objetivos alcanzados. Junto al informe
sometera los recibos de los pagos efectuados con los fondos del donativo. Ei incumplimiento
con este requisito podria conllevar que no se considere a la persona o entidad para futuros
donativos.

Articulo 3.9 - Expedientes

La Oficina Ejecutiva serd la custodia de los expedientes de los donativos aprobados, que
incluiran el original de la propuesta, evaluaciones, certificaciones, copia del contrato,
comunicaciones, y cualquier otro documento necesario. De igual forma, custodiard los
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expedientes de donativos denegados que contendran la carta de negacién y cualquier otra
informacidn pertinente.

CAPITULO IV: Responsabilidad Fiscal
Articulo 4.1 - Regulaciones Aplicables a Entidades Privadas Receptoras de Fondos y Donativos

Toda entidad privada que reciba fondos y donativos de la OPM deberdn segregarlos en cuentas
separadas de sus otros fondos de naturaleza privada, para que sean auditados los primeros de
conformidad a las regulaciones que aplican a las entidades privadas que contratan con el
gobierno y de acuerdo a los principios de auditoria generalmente aceptados. La Oficina del
Contralor del Estado Libre Asociado de Puerto Rico tendrd jurisdiccion para auditar todo fondo
publico recibido por dichas entidades. En el caso de que la entidad privada no haya mantenido
sus cuentas separadas, la Oficina del Contralor tendréd jurisdiccidn para auditar todas sus
actividades financieras.

Articulo 4.2 - Responsabilidad de las entidades al contratar servicios profesionales y
consultivos

Las entidades que contraten servicios profesionales y consultivos utilizando los fondos y
donativos otorgados por la OPM deberdn requerir a cada contratista los documentos
establecidos en la Carta Circular 1300-26-08 de 11 de febrero de 2008, Doctumentos Requeridos
Previa a la Formalizacién de los Contratos de Servicios Profesionales y Consultivos.

Articulo 4.3 - Limitacion en el Uso

Los fondos y donativos otorgados por la OPM no podran utilizarse para actividades ajenas a las
especificadas en los contratos y en las cartas de aprobacién de fondos competitivos o de
donativos. Cualquier persona o entidad que incurra en conducta fiscal contraria a las
limitaciones establecidas por la OPM estard obligada a devolver la totalidad de los fondos o
recursos que te fueron asignados.

Articulo 4.4 - Disolucidn de Entidades

Toda entidad receptora de fondos o de donativos que por cualquier razén o condicidn se
disuelva entregard, inmediatamente, a la OPM cualquier cantidad scbrante o no utilizada, asf
como todas las facturas, documentos, expedientes y bienes adquiridos relacionadaos con el
otorgamiento de fondos o de donativos.
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CAPITULO V: Disposiciones Miscelaneas
Articulo 5.1 - Prohibicidn de Discrimen

La persona o entidad receptora de fondos o de donativos de la OPM no discriminara por razén
de edad, raza, color, sexo, origen social o nacional, condicién social, afiliacién politica, o ideas
politicas o religiosas, impedimento fisico o mental, o por ser victima o ser percibida como
victima de violencia doméstica, agresion sexual o acecho.

Articulo 5.2 - Violaciones al Reglamento

Cualquier violacién a este Reglamento menoscabard la elegibilidad para recibir los fondos o
donativos. El uso indebido de fondos o de donativos otorgados serd suficiente para aplicar las
sanciones contempladas en las leyes y reglamentos que rigen el uso de fondos publicos del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico.

Articulo 5.3 - Casos no Previstos en este Reglamento

Cuando ocurriere una situacion para la cual no se hubiere provisto procedimiento, la Oficina
podra actuar en la forma que la Procuradora crea conveniente, de manera consistente con este
Reglamento y con el derecho aplicable, o reglamentar su préictica para establecer
procedimiento particular,

Articulo 5.4 - Enmiendas

Este Reglamentc podréd ser enmendado por la Procuradora, conforme a la autoridad conferida
por la ley Nim. 20 -2001, segin enmendada, Ley de la Oficina de la Procuradora de las Mujeres,
y al procedimiento dispuesto en la Ley Ndm. 170-1988, seglin enmendada, ley de
Procedimiento Administrativo Uniforme.

