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ORDEN ADMINISTRATIVA OPM-2011-06

“REGLAMENTO PARA SOLICITAR, ACEPTAR, RECIBIR Y
ADMINISTRAR DONACIONES A LA OFICINA DE LA
PROCURADORA DE LAS MUJERES”

ARTICULO 1- PROPOSITO

Este Reglamento tiene como proposito establecer las normas y los
procedimientos para reglamentar la solicitud, aceptacién, recibo y administracién
de fondos, bienes y servicios donados, traspasados, cedidos o aportaciones que se

efectien a la Oficina de la Procuradora de las Mujeres, en adelante OPM

ARTICULO 2- AUTORIDAD LEGAL

Se promulga este Reglamento en virtud de las disposiciones del Articulo 18
de la Ley Nim. 20 del 11 de abril de 2001, segtin enmendada, conocida como “Ley
de la Oficina de la Procuradora de las Mujeres”; la Ley de Etica Gubernamental
del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, Ley Ndm. 12 de 24 de julio de 1985,

segiin enmendada; y el Reglamento de Etica Gubernamental, Reglamento Ndm.
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4827 de 20 de noviembre de 1992; la Ley Niim. 57 de 19 de junio de 1958, segin
enmendada, conocida como “Ley de Donaciones”, 3 LPR.A. §§ 1101 et seq; yla

Carta Circular Ndm. 1300-47-07 del Departamento de Hacienda.

ARTICULO 3- DENOMINACION
Este Reglamento se conocerd como Reglamento Para Solicitar, Aceptar,

Recibir y Administrar Donaciones a la Oficina De La Procuradora De Las Mujeres.

ARTICULO 4- APLICABILIDAD

Este Reglamento aplicard a todas las donaciones, aportaciones, traspasos y
cesiones que se efectien a la Oficina de la Procuradora de las Mujeres por
cualquier fuente privada o piblica; a todos los empleados de la OPM y a toda

entidad o persona que ofrezca donaciones a la OPM.

ARTICULO 5- DEFINICIONES
1. Bien--incluye propiedad mueble o inmueble y servicios de todas clases o

valores.
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2. Donacién--es el medio de adquirir un bien, un servicio o una obra por un
acto de mera liberalidad de la persona quien lo efectia gratuitamente con o
sin condiciones.
3 Donacién Condicionada--es el medio de adquirir un bien, un servicio o
una obra por un acto de liberalidad de la persona quien lo efectia
gratuitamente, y que es aquella que se da:

a) sujeta a que ocurran o se den ciertas circunstancias o, la imposicion

de ciertas obligaciones;

b) para ser utilizada por un periodo determinado;

c) para ser utilizada para un fin determinado.
4. Encargado de la Propiedad--funcionario que a peticién de la Procuradora
es designado a cargo del control y la contabilidad de la propiedad activa del
Gobierno la OPM.
5. Traspaso--transferencia de fondos, bienes, o servicios de la comunidad,
fundaciones o entidades gubernamentales a la Oficina de la Procuradora de
las Mujeres.
6. Procuradora—Ila Procuradora de las Mujeres.

7. Personas--serdn personas naturales o juridicas.
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ARTICULO 6- FACTULTADES DE LA OPM
1. El Articulo 18 de la Ley Ndm. 20 autoriza a la OPM para:

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 y del Gobierno de los Estados Unidos de
Norteamérica, asi como los provenientes de personas,
organizaciones no gubernamentales y de otras entidades privadas.

b. Utilizar y disponer de los bienes donados para el disefio e

implantacién de proyectos y programas a SCt ejecutados por la

OPM, por las agencias, entidades 'y organizaciones no
gubernamentales de mujeres o por la sociedad civil.

c. La OPM puede recibir ademas cualesquiera bienes muebles de
agencias publicas en calidad de préstamo, usufructo o donacion y
poseerlos, administrarlos y usarlos para llevar a cabo las funciones

dispuestas en la Ley Niim. 20 de 11 de abril de 2001.
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ARTICULO 7- POLITICA PUBLICA
1. Ningin funcionario o empleado de la OPM solicitard o aceptard, de
persona alguna, directa o indirectamente, para si, para algin miembro de
su unidad familiar o para cualquier otra persona, regalos, gratificaciones,
favores, servicios, donativos, préstamos o cualquier otra cosa de valor
monetario de una persona que:

a. Tenga o esté tratando de obtener relaciones contractuales,
comerciales o financieras con la OPM.

