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INTRODUCCION

El objetivo principal de este manual es establecer una politica uniforme que guie al
Conservatorio de Musica de Puerto Rico y a la Oficina de Desarrollo y Relaciones
Publicas en cuanto al procedimiento a seguir en el desarrollo y coordinaciéon de la
recaudacion de fondos. Mediante el uso de este manual se busca fortalecer y
cimentar las bases para fomentar iniciativas y/o proyectos de la facultad y la
administracion para la recaudacion de fondos externos.

Toda solicitud de auspicios y donativos a individuos y corporaciones, radicacién de
propuestas a fundaciones y/o corporaciones, radicacion de propuestas a programas
federales y del Estado Libre Asociado de Puerto Rico y eventos especiales de
recaudacion de fondos, se regira por las normas y procedimientos descritos en este
manual.

El contenido del mismo describe ademas, las responsabilidades de la Oficina de
Desarrollo, de los Directores de Proyecto, proceso para la administracion de los
fondos en proyectos subvencionados y las definiciones de los conceptos mas
comunes en el area de desarrollo.

TRASFONDO

El Conservatorio, a través de los afos, se ha propuesto unas metas y objetivos
institucionales, que incluyen entre otras cosas el fortalecimiento del area de
desarrollo y recursos externos. En afos anteriores la institucion se habia visto
limitada en el desarrollo de su capacidad para recaudar fondos externos debido a la
falta de una estructura necesaria para la identificacién de estos fondos. En 1998, la
Junta de Directores y la Administracion del Conservatorio, conscientes de la
urgencia de desarrollar esta area, institucionalizaron la Oficina de Desarrollo y
Relaciones Publicas, para asi aumentar la capacidad fiscal y disminuir la
dependencia de fondos del gobierno. Esta oficina estaria encargada de promover,
destacar y realzar la imagen del Conservatorio de Musica de Puerto Rico mediante
actividades de mercadeo, recaudacion de fondos y relaciones publicas. Se
pretende enriquecer y ampliar los programas institucionales comunicando las
fortalezas y logros de la institucion y cultivando a los posibles donantes.

METAS Y OBJETIVOS

La Oficina de Desarrollo es responsable de dirigir y coordinar los esfuerzos de
recaudacion de fondos que sean necesarios y previamente determinados por la
institucion.

Oficina de Desarrollo y Relaciones Piiblicas
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Conservatorio de Musica de Puerto Rico

Disposiclones Generales

El Plan Estratégico Institucional resume a corto y largo plazo la visién, metas y
objetivos a mediano y largo alcance del Conservatorio de Musica de Puerto Rico. El
Plan de Trabajo anual pone en marcha iniciativas y proyectos que contribuyen a
adelantar las metas establecidas en el Plan Estratégico institucional. Muchas
iniciativas y proyectos requieren de la busqueda de fondos externos. Como norma
general, todos los proyectos e iniciativas que sean presentados para solicitud de
fondos deberan estar en concordancia con las metas institucionales establecidas en
el Plan Estratégico Institucional y adelantar de manera concreta y tangible la mision
del Conservatorio.

Funclones Y Responsabilidades de la Ofielna de Desarrollo Y
Relaciones Publicas

s

D 9 2 Y

Orientar y divulgar regularmente a la comunidad del Conservatorio de Musica
de Puerto Rico, todas las oportunidades de fondos externos que entienda
beneficien al Conservatorio.

Mantener al dia la informacién relacionada a oportunidades de obtencién de
fondos externos. La Oficina de Desarrollo cuenta con una biblioteca donde
se mantendra toda la informaciéon relacionada con las distintas fuentes y
oportunidades de fondos para revisibn de proponentes. Ademas, realiza
busquedas sistematicas y regulares para asegurarse de mantener al dia el
banco institucional de oportunidades de fondos externos.

Colaborar en la redaccion de las propuestas de recaudacién de fondos.

En colaboracién con el personal de relaciones publicas, se daran a conocer
los resultados de las propuestas y se difundiran mediante informes,
conferencias y/o publicaciones.