Articulo 5.5 - Clausula de Separabilidad

Si cualguier parte, parrafo o cldusula de este Reglamento fuere declarada nula, inconstitucional
o ilegal por un Tribunal con jurisdiccién competente, la sentencia dictada a tal efecto no sélo
afectard aquella parte, parrafo o clausula cuya nulidad haya sido decretada.

Articulo 5.6 — Derogacién

Este Reglamento deroga el Reglamento Nimero 6164 de 12 de junio de 2000, Manual de
Controles internos.
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Articulo 5.7 - Vigencia

Este Reglamento entrard en vigor al transcurrir el término de treinta {30) dias después de su
presentacion en el Departamento de Estado conforme la Ley Nam. 170-1988, segun
enmendada, Ley de Procedimiento Administrativo Uniforme.

el /0 de (W/}/ de 2013,

Aprobado en San Juan, Puerto

Procuradord d
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INTRODUCCION

La Comision para los Asuntos de la Mujer (CAM) estd comprometida con el buen
uso de Fondos otorgados por el Gobierno Estatal para poyectos orientados a
expandir y desarrollar nuevos albergues para mujeres victimas de violencia
doméstica en Puerto Rico, asi como otros proyectos que redunden en beneficio

para la victima de violencia domestica.

Por lo antes expuesto y por nuestra resporsabilidad de contar con mecanismos
internos que verdaderamente aseguren un control, contabilizacidn vy
administracion de los fondos federales y estatales recibidos y otorgados a
entidades sin fines de lucro, preparamos este manual de controles internos. En
el mismo se recogen los requerimientos de la ley y la reglamentacion estatal

vigentes que viabilizan un control y fiscalizacion efectiva de los fondos.

Como en todo proceso, los mecanismos o las medidas implantadas no son
suficientes para lograr que se dcancen los objetivos propuestos. El factor
humano que tendra la responsabilidad de implantar los mismos es determinante
para que el sistema funcione. Si somos eficientes, seremos exitosos/as. Por tal
razén, es importante asegurarnos que aquellos/as que tenemos Ia
responsabilidad de poner en funcién el sistema estemos capacitados/as para
hacerlo. Ademds, debe existir una estructura de supervisidn igualmente

capacitada y comprometida para que juntos/as seamos exitosos/as.

Este manual ha sido preparado mn el propdsito de facilitar la implantacién de los
mecanismos que aseguren el control y contabilizacion adecuada de los fondos
recibidos, de manera completa y sencilla. El mismo es el instrumento que nos
permitird ser eficientes en el control, contabiliacidn y administracion de los

fondos si ponemos el empefio para que el mismo funcione.



CICLO DE CONTABILIDAD Y REGISTROS
CONTABLES

ADMINISTRACION FINANCIERA

El Gobierno Estatal le requiere a las entidades recipientes de fondos que
mantengan un sistema de informacién financiera y contable gue permita lo

siguiente:
INFORMACION FINANCIERA

» La preparacion de los informes requeridos.
s Es rastreo de los fondos a un nivel de gastos adecuado que establezca
que dichos fondos no fueron utilizados en violacion a las restricciones y

prohibiciones de las leyes aplicables.
» Una divulgacion correcta, corriente y completa de los resultados

financieros.

RECORDS CONTABLES

e Mantener records gque identifiquen adecuadamente la fuente y la
aplicacién de los fondos otorgados. Edos records deben contener
informacion pertinente a la otorgacién de los fondos y su autorizacion,

obligaciones, balances sin obligar, activos, pasivos, gastos e ingresos.

CONTROL INTERNO

» Un control efectivo debe mantenerse para todo el efectivo, la propiedad y

otros activos.
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« Las entidades recipientes deben custodiar adecuadamente la propiedad y

tienen que asegurarse que es utilizada para propésitos autorizados.

CONTROL PRESUPUESTARIO

o Los gastos actuales tienen que compararse con las cantidades

presupuestadas.

COSTOS PERMITIDOS

» Deben seguirse las circulares, las leyes y reglamentos de la agencia y los
términos y condiciones establecidos por la Comision para los Asuntos de la
Mujer para determinar la razonabilidad, admisibilidad y distribucién de los
costos.