b. Tenga intereses que puedan ser sustancialmente afectados por el
incumplimiento de sus deberes oficiales.

c. Sea objeto de una queja o querella ante la OPM, mientras el
procedimiento administrativo no haya concluido de manera final y
firme

2. No obstante, y en consideraci6n la naturaleza de las funciones que lleva
a cabo la OPM vy los deberes y responsabilidades de sus funcionarios y
empleados publicos, se establecen las siguientes excepciones:

a. Relaciones familiares o personales, tales como aquellas entre

padres, hijos o cényuge del funcionario o empleado y éste cuando
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las circunstancias reflejan que los motivos son esas relaciones y no
los negocios de las personas en cuestion;
. Aceptar alimentos y bebidas no alcoholicas de valor nominal
ocasionalmente y en el curso de una reuniéon o en una gira de
inspeccién donde el funcionario o empleado deba estar presente.
Obtener préstamos de bancos u otras instituciones financieras bajo
aquellos términos y condiciones normales en la industria, para
financiar actividades propias y comunes de los funcionarios y
empleados, tales como préstamos hipotecarios.
. Aceptar material promocional, tales como lapices, boligrafos,
libretas, calendarios y otros articulos o bienes de valor nominal. El
valor nominal se determinard tomando en consideracion, entre
otros, los siguientes criterios:

i. Posicién econémica del proveedor y del receptor del bien.

ii. Posicién que ocupa el receptor del bien en la agencia

ejecutiva para la cual trabaja.

iii. Las circunstancias que rodean el acto.

7

“Reglamento para Solicitar, Aceptar, Recibir
y Administrar Donaciones a la Oficina

de la Procuradora de las Mujeres”
OPM-2011-06




e. Obtener becas y otras formas similares de asistencia economica
incidentales a la educacién o entrenamiento del funcionario o
empleado en su tiempo libre y de su propia iniciativa.

f. No obstante lo anterior, ningiin empleado o funcionario podra
aceptar donaciones de bebidas alcohélicas de ningln valor y en
ninguna circunstancia.

3. Ningin servidor publico solicitard una contribucién de otro funcionario o
empleado ptiblico para hacer un regalo a un servidor publico de mayor
jerarquia. Tampoco hard un donativo como un regalo a un funcionario de
autoridad superior, ni aceptard un regalo de un empleado que reciba
menos paga que €l. Sin embargo, esto no prohibe un regalo voluntario de
un valor nominal o un donativo de una suma nominal hecha en una
ocasién especial tal como una boda, enfermedad o retiro.

4. Ningdn funcionario o empleado publico aceptard regalos, donativos,
condecoraciones u otra cosa de valor de un pais o funcionario extranjero
sin la previa autorizacién de la Asamblea Legislativa, segun prescrito en
el Articulo 1I, Seccién 14, de la Constitucién del Estado Libre Asociado

de Puerto Rico.
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5. Ningin funcionario o empleado publico solicitard o aceptard de una
persona privada pago o reembolso alguno por gastos de transportacién y
subsistencia incurridos mientras esté en gestiones oficiales de la agencia

para la cual trabaja,

ARTICULO 8- SOLICITUD DE DONACIONES

1. Ningtn empleado o funcionario de la OPM podré solicitar donativos para

beneficio personal,
producto o servicio

. Ningin empleado

ni podri solicita donativos a cambio de endosar algin

, 0 adquirir ciertos productos o servicios en el futuro.

de la OPM podr4 solicitar ningtn donativo a nombre

de la OPM a menos que dicha solicitud haya sido aprobada de antemano

por la Procuradora,

. La autoridad de
donaciones no pue
. No se autorizara a
Division de Invest
en las Divisione

Tampoco podra

Compradora de la

la Procuradora para autorizar la solicitacién de
de ser delegada.

solicitar donaciones a ningtin personal que labore en la
igaciones y Querellas de la OPM, ni a los que laboren
s de Asuntos Juridicos, Finanzas y Presupuesto.
ser autorizada a solicita donaciones la Delegada

OPM.
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5. No se solicitaran donaciones de ningiin proveedor y/o contratista con los
cuales exista un contrato vigente en la OPM;

6. No se solicitaran donaciones de ningin proveedor y/o contratista
potencial;

7. No se solicitaran donaciones de entidades en las cuales empleados de la
OPM, o algtin miembro de la unidad familiar de estos, tengan o hayan
tenido durante los tGltimo 4 afios de ocupar su cargo, directa o
indirectamente, un interés pecuniario;

8. No se solicitaran o aceptaran donaciones a personas que sean objeto de

una queja o querella ante la OPM, mientras el procedimiento

administrativo no haya concluido de manera final y firme.