Custodiar las listas de direcciones de individuos que han hecho o son
prospectos a otorgar donativos al Conservatorio. Esto incluira las direcciones
de ex alumnos recopiladas a través de la Asociaciéon de Ex Alumnos.
Mantener los expedientes oficiales de todos los donativos hechos a la
Instituciéon.

La Oficina de Desarrollo, segun sea necesario, podra solicitar los servicios de
un consultor o especialista en la redaccién de propuestas.

Informar al Rector de todas las propuestas sometidas, asi como el alcance
del resultado.

La Oficina de Desarrollo informara a la Rectoria sobre donativos pendientes y
sera responsable de coordinar con el Decano de Administracion y Finanzas
el manejo de los fondos y el fiel cumplimiento de los términos establecidos en
el contrato.

Oficina de Desarrollo y Reluciones Publicas




Solicitudes de Fondos Externos

La facultad y la administracion del Conservatorio podran proponer proyectos que
adelanten la misién, metas y objetivos institucionales, y fortalezcan las metas
establecidas en el Plan Estratégico y Plan de Trabajo institucional.

Los proponentes de proyectos deberan discutir los mismos con su Supervisor
Inmediato, Director o Decano, y para encaminarlos, deberan contar con la
aprobacion de éstos. El Director o Decano sera responsable de someter todo
proyecto propuesto a la Oficina de Desarrollo e indicar cuales seran prioritarios para
cada afo indicando la persona responsable o Director del Proyecto.

El personal de la Oficina de Desarrollo y Relaciones Publicas sera responsable de
evaluar las recomendaciones sometidas por Directores y/o Decanos y determinar
cuales proyectos seran recomendados al Rector para su visto bueno y aprobacion
final. La Oficina de Desarrollo sometera sus recomendaciones al Rector junto a un
listado de posibles fuentes de fondos y fechas limite para solicitar. Luego de
evaluada toda la informacion, el Rector tomara la decision final de cuales seran los
proyectos a trabajar.

£ El solicitante (facuItad/administracién) preparara un escrito descriptivo de un
maximo de cinco (5) paginas de la iniciativa o proyecto propuesto que incluya lo
siguiente:
» Titulo del Proyecto
» Nombre (s) del (de los) proponente (s)
» Propositos y objetivos — Deben ser claros y especificos
» Justificacion y pertinencia en cuanto a como adelanta la mision, metas
y objetivos institucionales y/o el Plan Estratégico/Plan de Trabajo
institucional
» Recursos Necesarios:
e Personal
e Fisicos
e Fiscales
» Metodologia — La misma debe incluir una descripcion detallada del
procedimiento a seguir para lograr los objetivos de la propuesta
» Calendario
# Llenar el formulario de Solicitud y Aprobacién de Iniciativas/Proyectos
(Anejo A) y la hoja de Acuerdos y Compromisos de los Proponentes (Anejo B)
y someterlos junto con la informacién anterior para evaluacion y firma de su
Director o Decano.

NOTA: Los Directores de area que se reportan a un Decanato deben solicitar aprobacion de
su Decano para cualquier iniciativa ylo proyecto y su endoso se debe documentar con su firma.

Oficina de Desarrollo y Relaciones Piiblicas



72 Al recibir las solicitudes con la informacién antes mencionada, el Director o
Decano del Departamento evaluara la misma conforme a los méritos de la solicitud
e informara al solicitante de su endoso o rechazo de la propuesta.
£ De ser endosada, el Director o Decano sometera la iniciativa y/o proyecto a
consideracion de la Oficina de Desarrollo para determinar la viabilidad del mismo,
conforme a las fuentes de fondos disponibles y una evaluacién completa de cémo la
iniciativa y/o proyecto adelanta las metas institucionales.
5 La Oficina de Desarrollo y Relaciones Publicas evaluard cada propuesta
sometida utilizando la Hoja de Evaluacion para Iniciativas y Proyectos
Sometidos (Anejo C) a base de los siguientes criterios:
> Pertinencia de la propuesta con la misién y metas del Conservatorio
> Relevancia y tangencia de la iniciativa y/o proyecto con las metas y objetivos
establecidos en el Plan Estratégico institucional y/o el Plan de Trabajo anual.
b Viabilidad de la iniciativa y/o proyecto en términos econémicos, disponibilidad
de fuentes de fondos, infraestructura, recursos humanos disponibles o
condiciones legales.
Méritos de la iniciativa y/o propuesta
Organizacién de la iniciativa y/o propuesta
Presentacion de la idea propuesta
Documentacion de la solicitud
Capacidad del proponente para lograr las metas y los objetivos propuestos

e

£ La Oficina de Desarrollo recomendara y asesorara al Rector sobre la viabilidad
de proseguir con la propuesta conforme a la evaluacion realizada.