DOCUMENTACION DEL ORIGEN DE LA TRANSACCION

» Los records contables tienen que sustentarse con la fuente de los

documentos, tales como:

< Cheques cancelados
% Facturas Pagadas
< Noéminas

< Hojas de Asistencia
% Contratos

% Documentos sobre la otorgacion de losfondos
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ADMINISTRACION DEL EFECTIVO
« Tienen que seguirse procedimientos y formularios que agilicen la
transferencia de los fondos el desembolso de estos por el recipiente de los
mismos,
REGISTROS CONTABLES
» Los registros contables constaran basicamente delo siguiente:

JORNAL GENERAL

o Se registraran las siguientes transacciones;

-
0'0

Notificacién de presupuesto atorgado

< Desglose de presupuesto

+,
L) ’.

Aportaciones locales

el

-

> Ajustes a transacciones

-

> Transferencias entre partidas de gastos

0“

REGISTRO DE INGRESOS Y DESEMBOLS OS (RID)

« Se registrarén todos los ingresos del programa cuando éstos se reciben.
» Se registraran en orden cronoldgico todos los cheques emitidos de las

compras y demas obligaciones del programa.

« Al finalizar el mes se totalizarén las columnas y se transfeiran los totales

al mayor general.
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« Subsidiario de cuentas a pagar

Contiene una relacién en orden cronoldgico de los suplidores con
los cuales se tengan cuentas pendientes de pago en las que haya
incurrido el programa y que medie evidencia escrita.

Se registrard para cada suplidor las cuentas a pagar por compras o
servicios prestados. Estas se registraran en el registro de 6rdenes
cuando se autoriza la orden de compra. La informacién en dicho
registro se utilizard para hacer la separacion de fondos u
obligaciones en las correspondientes partidas presupuestarias en el
mayor de presupuesto.

Cuando se reciben los bienes y servicios y el suplidor somete la
factura por los mismos. Se procede a realizar el asiento en el
jornal general para reconocer el gaso y la cuenta a pagar.

Una vez que se efectlia el pago, se registra el mismo en el RID
donde se cancela la cuenta a pagar por el débito y se acredita la
cuenta de efectivo.

Mensualmente se preparara el informe.

MAYOR GENERAL DE GASTOS ACUMULADOS

e Se resumen todas las transacciones efectuadas.

o Al mismo se transfieren las transacciones anotadas en el jornal general y
en el RID.

e Al terminar el mes se conciliardn todos los registros de contabilidad

incluyendo el registre de la propiedad con las cuentas correspadientes en

el mayor general. Es un principio de contabilidad y una norma de control

interno que se comparen los balances de los records subsidiarios con el

balance de la cuenta en el mayor general. Esto se hace preparando un

detalle de los balances de @da cuenta en el subsidiario, se suma y dicha
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suma tiene que ser igual a la cuenta control en el mayor general
correspondiente a dicho subsidiario. Si los balances no concuerdan, tiene
que buscarse la razdn para ello y hacer los ajustes que correspondan gra
corregir la situacion que causo dicho desbalance, Tenga siempre presente
la regla basica de que usted no prosigue registrando transacciones en un
nuevo periodo hasta que tiene todos sus records contables en balance.

Al finalizar el mes se preparara un balance de comprobacion. En el mismo
se incluyen todas las cuentas del mayor general con sus respectivos
balances.

Ei propdsito del mismo es verificar que las cuentas estén en balance. No
se procede a registrar ninguna transaccion en el mayor general hata
tanto se complete el proceso de verificacién. En otras palabras, mientras
el mayor general esté descuadrado no se anota ninguna otra transaccion
hasta que se aclare el descuadre.

En el balance de comprobacién se incluiran todos los programas, titulosy
el pareo de fondos.

Al finalizar el affo se prepararan dos balances de comprobacidon. El
primero serd antes del cierre de los libros y el otro después que se Cierren
los fibros de contabilidad.

Los balances de comprobacion se prepararan a base de los balaces
acumulados de las cuentas y no a base de presupuesto. La razon para
ello es que la informacion financiera se produce a base de los balances
acumulados de las cuentas. Esta informacion se refleja en los estados
financieros y otros estados necesarios para evaluar el resultado de las
operaciones. La informacién a base de presupuesto es Unicamente para
mantener un control de los recursos asignados y que la utilizacién de
estos sea tinicamente para los propositos autorizados.