9. No se solicitardn donaciones que se puedan ver como una impropiedad o
aparente conflicto de intereses;

10.En toda solicitud de donaciones, la persona autorizada a solicitarlas
deber4 evitar hasta la apariencia de ejercer presién sobre los donantes,
posibles donantes o a cualquier persona;

11.Toda donacién se solicitara mediante documento escrito.

12.Toda solicitud de donaciones deberd establecer claramente que la

donacién es voluntaria;
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13.Toda solicitud de donaciones deberd advertir al posible donante que la
persona que hace la solicitud no tiene facultad para intervenir en asuntos
oficiales ni en procedimientos investigativos o adjudicativos relacionados
con el donante, y que la determinaci6n en cuanto al donativo solicitado
no sera tomada en cuenta por la OPM en ningdn asunto relativo a su

persona.

ARTICULO 9- FORMA DE LAS OFERTAS

1. Toda oferta de donacién deberd hacerse por escrito y detallar el
ofrecimiento y sus condiciones, si alguna.

2. La oferta debe ser legal, moral y cénsona con los fines que persigue la
Ley Nam. 20.

3. El oferente deberd certificar, ademds, que no tiene, ni esta tratando de
obtener relaciones contractuales, comerciales o financieras con la OPM;
que no tiene una queja o querella pendiente ante la OPM, y en caso de
haberla tenido, la misma ya es final y firme; que no tiene multas
administrativas pendientes ante la OPM; que ningin empleado de la

OPM, o miembro de la unidad familiar de estos, tiene o ha tenido durante
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los dltimo 4 afios de ocupar su cargo, directa o indirectamente, un interés
pecuniario en la entidad donante.

4. Toda oferta de donacién deberi ser notificada a la Procuradora.

ARTICULO 10- EVALUACION DE OFERTAS DE DONACION
1. La Procuraduria Auxiliar de Administracion recibird la notificacién de la
oferta del donante y procederd como sigue:

a. Verificard que el propésito del donativo esté relacionado con las
funciones y fines encomendados por ley a la OPM. No se aceptara
propiedad para la cual no se tiene uso inmediato o futuro para la
misma.

b. Si la donacién tiene una condicién especifica, analizaré si la OPM
puede cumplir con la especificacién establecida por el donante.

c. Evaluard, entre otros, los costos de instalacién, mantenimiento,
seguros, personal técnico y endosos requeridos que conlleva la
aceptacién de la donacién y su impacto en el presupuesto de la

agencia.
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d. En los casos de donacién de equipo usado, se deberd realizar una
inspeccién de equipo previo a la aceptacion de la donacién para
constatar que el equipo se encuentre en buenas condiciones.

e. Antes de tomar la aceptacion

Si el jefe de la Procuraduria Auxiliar de Administraciéon determina que
no procede aceptar la donacion, le notificara al donante, por escrito, las
razones por las cuales no aceptd la donacion.

Si determina que es beneficioso para la OPM aceptar la donacion,
procederd a solicitar a la Procuradora la autorizacién para aceptar y
recibir el bien a ser donado.

_ La autorizacién se solicitara a través del Modelo SC 946, Solicitud y
Autorizacién para Aceptar una Donacién. Dicho Modelo lo preparardn
en original y tres copias.

Se enviar4 el original y dos copias, acompafiado de la carta del donante, a
la Procuradora y una copia la retendra para sus récords.

_ La Procuraduria Auxiliar de Administracion, al recibir el original y copia
del Modelo SC 946, con la determinacién de la Procuradora, dispondra
de la copia que retuvo del mismo y se comunicaré, por escrito, con €l

donante para informarle si se aceptard o no la donacién condicional.
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ARTICULO 11- ACEPTACION DE DONACIONES
1. La Procuradora es la tnica persona autorizada a aceptar donaciones a
nombre de la OPM. Esta autoridad es indelegable.
2. Para determinar si acepta o no una donacion, la Procuradora debera tomar
en consideracion los siguientes factores:
a. La recomendacién de la Procuraduria Auxiliar de Administracion.
b. Si el bien donado es adecuado para uso de la OPM, aunque sea
mediante liquidacion.
c. Si contra el donante se ha presentado una queja o querella ante la
OPM.
d. Si cualquier condicién que imponga el donante a la aceptacion o
uso del bien donado, si alguna, es aceptable para la OPM.
e. Si algiin empleado de la OPM solicit6 la donacién, y si asi fue, si
la solicitud fue autorizada previamente por la Procuradora.
f. Sila aceptacion de la donacién es apropiada y aconsejable desde la
perspectiva de conflicto de intereses y la ética gubernamental,
incluyendo si su aceptacion podria crear la apariencia de conducta

impropia.