£ El Rector determinara de manera final si la iniciativa y/o proyecto se incluira en
el Plan de Trabajo.

£ Luego de aprobada una iniciativa y/o proyecto, sera responsabilidad del
proponente someter a la Oficina de Desarrollo toda la documentacién e informacion
necesaria para el formato de la propuesta, segun sea requerida por la organizacion,
fundacion o entidad a la cual se solicitaran los fondos.

£ La Oficina de Desarrollo asegurara y garantizara que las propuestas se radiquen
en o antes de la fecha limite establecida y que se completen en todos sus aspectos.
£ Al radicar la propuesta, la Oficina de Desarrollo verificara que se haya cumplido
con todos los requisitos del proyecto y enviara copia del documento a la Oficina de
Rectoria para su revision y firma.

5 De ser necesario, la Oficina de Desarrollo radicara ante la Junta de Planificacién
del Estado Libre Asociado de Puerto Rico copia de la propuesta sometida."

£ La Oficina de Desarrollo se encargara de preparar y enviar el nimero de copias
requeridas; entregara copia al Director del Proyecto, al Director y/o Decano, y al
Rector, y mantendra una copia en sus archivos.

Oficina de Desarrvollo y Relaciones Piblicas

' La Orden Ejecutiva Federal # 12372 establece un procedimiento de revision intergubemamental para que todas las

organizaciones que sometan propuestas a las agencias del gobierno federal que otorgan fondos, notifiquen a esa agencia la
intencién de solicitar fondos y reciban un nimero de radicacién para incluiio como parte de la propuesta. Esta organizacion se
conoce en inglés como el Single Point of Contact (SPOC). En Puerto Rico dicha responsabilidad recae en la Oficina de
Planificacién.



Conservatorio de Musica de Puerto Rico

Las fechas limite para que el proponente de la iniciativa y/o proyecto someta el
mismo para la consideracion y aprobacion de su Director o Decano, seran:

15 de Diciembre - para iniciativas/proyectos a realizarse en el primer semestre
(agosto-diciembre) del proximo afo académico.

15 de Mayo - para iniciativas/proyectos a realizarse en el segundo semestre
(enero-junio) del préximo afio académico.

El Director o Decano tendra hasta 15 dias laborables para revisar y aprobar o
denegar la iniciativa y/o proyecto. Por tanto, el Director o Decano debera radicar
todas las iniciativas y/o proyectos aprobados en la Oficina de Desarrollo en o antes
de:

31 de Diciembre — para proyectos del primer semestre (agosto-diciembre) del
préximo afo académico.

30 de Mayo - para proyectos a realizarse en el segundo semestre (enero-junio)
del préximo afio académico.

El no cumplimiento con estas fechas limites por parte del proponente y/o su Director
o Decano conllevara el que no se proceda a evaluar la solicitud 0o que no se
apruebe el proyecto y/o iniciativa propuesta.

Una vez recibidas las solicitudes en la Oficina de Desarrollo, éstas seran evaluadas
y sometidas para la aprobacion del Rector. Se notificara la decision final al
proponente y a su Director o Decano, en un término no mayor de 30 dias
laborables.

El proponente y su Director o Decano tendran un periodo de 5 dias laborables para
solicitar revision de la decision de no estar de acuerdo con la misma. Se requerira
que dicha solicitud de revision sea radicada por escrito y dirigida a la Oficina de
Rectoria. La decision sobre dicha revision se notificara al proponente y a su
Director o Decano, en un término no mayor de 5 dias laborables.

Oficina de Desarrollo y Relaciones Publicas
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Conservatorio de Musica de Puerto Rico

de Los Dlrectores en Proyectos Subvenclonaoos

De ser aprobada la propuesta, el Director del Proyecto sera responsable de
alcanzar los objetivos establecidos en la misma y cumplir con todos los
requerimientos y calendario del proyecto.