Hay que tener presente que no se puede mantener en el mismo sistema
de contabilidad fondos cuya fecha de cierre es distinta. Esto es, si unos
fondos tienen fecha de cierre o terminacién el 30 de junio, no se puede



( tener en el mismo sistema de contabilidad fondos cuya fecha de cierreo
terminacién es el 30 de diciembre. En estos casos va a haber mas de un
sistema de contabilidad con fechas de cierre distintas. Es importante que
al usted recibir la notificacién de asignacion de fondos se asegure que en
la misma se le indica el periodo de vigencia de los fondos para saber si
tiene que abrir un sistema de contabilidad separado o no. Si en la misma
no se le indica pregunte cual es el periodo de vigencia. Tenga presente
que estamos hablando de los fondos que recibe a través de la CAM, paa
cualquier otro fondo que usted reciba que no es a través de [a CAM
obligatoriamente tiene que tener un sistema de contabilidad separado,
independientemente de cual sea el periodo de vigencia de los fondos.

» En aquellos casos donde la contabilidad esté conputadorizada prepararan
resguardos de informaciéon (“backup”) a diario. Semanalmente se
guardara una copia del “backup” en un lugar fuera de las facilidades como

medida de precaucion contra daio por fuego, robo y otras causas.
MAYOR GENERAL DE PRESUPUESTO

« Este se utilizard para controlar el presupuesto de cada una de las partidas
presupuestadas.

« FEI espacio para balance presupuestado se llenard cuando se recibe el
presupuesto o se efectlien cambios al presupuesto.

« Usted afectarad ese record con los traslades que realice de los asientos en
el registro de drdenes. Dichos traslados serédn con cierta frecuencia que le
permita tener conocimiento constante de los balances de las partidas

presupuestarias.

i
If L
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RECONCILIACION BANCARIA

» Para verificar que el balance en libros y en el banco concuerden.

PROCEDIMIENTOS A SEGUIR:

e Simele al balance en banco los depositos en transito y otras
transacciones.

« Reste los cheques en circulacidn y cargos bancarios.

» Detalle los cheques en circulacién.

» Compare el balance ajustado en banco con el balance en libros.

« Todas las paginas tienen que ser firmadas por el contador o las personas
encargadas de realizar dicha funcién,

« FE! balance de la cuenta de efectivo en el balance de comprobacién que se
preparard al finalizar el mes tiene que coincidir con el balance de la
reconciliacién. De lo contrario el balance de comprobacion esta incorrecto

por lo que tendrd que corregirse.,
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L CICLO DE INGRESOS/FONDOS

PETICIONES DE FONDOS

e Se someterdn peticiones de fondos estatales semestalmente. Para los
deméas fondos estatales se procedera de acuerdo a las instrucciones que
imparta [a CAM.

RECIBO DE FONDOS

» Se hara el asiento en el RID donde se especificara la fecha del depdsito de
los fondos.

» Al finalizar el mes se totaliza el RID y sehace el traslado al mayor general.
{ ENVIO DE CHEQUES

» Se enviaran con una hoja de tramite.

» E| contador de la entidad firmara la hoja de tramite y la devolvera a la
agencia.

» Se depositaran los cheques el mismo dia que se reciban. Debe existir una
causa justificada para que no se depositen el mismo dia. Se dejard
constancia de ésta por escrito.

» Los siguientes documentos se sellaran como registrados y se archivaran

en orden de seguencia:

<+ Hojas de tramite

*,

)

*

Hojas de deposito

L)

-
0.0

Notificaciones de presupuesto otomado

»
..0

Hojas de envio de cheques

e

11



< Copia de los cheques recibidos

BALANCES EN CAJA

« Los sobrantes al 30 de junio le serdn informados con una peticién para

reprogramar los mismos de ser necesarios.

REPROGRAMACION DE FONDOS

« La CAM podré autorizar o no por esaito |a utilizacidn de sobrantes.
e Las entidades sin fines de lucro tendrén hasta 60 dias para liquidar los

fondos. Cualquier extension sera autorizada por la CAM.

% La CAM tomara en consideracion el desempefio previo para
determinar si se aprueba o no la reprogramacién de los fondos.

< No se puede incurrir en compromisos U obligaciones previo a que
se autorice la utilizacion de los fondos. Tampoco que se realice
desembolso antes de elio. Cualquiera de estas acciones conllevara

la solicitud de devolucidn de bs fondos.

