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Proposito de los Fondos VOCA

Responder a las necesidades fisicas y emocionales de
las victimas del crimen. Proveyendo la oportunidad de
sentirse a salvo y seqguras.

Para este proposito,
tiene gque existir una victima

No son fondos para prevencion @

Otros Fondos
JAG- Prevencion
COVID



Acuerdo Cooperativo

Condiciones Especiales

El documento tiene que ser firmado en azul. No copias ni
tampoco firmas digitales.

Tendra 5 dias para devolver el Acuerdo Cooperativo al
Departamento de Justicia debidamente completado.

El Acuerdo sélo puede ser firmado por el Presidente de la
Junta, Presidente de la Organizacion o Jefe de la
Agencia. De ocurrir cambios de personal deberan
presentar la Resolucion Corporativa.

Luego de firmado el Acuerdo Cooperativo, la
organizacion viene obligada a cumplir con el contrato.

La persona que firme este documento no puede cobrar
por fondos VOCA.

J Departamento de Justicia
Divisidn de Recursos Externos

ACUERDO COOPERATIVO

VoA

EBJAG -

1. INFORMACION DEL SUB-RECIFIENTE

prOMBEE DE LA AGENCLA. MUNICTFO
o s TITICION

L NUMERD DE SUBVENCION

7. ESTATUS DEL ACUERDD

- BIKCLAL

, ENMIENDA®

frOMBRE DEL FROYECTO

[N

SUMERD DE FROYECTO
LETRA DE LA ENMIENDA

OBSERVACIONES DY

EIRECCH PFOSTAL

DIRECCION FISICA

VIGENCIA DEL PROYECTO LA ENMIENDA.

ELEFOND (787}
7

FAX (787)

FONDOS FEDERALES
OTORGADHS

FARED

8. CONDICIONES ESPECLIALES

* LA AFROBACTON DE LOS FONDOS OTORGADOS A ESTE PROYECTO ESTA SUJETA A LAS
CONDICIONES ESPECIALES INDICADAS EN LAS PAGINAS DEL 1 AL 19 DE ESTE ACUERDHD.

BEPARTAMENTO DE JUSTICEA

PERSOMNA QUE AUTORLEA LOS FONDOS

PERSONA AUTORIZADA A RECIBIR LOS FONDOS

NOMBRE EN LETRA DE MOLDE

NOMBRE FN LETRA DE MOLDE

TITULO

TiITULD

FIRMA

FIRMA

Seguro Socual Patronal

Seguro Social Pafronal

FECHA

FECHA




Condiciones Especiales

Las Condiciones Especiales describen los Procesos que
deben de ser cumplidos por las partes.

Cuando se inicialan las Condiciones Especiales, significa
gue las partes han leido y entendido todos los conceptos
presentados en el documento.

Ley 203 del Departamento de Hacienda de PR.

Reglamentacion federal — Hacer referencia a la condicion especial #1



OJP Financial Management and Grant
Administration Training

Proceso de Registro
» Adiestramiento Requerido para el Director .
del Proyecto y todos los Contactos . : : :
. ) » Lealas instrucciones y oprima la ventanilla que
Financieros. dice https://onlinegfmt.training.ojp.gov.

= El adiestramiento es Online. ) * Le solicitaran el Duns Number. Utilizaran el nimero del
= Debera ser completado en los primeros 120 dias Departamento de Justicia #089689090

luego de haber aceptado la asighacion de
fondos. Aprobar el examen del
adiestramiento es un requisito.