14

“Reglamento para Solicitar, Aceptar, Recibir
y Administrar Donaciones a la Oficina

de la Procuradora de las Mujeres”
OPM-2011-06




Se podrdn aceptar donaciones condicionales siempre y cuando las
mismas sean para los fines encomendados por ley a la OPM.

. No se aceptardn donaciones de ningun proveedor y/o contratista con los
cuales exista un contrato vigente en la OPM;

. No se aceptardn donaciones de ningiin proveedor y/o contratista
potencial;

. No se aceptardn donaciones de entidades en las cuales empleados de la
OPM, o algiin miembro de la unidad familiar de estos, tengan o hayan
tenido durante los ultimo 4 aflos de ocupar su cargo, directa o
indirectamente, un interés pecuniario;

. No se aceptardn donaciones a personas que scan objeto de una queja o
querella ante la OPM, mientras el procedimiento administrativo no haya
concluido de manera final y firme.

. La aceptacién o no aceptacion de la donacién se efectuar por escrito en
el Modelo SC 946, Solicitud y Autorizacion para Aceptar una Donacion.
En el documento de aceptacién se consignardn las condiciones del
cedente, si algunas. El Modelos SC 946 se remitird a la Procuraduria de

Auxiliar de Administracion.

15

“Reglamento para Solicitar, Aceptar, Recibir
v Administrar Donaciones a la Oficina

de la Procuradora de las Mujeres”
OPM-2011-06




ARTICULO 12- EPOSITO DE DONACIONES
1. Cualquier dinero que se donare, traspasare, aportase o cediese a la
Oficina de la Procuradora de las Mujeres por cualquier fuente privada o
publica, para el cumplimiento de las funciones establecidas por ley sera

depositado en una cuenta especial

2. Ingresardn en la referida cuenta, ademas, el producto de la venta o
disposicién de bienes tales como propiedades, bienes y servicios
donados, traspasados, cedidos, o aportados a la Oficina de la Procuradora
de las Mujeres cuando no exista conflicto alguno con las condiciones que
ha impuesto el donante, cedente, o la persona o entidad que hizo el
traspaso o la aportacién a la Oficina de la Procuradora de las Mujeres.

3. Los recursos que ingresen a la referida cuenta por concepto de donacion
se contabilizardan en los libros del Secretario de Hacienda en forma
separada de cualquier otro fondo de otras fuentes que reciba la OPM, a
los fines de facilitar su identificacion y uso.

4. Se seguirdn los procedimientos establecidos por el Departamento de
Hacienda en cuanto a la contabilizacién de tales fondos.

5. Los fondos depositados en la referida cuenta seran utilizados por la OPM

en el cumplimiento de sus funciones establecidas por ley.
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ARTICULO 13- NORMAS PARA PROCESAR LAS DONACIONES

1. La OPM podra aceptar donaciones, traspasos, cesiones y aportaciones

tales como, y sin limitarse a equipo, maquinaria, materiales, bienes

muebles e inmuebles, servicios y fondos.

. Si se tratara de bienes no utilizables por la OPM en la presentacion de sus

servicios normales, estos podrdn ser recibidos para disponer de ellos por

venta, que permita a la Procuradora adquirir otros bienes o servicios para

uso por la OPM.

. La OPM actuard como administrador fiduciario de los bienes, cuando el

donante establezca como condicion que mantendrd el titulo de la

propiedad.

. La OPM incurrird en los gastos ordinarios y necesarios para mantener y

operar la propiedad o servicios donados.

. En los casos de donaciones de dinero, se procederd como sigue:

a. El valor tiene que estar emitido a favor del Secretario de Hacienda,
no se podra aceptar dinero en efectivo.

b. Entregaré el valor al recaudador oficial para que proceda a emitir
un recibo oficial al donante y para que deposite el mismo en la

cuenta bancaria del Secretario de Hacienda.
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c. El recaudador prepararda el Modelo SC 745, Comprobante de
Remesa, para contabilizar la donacién en la cifra de cuenta
indicada en el Modelo SC 946, mencionado. Enviard dicho
Modelo a la Divisién de Contabilidad de Ingresos del Area del
Tesoro del Departamento de Hacienda acompafiado de una copia
del Modelo SC 946.

d. Sila agencia no cuenta con un recaudador oficial enviaran el valor
a la Division de Contaduria General del Area del Tesoro
acompafiado de los Modelos SC 745, Comprobante de Remesa, SC
1035, Relacién de Valores Recibidos y una fotocopia del Modelo
SC 946.