12
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CICLO DE COMPRAS Y DESEMBOLSOS

Las compras vy los desembolsos son el area dentro de cualquier sistema de
control interno que se requiere mayores mecanismos de control para alcanzar
una pureza fiscal adecuada. Ello es asi porque es en esta drea donde mas
transacciones se generan. Para poder implantar un sistema de control interno
adecuado en esta area es necesario establecer distintos mecanismos de control
durante el proceso de adquisicién de bienes hasta el pago de los mismos. Los
mecanismos que a continuacion se presentan son aquellos que mayor relevancia

tienen dentro del sistema.
A. COMPRAS
1. SERVICIOS PROFESIONALES Y CONSULTIVOS

Se deberan preparar los contratos de forma clara y correcta, de
acuerdo con el proposito del mismo y co los requerimientos
legales. Serd necesario poseer la siguiente informacién en el

expediente.

< Record de cotizaciones o tres (3) cotizaciones por escrito.
< Justificacion de la seleccidn

% Facturas certificadas y aprobadas

<+ Contrato firmado por ambas partes

<+ Seguro Social en el contrato

< Informes de labor realizada

+ Copia de cheques canceiados

< Hojas de trdmite para la entrega de los cheques

13



< Cancelar todos los documentos de las transacciones como
“pagado” o “cancelado”

¢ Certificado de haber radicado planillas durarte los pasados
5 afios

% Certificacion de no deuda contributiva

< Certificacién de no deuda en ei CRIM

< Certificacién del Departamento del Trabajo y Recursos
Humanos sobre pago de desempleo, incapacidad y/o
seguro social, lo que aplique.

+ Certificacién ASUME

Los contratos también deberdn especificar el término, cuantla vy
responsabilidades de ambas partes contratantes. Se pagara dependiendo de las
clausulas de pago estipuladas en el mismo, sujeto a la presentacién de facturas

g informes de labor realizadas. Est deberd contener la siguiente informacion:

% Fechas trabajadas
< Total de horas por dia

% Descripcion del trabajo realizado

2. MATERIALES

a) Requisicion

% Para solicitar los materiales o servicios necesarios para
cumplir con los propdsitos del programa.

4 Es necesario que la requisicion sea firmada por el/la
director/a del proyecto.

++ Se completaréd el modelo de record de cotizaciones en el

que se compararan las ofertas y se seleccionara la

14



(- cotizacién méas baja de acuerdo con la necesidad de
quien lo solicita.
< Cuando se seleccione un suplidor cuyo precio no fue el

mas bajo, se explicara la razon para ello.

b) Orden de compra

Documento que se preparara para obtener los bienes o servicios
solicitados en la requisicién una vez se haya aprobado la misma.

Durante la adquisicion se seguira el siguiente procedimiento:

< Compras de $0.01 a $500 se solicitaran tres cotizaciones
por teléfono. Dicha gestidn se evidenciard con la

entidad, teléfono y precio.

Jrﬁp"“““w\‘

& Compras de $501 a $3,500 se solicitaran tres

cotizaciones por escrito.

= Las cotizaciones seran en original certificadas por
los suplidores.

» Se especificard en las mismas el nombre del
suplidor, cantidades, precios, numeros de

teléfono, nombre de persona que cotizod.

< Las compras de bienes o servicios que exceden de
$3,500 se haran a través del proceso de subasta formal.

< La orden U ordenes de compra relacionadas con la
subasta estardn identificadas con el nlimero de ésta.

% El proceso de subasta se iniciard con la seleccion de los

{ licitadores. Para ellos se mantendrda un registro de

15
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licitadores considerando las éareas geograficas a las
cuales los licitadores incluidos en el registro tengan
acceso para entrega de bienes y servicios.

# Todas las decisiones, acuerdos, determinaciones vy
procedimientos de subasta se haran constar en minutas.

< Las minutas se archivaran por aho fiscal.

Es responsabilidad de quien tiene la funcion de realizar las compras de velar que
se ejerza la debida prudencia en la adquisicion de bienes y servicios. No se
utilizardn fondos pulblicos para incurrir en gastos que se consideren

extravagantes, excesivos o innecesarios.
DEFINICIONES
Extravagante

¢ Todo desembolso fuera de orden y de lo comln, contra fa razdn, la ley o
costumbre, que no se ajuste a las normas de utilidad y austeridad del

momento.
Excesivo

» Todo desembolso por articulos, suministros o servicios cuyos precios
cotizados sean mayores que aquellos que normalmente se cotizan en el
mercado en el momento de la adquisicion o compra de los mismos, o cuando
exista un producto sustituto mas barato e igualmente alecuado que pueda

servir para €l mismo fin con igual resultado o efectividad.