= En caso de cambio de director o de director de
finanzas, el nuevo personal vendra obligado a « Ingresa informacion basica de la persona que se registra. q

completar el adiestramiento. , o
. L. .., * Elregistro es un proceso individual que debe ser completado
= El incumplimiento de esta condicidon por el contador y por el director del proyecto.

conlleva cese inmediato de los fondos. » Luego recibira un enlace a su correo electrénico. p

Ingresa a www.ogp.gov/training/fmts

* El examen que seleccionara es 2020-v2-gx-0035
« Seleccionar Create New Account

» Escoge la ventanilla que dice Grantee

 d


http://www.ogp.gov/training/fmts
https://onlinegfmt.training.ojp.gov/

Presupuesto



El gasto del proyecto
tiene que estar basado en
el presupuesto aprobado

Resumen Presupuestario

Narrativo de Presu puesto (describe el proposito de los fondos federales y de pareo) A
Certificacion de Pareo

Plan de Trabajo

Los formatos se encuentran en la pagina web del Departamento de Justicia y no pueden ser alterados.



Resumen Presupuestario

El Presupuesto no se trabaja con centavos.
El documento debe ser completado en todas su partes.
La sumatoria debe ser correcta.

No puede ser firmado por nadie que cobre de los fondos
VOCA.

El documento oficial del presupuesto no puede ser
alterado por el sub recipiente.

Todo lo que incluyan en el presupuesto es para dar
servicio o ser utilizado para el beneficio del proyecto y
de los participantes de VOCA.

El documento se firma en tinta azul (no puede ser
copias a color).

DRE Rew. 22015 Pagnz 1026
RESUMEN PRESUPUESTARIO
Proyectos Exemos
Nombre del Provecto: Iniciat
Mimero de Provecto #
Vigencia:
SUBVENCION
PARTIDA FEDERAL PAREOD TOTAL
A Senicios Personales (Sueldos) 5 5
B. Beneficios Marginales 5 5
C. Senicios Profesionales y Consultivos. 5 5
D. Gasips de MViag S S
E. Equipo g g g
F. Otros Gastos de Funcionamiento 5 5 5
5 5 5
5 5 5
5 5 5
TOTAL GENERAL 5 5 5
Acgencia Estatal, Municipal o Entidad Departamento de Justicia
Firma del Director del
Provecte Fecha Firma del Analista Fecha
a Cargo del Provecto
Firma del Director Fecha Fimma Supenizor de Unidad Fecha
de Finanzas o Presuouesto
Firma Director Fecha

Division Recursos Exernos

STENTIAA VICTIMAS DR. CIMEN, 2. FRCGAA

A2, SV I Y S MSMCRBAL 1

SLAT PASTIOAR TAMTS FEISRAL COMDPASES, MOCASS LANEES0AD




DE 5L 0SE POR PARTIONS

Sigriad ce @

A Saniclos PersTales
Supenchin Fedeal

Para

(Posicion) (Costo por hora) &

TOTAL 3

-1

" Atz en un nep 1= desorioskin o2 BS ncknes § meonsnlldaces O cada pussh

Las organizaciones que pagan el minimo. Debe considerar que el
salario minimo cambiaré el pr6ximo enero de 2021.

No se puede otorgar fondos adicionales.

Servicios Personales
Asalariados
Resumen Presupuestario

Fondos Federales

= Debera usar como referencia la escala salarial de la empresa.

= No se pagan horas extra.

=  Deben existir nombramientos.

= Prorrateos (debe ser claramente explicado en el
nombramiento)

= Se informaré Unicamente la plaza, costo por hora y tope anual para
la misma.

* No se permite la suplantacion de fondos.

Fondos de Pareo

= Setrabajaraigual que los fondos federales

» Alos empleados se les pagara de la cuenta general / cuenta fondos
legislativos y/o donativos. No se parea con otros fondos
federales.

Narrativo

a. Nombrard la plaza de servicio.

b. Describir los servicios por plaza.

c. Salario por horay tope anual.

d. Si existe prorrateo de salarios, debe estar detallado igual que en el
contrato (personal administrativo).



Beneficios Marginales

Resumen Presupuestario

Fondos Federales

= Deben ser parte de los beneficios que la institucion le ofrece a los
empleados (deben estar descritos en el manual de empleados y
en el contrato).

= No se pueden pagar bonos con fondos federales.

Fondos de Pareo

= Se pueden considerar los bonos de navidad como gastos de
Fondos de Pareo.