6. Sila donacién es de un bien mueble, se procederd como sigue:

a. Expedirdn al donante el Modelo SC 1212, Recibo de Propiedad
Donada. Dicho Modelo lo preparardan en original y dos copias.
Entregaran el original al donante, enviardn una copia al encargado
de la propiedad y retendrd una copia para el expediente del
donante.

b. El encargado de la propiedad tasard la misma y le asignard numero

de propiedad y la marcara con dicho nimero.
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c. Preparard el Modelo SC 785, Informe de Enmienda al Activo Fijo
para contabilizar la propiedad donada en los libros del
Departamento de Hacienda.

d. Las agencias autorizadas a registrar sus transacciones en el Sistema

PRIFAS, entrardn también las transacciones que afecten el Mddulo

de Activo Fijo v conservardn los justificantes para futuras

intervenciones de la Oficina del Contralor o del Departamento de

Hacienda. Las que no estén autorizadas, deberdn enviar a la

Divisién de Propiedad del Negociado de Cuentas de este

Departamento, el Modelo SC 785, Informe de Enmienda al Activo

Fijo, junto con la copia de Modelo SC946 y SC 1212.

7. Las aportaciones no tendrdn afio econémico para ser utilizadas, y se
podrén utilizar en el afio econémico que la Procuradora entienda que le

produzcan el mejor beneficio a la OPM y al publico en general.

ARTICULO 14- DOCUMENTACION
1. La Procuradora podréa requerir los documentos que sean necesarios para

aceptar y recibir los bienes.
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2. Los Formularios de "Autorizacién para Aceptar Ofertas y de "Recibo de

Propiedad" se producirdn en la Agencia.

3. Toda la documentacién se mantendra por la vida qtil del bien recibido, o

en todo caso, por un periodo de dos intervenciones del Contralor de

Puerto Rico.

4. La OPM abrird y mantendr4 al dia un expediente de todo bien aceptado

por la Agencia, el cual debera contener lo siguiente:

a.

Documentos relacionados con la evaluacién y andlisis realizados,
previo a la aceptacién de la donacién, en los casos en que ello se
requiera.

Documentos de aceptacién y aprobacién de la Procuradora.
Descripcion de las clases de bienes aceptados.

Documento de asignacién y uso que tendrd el bien o servicio
donado.

Condiciones, si alguna, establecida por el donante en cuanto a los

fines y uso que debera darsele a la donacion.
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ARTICULO 15- INFORMES
La Procuradora sometera un informe anual, no mas tarde de la segunda semana del
mes de enero de cada afio, al Gobernador y a la Asamblea Legislativa y debera
incluir:
1. Relacion de los bienes o servicios que han sido donados, cedidos,
traspasados y aportados durante el afio, con identificacién del donante.
2. Forma en que se han usado o pretendan usar dichos bienes o servicios en
el transcurso del afio, o cualquier otra circunstancia relativa a dichos

bienes o servicios, que fuere significativa.

ARTICULO 16- CLAUSULA DE SEPARABILIDAD
Si cualquiera de las disposiciones de este Reglamento fuese declarado
inconstitucional o nula por un Tribunal de Justicia, tal declaracién no afectara,

menoscabard, o invalidara las restantes disposiciones o partes del mismo.

ARTICULO 17- DEROGACION
Por la presente se derogan todas las normas y usos de la OPM que estén en

conflicto o resulten incompatibles con este Reglamento.

21

“Reglamento para Solicitar, Aceptar, Recibir
y Administrar Donaciones a la Oficina

de la Procuradora de las Mujeres”
OPM-2011-06



ARTICULO 18- OTRAS DISPOSICIONES

Cualquier persona que viole esta disposicion serd sancionada administrativamente.

ARTICULO 19- VIGENCIA

Este Reglamento comenzard a regir a los 30 dias después de su aprobacidn.

Aprobada en San Juan, Puerto Rico, hoy 15 de septiembre de 2011.

Lcda. Wan
Procuradora

Va

dz/Garced
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