16



A,

ST

Innecesario

+ Todo desembolso por materiales o servicios que no son indispensables o

necesarios para desempefiar las funciones que se hayan encomendado.

PROCESO DE CONTABILIZACION DE LA ORDEN DE COMPRA

« Se registrara en el subsidiario de cuentas por pagar el cual se mantendra por
cada suplidor.

» Se verificard que la partida a la que se va a cargar la orden de compra tenga
balance disponible.

e Seincluird en la orden de compra el balance de la partida antes y después de
la orden.

e S la partida no tiene balance no podra registrarse la orden de compra,
excepto que se haga una transferencia a la misma, la cual tiene que ser
autorizada de acuerdo al procedimiento establecido para ello, el cual se
mengciona a continuacién.

« las transferencias de partidas se someterdn a la CAM para estudio y
evaluacion,

« Toda transferencia tiene que estar autorizada previo a que se efectle el
gasto. De otra manera, la misma no serd autorizada y se solicitag el
reembolso de los fondos utilizados.

» Las transferencias se solicitaran no mas tarde del 31 de marzo de cada afio.

» Se verificard que la orden de compra esté completa en todas sus partes.
Ademas, que ésta esté de acuerdo a la ley y la regiamentacién. Nose
procesara la misma si no estd de acuerdo a lo antes indicado.

e La orden de compra se archivara por afio fiscal de acuerdo al nimero que se

le haya asignado.

17
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c) Recibo de bienes

% La persona encargada y/o personal designado para el recibo
de bienes contard con los bienes recibidos y los verificara
contra el conduce y la orden de compra para asegurarse gue
las cantidades y la descripcién concuerde con los bienes
solicitados y que éstos corresponden a lo solicitado. De
estar de acuerdo, firmara el conduce.

< La persona encargada de las cuentas por pagar pareara la
orden de compra con el conduce, la requisicion, la factura y
deméds documentos de la transaccion.

% Se preparard el comprobante de desembolso el cual se
verificara con los demas documentos.

< Luego de verificar que todos los documentos estan correctos

se procedera a preparar el cheque.

3. Otros

a) Llamadas a larga distancia

< Se mantendra un registro de llamadas a larga distancia.

< Se verificara el registro para determinar las {lamadas que
fueron oficiales y las que fueron personales.

% Las llamadas personales se le cobraran a quien realizo las
mismas. Al recibir el pago se preparara un recibo y el
dinero se depositara a la cuenta para pagar el costo de la
llamada. Con el recibo se guardard copia de la hoja de

deposito.

18



L

o~

b) Gastos de Viaje

% Los reembolsos por gastos de viaje se regiran por el
Reglamento 37, “Gastos de Viaje” del Departamento de
Hacienda.

% Para viajes oficiales se sometera una peticion
debidamente cumplimentada la cual serd autorizada por

el/la supervisor/a inmediato/a.

B. DESEMBOLSOS

1. Control sabre los cheques en blanco

Los cheques seran enumerados por la Institucion Financiera.

% Los cheques en blanco estardn protegidos debidamente para
evitar el acceso de personas no autorizadas. Estos se
mantendran en un lugar con cerradura.

% los cheques se prepararan luego de tener todos los
documentos necesarios para el pago debidamente firmados y
aprobados. Nunca se preparard un cheque sin tener todos los
documentos de la transaccion.

% Los pagos por adelantado no se permiten.

% La persona que firma los cheques serd independiente a las
funciones de compra, preparar los cheques, mantener las
cuentas a pagar y de hacer las entradas de contabilidad.

% El/la Director/a certificara que los bienes o servicios fueron
recibidos de conformidad. El/la presidente/a de la junta o de la
entidad aprobard el mismo con su firma en el espacio provisto
para ello luego de verificar que los documentos

correspondientes acompafian el comprobante y firmard el

19
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cheque. Ademas, el/la tesorero/a certificara en el comprobante
que se hizo el pago vy firmara el cheque.

< Es necesario asegurarse que todos los documentos relacionados
con un pago estdn completos. Estos deben mantenerse
archivados adecuadamente.