= Fueradel punto anterior, el resto de los fondos de pareo se
trabajan igual que los fondos federales.

Narrativo
= Debe estar entre los beneficios que la institucion informa dentro de
su reglamentacion.

IE. Beneficias Marginales

Eanefin Basa o Porcienln

Subvencion Fadaral

Paren

Told

Vequo Soaal

Flan bédico

Fonda de Refir

Biona da Navidad

Vacura por Dasamplan

Fondo el Sequra del Estado

TOTAL

10



Servicios Profesionales

Fondos Federales
* Deben existir contratos.
+  Se informara Gnicamente la posicion en el proyecto, costo por hora 'y tope | seuos erosssionsies s consumos

anual.
. . , , Tig de Sendcios (an el namativo induya el pgo por boea y &l numara e haras 3 ana)
* El salario no puede ser mayor a $81.25 la hora ni mas de $650.00 al dia. :
* No se puede trabajar mas de 8 horas diarias. (a menos que exista razon 5 s s
justificadas)

5 -5 -1%

* Solo se paga por los servicios directos a participantes.
§ 15 -|8
Fondos de Pareo 5 s s
* Se trabajara igual que los fondos federales.

* Solo se les pagara de la cuenta general / cuenta fondos legislativos y/o

5 1§ J k]

donativos.
* No pueden parear con otros fondos federales. TOTAL 5 5 aH -
Afada en un angjo la dEEMJ:_DIfn e las uncones y responsabdidades de cada il gl
Narrativo

a. Nombrard la plaza de servicio.
b. Describir los servicios por plaza.
c. Salario por hora y tope anual.

Notas: Los servicios profesionales no cualifican para recibir gastos de viaje (dentro y fuera de PR),
para recibir adiestramiento, ni tampoco cualifican para Beneficios Marginales.

Corresponde 10% de retencion servicios profesionales. 11



Pagnad e

D, Gzt de Vigies
1. Vigies Locals * Subvencion Federal Faen Tolal
3 (Milkje:

Promedio de millas mensLa

Total de milas 2l aflo N

cab_ panie }‘ Deben completar, la

al aflo para un total e empkea

a un promedio de diarics.

informacion tiene que —
Diea: cuadrar y la deben
evidenciar con la

Se esima un promedio de dias ..
reglamentacion

2 Vs alEripr * 8

8

-8

TOTAL 3

-8

* Acompafie coria dereg amentadin (sdo para Istiuciones Privadas sinfines deluao)

* Acomparie relaciony pstficacion de viajes o exerior.

Gastos de Viaje e

Resumen Presupuestario

Fondos Federales
Gastos de Viajes Locales

. Los gastos de viajes locales se pagan segun el reglamento de la institucion.

. Deben identificar las posiciones autorizadas por el proyecto que se beneficiaran de estos
fondos.

. No para echar gasolina a la guagua de la institucion.

. Deben tener una bitacora y evidencia de pagos

Gastos de Viajes al Exterior (debe estar regulado dentro de la

reglamentacion de la institucion)
. Aéreo / Hotel

. Dieta

. Transportacion terrestre (segun reglamento de la institucion)

. NO SE VIAJA FUERA DE TERRITORIO AMERICANO (NUNCA)

. Se requiere autorizacion previa de la DRE para poder viajar a USA, Nuevo México y
México. Esto se tramita a través de una carta donde informen con detalle el propésito del
viaje.

. Tienen que pedir autorizacién antes de viajar.****

Fondos de Pareo

. Se procede igual que con los fondos federales.

Narrativo (No pueden estar contratados por Servicios Profesionales).
» Detallar el propésito de los viajes (local y exterior de P.R.)

» Personal autorizado para realizar los viajes.

12



Equipo

Fondos Federales

El equipo es para uso exclusivo del programa.

Todo equipo solicitado a través de esta partida debera ser
comprado.

Debe de ser incluido en el inventario de equipo.

Deben colocar numero de propiedad de cada equipo.