Documentara el progreso y realizacibn de la iniciativa y/o proyecto
manteniendo un archivo completo y al dia de todos los documentos
relacionados a éstos.

Preparara informes periédicos del progreso de la iniciativa y/o proyecto
enviando copia al Director o Decano y a la Oficina de Desarrollo.

Notificara por escrito al Director y/o Decano, justificando cualquier cambio a
la iniciativa y/o proyecto que fuese necesario realizar previo a tomar la
decision final. De ser aprobado se preparara la documentacion
correspondiente para someter a la organizacién que provee los fondos y
obtener su aprobacion.

El Director del Proyecto trabajara en conjunto con el Decano de
Administracién y Finanzas para asegurar el buen manejo del presupuesto y
de los fondos.

El Director del Proyecto mantendra a la Oficina de Desarrollo y Relaciones
Puablicas informada de todo lo relacionado a la iniciativa y/o proyecto.
Presentara un informe final no mas tarde de 30 dias (o los dias que indique
la organizacion que otorgd los fondos) después de terminada la iniciativa y/o
proyecto.

Procedlmientos para la Adwmainistracién de Fowndos en Proyectos
Subvencionados

s

Los fondos provenientes de propuestas o donativos ingresaran a la cuenta
bancaria de donativos del Conservatorio, a menos que el donante disponga
en contrario. En dicho caso, a requerimiento del donante se abrira una
cuenta separada para los fondos.

Los fondos externos de proyectos subvencionados que se recauden por
concepto de reembolso seran tramitados por la Oficina de Desarrollo en
colaboracién con el Decano de Administracion y Finanzas y el Director del
Proyecto.

El Decano de Administraciéon y Finanzas supervisara la actividad financiera y
contratos del proyecto.

El Decanato de Administracién y Finanzas creara un expediente para la
propuesta, una cuenta bancaria e informes de gastos mensuales.

Todas las revisiones de presupuesto deben ser trabajadas con el formulario
de Autorizacion de Transferencia de Fondos entre Cuentas (Anejo D) y
entregadas a la oficina del Decanato de Administraciéon y Finanzas.

El Director del Proyecto sera responsable de mantener archivos fiscales
claros y completos y de proveer informacion cuando se le requiera.

Oficina de Desarrvollo y Relaciones Priblicas
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2 El Director del Proyecto sera responsable de proveer toda la informacion que
requieran los auditores externos del Conservatorio en los momentos de
auditoria.

£ EIl Director del Proyecto sera responsable de proveer toda la informacion
necesaria a auditores externos y federales en caso de propuestas
subvencionadas con fondos federales.

£ El Director del Proyecto sometera todos los informes y documentos
requeridos del proyecto a la Oficina de Desarrollo, en las fechas estipuladas
en el contrato de aceptacion del donativo. La Oficina de Desarrollo a su vez
entregara copia y certificara al Decanato de Administracion y Finanzas todos
los documentos requeridos para el cierre del proyecto.

A Los fondos no utilizados al momento del cierre de la subvencion seran
utilizados segun disponga la organizacion que otorgé el donativo. Si no
estuviese explicita ninguna disposicion para estos fondos, la Oficina de
Desarrollo y el Decanato de Administracion y Finanzas seran los
responsables de comunicarse con el donante para llegar a un acuerdo para
la disposicion de estos fondos.

Politica de Ma ngo de Donativos

£ Toda solicitud de donativos para iniciativas/proyectos que la facultad y/o
administracion desee hacer debera ser informada y canalizada a través de la
Oficina de Desarrollo y Relaciones Publicas.

£ Aceptar un donativo impone una obligacion legal de todos los términos y
condiciones que impone el donante. Estos términos deben ser discutidos
con el donante y el beneficiario (el Conservatorio) previo a firmar acuerdo
alguno y aceptar el donativo. Luego de esta revision, la Oficina de Desarrollo
recomendara el aceptar o no el donativo.