% Los pagos por compra de combustible se realizaran luego de
recibir una factura con el importe de la venta. Dicha factura
deberd estar acompafiada con el detalle de la gasolina obtenida.

% Antes de efectuar el pago se comparara la informacién en dicho

formulario para verificar si et uso del vehiculo es razonable.

Cancelacion de documento

e Luego de realizarse el pago, todos los documentos seran sellados como

“pagado” o “cancelado”.

e
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CICLO DE PROPIEDAD

Procedimiento

« Se mantendrd un libro o registro de la propiedad, donde se anotad la
cantidad adquirida, donada o transferida.

« Dicha transaccién se registrara en los libros mediante una entrada de jornal.

» Se le expedird un recibo a cada empleado/a que se le asigne propiedad. Este
serd archivado en el expediente del/a empleado/a.

» Se realizard un inventario fisico de la propiedad por lo menos una vez al afo.

» El inventario fisico se comparara con los records de la propiedad.

» Se investigaran las diferencias para conocer la razon de las mismas.

e Se tomarad un inventario fisico cada vez que haya un cambio del custodio de
la propiedad.

» (Cuando ocurra una desaparicidn, robo u otra disposicién de propiedad, se le
informara a la compafila aseguradora, si esta estaba asegurada y a la CAM.
Se procedera a realizar una investigacion de la misma y a haer la
correspondiente entrada de jornal.

« Sien el proceso de inventario se encuentra propiedad que ha sido dafiada, se
procedera de la misma forma. Se hard una entrada de jorna! para darla de
baja y se le informard a la CAM.

» Cuando se adquiere equipo y exste una cubierta de seguro para la misma,
esta se informara al seguro.

e FEl costo del equipo donado se determinard a base del justo valor en el
mercado de equipo similar.

e Toda propiedad donada debe tener un valor y debe realizarse la debida
entrada de jornal para registrar la misma.

« Para utilizar la propiedad en otros programas luego de esta finalizar su uso en

el programa en el cual se adquirid debe solicitarse autorizacidn a la CAM.
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CICLO DE NOMINAS

Records a mantenerse

« Tarjeta acumulativa de pago
¢ Hoja de asistencia

» Tarjeta acumulativa de licencias

En este manual se establece como la forma ideal para reclutar personal, que se
publiguen anuncios en los diferentes medios de comunicacion. Sabemos que
dicho mecanismo puede resultar econédmicamente inaceptabé. Sin embargo, en
muchas ocasiones dicho setvicio puede obtenerse gratuitamente en periddicos o
estaciones de radio locales donde el presentar la disponibilidad de empleos

I forma parte del servicio ptiblico que ofrecen a la poblacién.

De todas formas, deben asegurarse que cualquier medio que se utilice para el
reclutamiento de personal o cualquier convocatoria que se emita debe contener

por lo menos la siguiente informacidn:

» Titulo de puesto

o Naturaleza del trabajo

¢ Requisitos minimos de preparacién académta y experiencia.
« Sueldo

¢ Plazo para radicar la solicitud

Debe tenerse siempre presente que cualquier persona que se reclute debe
cumplir con unos requisitos minimos de preparacion y experiencia. Este sera

parte de los aspectos que se evaluaran en una audtoria para verificar si las

o,
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personas reclutadas cumplen con unos requisitos minimos de preparacion y
experiencia. Para ello se utilizardn como referencia los requisitos minimos de

preparacion y experiencia de puestos similares de la OCALARH.

Es bien importante que para cada persona que sea nombrada figuren en sus

expediente los siguientes documentos:

« Certificado de salud con fecha reciente

» Expediente académico

+ Evidencia de licencia o colegiacién

s Evidencia de experiencias profesionales

+ Certificado negativo de antecedentes penales
+ Certificacion de ASUME

Las acciones que conileven ascensos 0 mejoramientos salariales, responderan a
la evaluacién del/la empleado/a en cuanto a sus funciones, eficiencia y

productividad.

Proyecto de Reglamento aprobado en San Juan, Puerto Rico, por la
Comision para los Asuntos de la Mujer, Oficina del Gobernador, el 26 de
abril de 2000.

Fecha de Aprobacidn: 26 de abril de 2000

F de Vigencia: 30 dias de su radicacion

uwm/\ %WJ

Lcda. Enid M. Gavilan/
Directora Ejecutiva
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