El nimero que se asignara a los equipos de fondos federales debe
comenzar con (FF) o con (VOCA).

Fondos de Pareo

Se trabajara igual que los fondos federales.

El equipo debe pertenecer a la institucion (se considerara la
depreciacion al momento actual, por lo que debe haber evidencia de la
adquisiciéon del equipo).

Equipo donado - seréa el donante el que asigna el valor de manera
oficial. Debe considerar el estado fisico del equipo.

Los equipos de pareo son considerados parte del inventario del
proyecto. Deben ser incluidos en el inventario e identificados de igual
forma.

Narrativo

» Describir el equipo.

» Describir el beneficio que dicho equipo le dara al proyecto.
* Informar que personal es la encargada de usar el equipo.

EnEs e

E. Equipo”

Ninero de
Unidades

N - - Subwencion
Descripcidn Cos Unitario Fodaral Pareo Totzl

3 -|% -1% -13

5 -5 -15 -15

5 -1 -1% -1%

TOTAL 5 = 5 - -}

* L& compra de equipo con costo wnitsrio $1900,000.00 o més, & un solo supidor gue no 68 & taws
un acuerdo ente sgendes gubsrmementsles, requenrd I sprobscidn previz del Deperterment
Jusiicia de Puerin Rico.

&
&

Para solicitar la titularidad de los equipos debe ser
después de finalizada la vigencia del gran. Usualmente
son 48 meses después que el Gobierno Federal otorga
los fondos al DJ.

No pueden identificar los equipo (vehiculos) con el logo
del Departamento de Justicia.

En el costo del equipo se considera el IVU.

13



PagmEES

S Otros Gastos de Funcionamiento

Farids Subvencion Federsl Fareo Totsl

1 Tuinos ; s s | Muchas veces en esta partida se realizan prorrateos. El porciento
2 sais : s s -4 aplicable debe ser segun el gasto dentro del proyecto.

A ; s L | Resumen Presupuestario

I . .| Fondos Federales

R » Utilidades - especificar el gasto (luz, agua, etc..) debe haber uniformidad.
ki e I s s .. = No se puede comprar alimentos con los fondos federales.

10 Serises obriwos (NOAPLCAAWG) |5 e SE <4 = No se puede pagar educacion continua con fondos federales.

oL Cosesizmgieos [expmnfing 3 B - 4 = No se pagan remodelaciones permanentes a las estructuras.

S ; — - 71 = Elvalor de la propiedad viene acompariado del contrato de renta.

. Costos s 5 s Is 4 = Los adiestramientos tienen que ser informados 30 dias antes a la DRE
- vooa o AMTECOS oS AORECTOS s -ls Als - por eSCI’itO.

Fondos de Pareo

: s s | = Se trabajaréa igual que los fondos federales.
s s s .. = Certificacion de valor rentable. Debe ser completada por un tasador
o : s L - licenciado.
= Los fondos VOCA no son Narrativo
para pagar la totalidad del = Debe aparecer el detalle de lo que se esta solicitando. Especificar el % que
costo del proyecto. estiman sera utilizado para el servicio del proyecto.

= Describir de qué manera el mismo beneficia al proyecto.



Puntos a considerar al momento de preparar

el presupuesto

Ejemplos

Narrativo

1. Debe ser equivalente seglin se prepara el resumen

presupuestario.

. El narrativo se compone del gasto de fondos federal y de

fondos de pareo.

. Un formato sencillo y claro.

. Describir el objeto de gasto y como éste beneficiara al

proyecto.
Ejemplo
Descripcion de las tareas o

equipo y el beneficio para el
proyecto

Objeto de
Gastos

Gasto Total

Reforzar la autoestima

Tutores Salario por hora $15.00

$31,200.00

Fondos de Pareo
= No se puede parear con otros fondos federales.
= Para uso y/o servicio exclusivamente del programa VOCA.

= Sera requisito aportar el veinte por ciento (20%) del costo del
proyecto. Segun la formula es basado en el gasto.