2 Una vez se confirma un donativo, éste debera hacerse a nombre del
Conservatorio de Musica de Puerto Rico, especificando para que
iniciativa/proyecto se dirige y el mismo debera ser recibido en la Oficina de
Rectoria para ser registrado. Dicha oficina lo referira a la Oficina de
Desarrollo y Relaciones Publicas para el manejo del mismo, a tenor con lo
establecido en este manual.

£ Todos los donativos recibidos por la Oficina de Desarrollo seran entregados
al Decanato de Administracion y Finanzas para su depésito.

£ Se abrira un expediente en la Oficina de Desarrollo y en el Decanato de
Administracién y Finanzas para cada donativo recibido. El expediente es
mantenido en estricta confidencialidad y se reservara la identidad del
donante, si este asi lo prefiere.

£ El Rector, junto a miembros de su equipo de trabajo, determinaran las
prioridades institucionales asi como la distribuciéon de los fondos irrestrictos
recibidos en donativos.

Oficina de Desarrollo y Relaciones Piiblicas




A En el caso de donativos por parte de individuos o corporaciones que
interesan acogerse a los beneficios contributivos de esta donacién, se le
debera completar la Certificacion de Donativos (Anejo E) segun lo requiere
la Ley 75 y el Departamento de Hacienda.

# En el caso de donativos en género, sera responsabilidad del donante el
obtener la tasacion de dicho donativo. El Conservatorio de Musica no sera
responsable de obtener dicha tasacién.

# El Decanato de Administracion y Finanzas debera monitorear y auditar los
fondos otorgados para asegurar que cumplan con las leyes y politicas
aplicables.

72 Se mantendra copia de todos los archivos relacionados con la subvencién o
donativo durante el periodo de tiempo que estipule la fuente de fondos del
proyecto. De no indicarse una fecha en particular se aplicaran las leyes
locales relacionadas a la disposicién de documentos.

Aplicabilidad de reglamentacion institucional a proyectos
subvencionados

Todo proyecto subvencionado se regira en su implantacién por las leyes, reglamentos y
politicas que rigen al Conservatorio.

Oficina de Desarrollo y Relaciones Publicas
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OFICINA DE DESARROLLO Y RELACIONES PUBLICAS

ANO FISCAL

CONSERVATORIO
DE MUSICA DE PUERTO RICO

{ Solicitud Nom.: ]

Informacion del proponente:

1. Nombre y posicion del proponente de la iniciativa y/o proyecto:

2. Marque con una (X) la Oficina o el Decanato al cual pertenece el proponente y bajo el cual esta sometiendo la

solicitud. Puede marcar sélo una (1) oficina o decanato.
{1 Biblioteca/Centro de Recursos Tecnolégicos [J Oficina de Operaciones
(1 Decanato Asuntos Académicos [ Oficina de Recursos Humanos
| [ Decanato Asuntos Estudiantiles {1 Rectoria
[0 Decanato de Administracion y Finanzas O Registraduria y/o Recaudaciones
0O Decanato de Programas Especiales O Sistemas de Informacién
I [0 Oficina de Actividades Institucionales O Otro

[0 Oficina de Desarrollo y Relaciones Publicas

|4. Direccion postal:

5. Direccion electronica:

6. Teléfonos:

Informacioén sobre la iniciativa y/o proyecto propuesto:

8. Iniciativa/proyecto: Nuevo ( ) Recurrente ( ) 9. Fecha iniciativa/proyecto:

10. Titulo de iniciativa y/o proyecto:

11. Presupuesto Total Solicitado: (Incluir hoja con presupuesto detallado)

Entiendo que de aceptarse la solicitud y obtenerse los fondos para la iniciativa/proyecto propuesto me comprometo a
usar los mismos segun estipulado en los objetivos de la propuesta y de acuerdo a los requerimientos de la Institucion.

Nombre Puesto
Firma Fecha

Fase de Evaluacién (Oficina/Decanato): Recomendada___ No recomendada____ Fecha de Recibo:
Nombre Director/Decano Puesto

Firma Fecha

Fase de Elegibilidad (Oficina Desarrollo): Elegible No Elegible____ Fecha de Recibo:

Representante Puesto
Firma Fecha
Fase de Aprobacién (Rectoria): Aprobado Denegado__  Fecha de Recibo:

Nombre Rector

Firma Fecha
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OFICINA DE DESARROLLO Y RELACIONES PUBLICAS

CONSERVATORIO ANO FISCAL
DE MUSICA DB PUERTO RICO
[ Solicitud Num.:
(Este anejo aplica a todos los proponentes.)
1. Entiendo que como proponente asumiré todas las responsabilidades que se me

adjudiquen por la Institucion para la realizacién de la iniciativa/proyecto.

2. Entiendo y acepto que, de no entregar los documentos requeridos en el término
sefialado, el Conservatorio podra cancelar el proceso de evaluaciéon de la solicitud y/o la
celebracién de la iniciativa/proyecto.

3. Entiendo que esta solicitud se radica sélo para la bisqueda de fondos externos y que
no constituye un compromiso ni una obligacién de la Oficina de Desarrollo y Relaciones
Publicas ni de la Institucién de aprobar Ia iniciativa/proyecto propuesto ni de otorgar los fondos
solicitados.

4. Entiendo que la aprobacién de mi solicitud no es una autorizacion de parte del
Conservatorio de Musica de Puerto Rico para comenzar a ofrecer servicios y/o realizar
actividad alguna bajo la misma.

5. Entiendo que podré solicitar una revisiéon a la evaluacién de mi solicitud, de no estar de
acuerdo con la misma. Dicha revisién se regird de acuerdo a lo establecido en el Manual de
Politicas y Procedimientos de Radicacién de Proyectos a Subvencionarse con Fondos
Externos de la Oficina de Desarrollo y Relaciones Publicas.

6. Entiendo y acepto que, la Autoridad Nominadora tendra la potestad de cancelar o
posponer una iniciativa/proyecto evaluado favorablemente para la busqueda de fondos, si los
esfuerzos de recaudacién no generan la totalidad de los fondos requeridos en un periodo
razonable de tiempo, previo al comienzo de la iniciativa/proyecto.

7. Entiendo que cualquier informacién falsa aqui provista significara el rechazo de mi
solicitud y/o la cancelacion de mi iniciativa/proyecto, aln si este hecho se descubre posterior a
la fecha de aprobacion de mi solicitud.

Certifico que toda la informacién aqui provista es correcta, y que soy el proponente, o la
persona autorizada a representarle.

Nombre Proponente Puesto
Firma Fecha

Nombre Director/Decano Puesto
Firma Fecha

Nombre Rector

Firma Fecha
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% OFICINA DE DESARROLLO Y RELACIONES PUBLICAS
* HOJA DE EVALUACION PARA INICIATIVAS
SOl Y PROYECTOS SOMETIDOS

Favor marcar con una (X) la puntuacién otorgada a cada rengién.

5 4 3

. Pertinencia de la propuesta con la misién y metas

del Conservatorio

. Relevancia y tangencia de la iniciativa y/o proyecto

con las metas y objetivos establecidos en el Plan
Estratégico Institucional y/o Plan de Trabajo Anual

. Viabilidad de la iniciativa y/o proyecto en términos

economicos, disponibilidad de fuentes de fondos,
infraestructura, recursos humanos disponibles o
condiciones legales

. Méritos de la iniciativa y/o propuesta

. Organizacién de la iniciativa y/o propuesta

. Presentacion de la idea propuesta

O N OO

. Documentacion de la solicitud

. Capacidad del proponente para lograr las metas y

los objetivos propuestos

Sub totales:
TOTAL:
40-35 Excelente
34-30 Buena
29-20 Regular
19-8 Deficiente
Observaciones:
Director(a) Director(a) Auxiliar

Desarrollo y Relaciones Publicas

Fecha:

Recursos Externos
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ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO

TRANSFERENCIA: 2004-000

CONSERVATORIO
DS MUSICA DS FUERTO RICO -

Nuestra Universidad Musical

Departamento de Finanzas
Oficina de Presupuesto

AUTORIZACION DE TRANSFERENCIA DE FONDOS ENTRE CUENTAS

Fecha:

Solicito se transfiera la cantidad de  $

de la cuenta numero:
a la cuenta ndmero:
Justificacion: -

En caso de transferencias que afecte uno o mas departamentos, especifique:

Del Departamento al Departamento
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CERTIFICACION
La persona juridica o individuo , seguro social ,
doné en el afio la cantidad de a la Corporacién del Conservatorio de Musica

de Puerto Rico, la cual disfruta de exencidn contributiva bajo las disposiciones de la Seccién

1101(11) del Cédigo de Rentas Internas de Puerto Rico 1954, segiin enmendada.

En San Juan, Puerto Rico a de de

Decano de Administracién y Finanzas
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Activos: La cantidad de capital o principal controlados por una
fundacion o corporacion. Usualmente estos activos son invertidos y los
intereses son usados para los donativos.

Apoyo Capital: Fondos otorgados para equipos, construccion, edificios
y fondo dotal.

Apoyo Operacional: Donacién hecha para apoyar la operacién general
de una organizacién en lugar de apoyar un proyecto en especifico.

Auspiciador: Afiliacion con una organizacion existente con el propésito
de recibir donativos.

Beneficiario: El que recibe el donativo.

Cantidad de Programa: Cantidad especifica de fondos destinados a
apoyar un programa en particular internamente administrado por una
fundacién o por un programa de donaciones corporativas.

“Challenge Grant”: Donativo otorgado con la condicion de que el
beneficiario se comprometa a parear la cantidad recibida de fondos con
otros recursos en un tiempo dado. Esto es usado en muchas ocasiones
para motivar a otros donantes a apoyar al beneficiario.

Carta de Requisicion: Carta breve que describe la institucion, sus
actividades y su necesidad de solicitar fondos.

Comité de Distribucién: Es el comité responsable de tomar las
decisiones de otorgar los fondos disponibles.

Contribucién de Género: Contribucion de equipos, materiales y otros
recursos tangibles (no dinero). Algunas organizaciones pueden donar el
uso de espacio de oficina o tiempo de su personal, como una
contribucién en género.

Director: Miembro de la Junta de Directores de una fundacion y/o
corporacion que evalua las peticiones y contribuye al proceso de toma
de decisiones en relacién al proceso de otorgar fondos.

Donante: El que otorga los donativos.



13. Esfuerzo Cooperativo: Esfuerzo conjunto entre dos o mas
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instituciones que han recibido fondos. Los asociados pueden compartir
las aportaciones a los donativos, informacién y apoyo técnico.

Fondo Dotal: Fondos que tienen el propésito de ser invertidos a largo
plazo para generar ingresos que seran usados para el apoyo continuo
de una organizacién sin fines de lucro.

Fundacién Comunitaria: Una organizacion 501 (c) (3) que otorga
donativos para propoésitos caritativos en una region o comunidad en
especifico.

Fundacién Cooperativa: Fundaciéon privada cuyos activos provienen
en su mayoria de un negocio con fines de lucro.

Fundacién de Familia: Fundacién privada independiente cuyos fondos
se derivan de los miembros de una familia.

Informe Anual: Informe preparado por una fundacién o corporacién
que provee la informacién financiera y la informacion de los donativos
hechos y recibidos.

Informe Financiero del Beneficiario: Informe que detalla el uso que se
le dio a los fondos otorgados a esa institucion.

Inversion Relacionada al Programa: Préstamos u otra inversion (no
donacién) hecha por una fundacion a otra organizacién para un proyecto
especificamente relacionado con los propésitos filantrépicos e intereses
de esa fundacién.

Oficial de Programas: Miembro del personal de una fundacion quien
revisa las propuestas y procesa las solicitudes para luego ser evaluadas
por la Junta de Directores.

Programa de Donativos Corporativos: Programa para otorgar fondos,
establecido y administrado dentro de una corporacién con fines de lucro.

Propuesta: Solicitud escrita, usualmente acompanada por documentos
de apoyo, sometida a una fundacién o corporacién para pedir un
donativo.

Requisitos de Desembolso: La cantidad minima que una fundacion
privada esta requerida a otorgar o gastar en propésitos caritativos. En
la mayoria de los casos esa cantidad corresponde al 5% del promedio
del valor en el mercado de sus activos.

RFP (acrénimo para “request for proposal”): cuando el gobiemo o
una organizacion establece un nuevo programa o contrato, envia un
RFP a las agencias, comunidades e instituciones pertinentes para que
todo aquel que cualifique tenga la oportunidad de solicitar.