= El gasto y la procedencia debe ser verificable.
= E| gasto debe ser dentro de la vigencia del proyecto.
= Formula para el célculo del pareo de fondos:
Fondos Federales /.80 X.20 = fondos de Pareo
Ejemplo:
Cantidad Asignada: $100,000.00/.80 x .20 = $25,000.00

15



Puntos a considerar al momento de preparar
el presupuesto

Debe ser verificable

DRE 2014

CERTIFICACION DE PAREO

Divisién de Recursos Externos
Programa de Asistencia a Victimas del Crimen (VOCA)

Proyecto:

Subvencién:

Favor de la informacién cor i a los fondos de pareo y anejar la
documentacién necesaria para evidenciar el mismo:

Marque con una X la seleccién

correcta
g De donde provienen los
Partida Cantidad fondos y el nimero de
Tipo de Pareo cuenta
En Especie En Efectivo

NuUmero de Cuenta

1l Servicios Personales

2. | Beneficios Marginales

3. Servicios
Profesionales

4. Gastos de Viaje

5. Equipo

6. tros-Gastos-de

Funcionamiento

Certifico que informaré el pareo en efectivo como desembolso estatal (parte b.) en el Informe de
Estado Financiero de los sub-recipientes. En adicion, completaré una hoja tamafio legal aparte para
informar el pareo tanto en especie como en efectivo.

Certifico que este pareo corresponde exclusivamente a esta propuesta (no se utilizara para parear
otras propuestas).

Certifico que de parear con algin equipo, sera con equipo que no se haya comprado con fondos
federales.

Certifico que el pareo no proviene de otros fondos federales.

Me comprometo a cumplir con todos los

Nombre del Fecha
D

Firma:

N

Procedencia de Fondos

El no cumplir con el gasto de los fondos de pareo conlleva
DEVOLUCION DE FONDOS 16



Plan de trabajo

El plan de trabajo debe estar dentro de la propuesta presentada al Departamento de Justicia.

Los cambios al plan de trabajo deben estar basados en las circunstancias (reprogramacion de
fondos, pandemias, huracanes, terremotos, otros).

El plan de trabajo debe ser revisado constantemente. En especial cuando se realiza una reprogramacion de
fondos o extension de vigencia.

Debe ser cuantificable. (Informar la cantidad no el %)
1. Describir a los participantes.
2. Cantidad de participantes que se proyecta atender.

3. Informar el &rea programatica que atenderan en el proyecto segun los fondos VOCA.

El plan de trabajo debe ser basado en el presupuesto. Informar las tareas de los empleados, gastos de viajes
compras equipos etc., tanto federal y estatal.

El plan de trabajo se validan con los estadisticos internos del proyecto, con los expedientes y informe de
logros.



Informes Trimestrales

Peticion de Fondos
Informe Programatico PMT
Informe Financiero SF425



Peticion de Fondos

Peticiones de Anticipo
Peticion de Reembolso



Peticion de Anticipo

= La peticién es parte de los informes trimestrales. Las fechas de entrega segun el Acuerdo Cooperativo son:

Fecha Inicial Fecha Final Fecha de someter informes

1ro de octubre 31 de diciembre 10 de enero

1ro de energ) 31 de marzo 10 de abril

1ro de abril 30 de junio 10 de julio

1ro de julio 30 de septiembre 10 de octubre

= Los cambios a las fechas de entrega de informes seran informados por la DRE por escrito.

= |nstituciones sin fines de lucro deben registrar la factura en el Departamento de Hacienda (someter la evidencia).

= Eltamafio de la hoja de Peticién de Fondos 8 1/2 x 14 (legal, para que se pueda leer).
= La hojatiene que estar firmada en tinta azul.

= No debe haber errores en el célculo (este es el error mas comun).

= Tiene que ser completada en todas sus partes (de esta hoja tener errores, el proyecto tendra que prepararla y entregarla en

original en la DRE).
=  Encabezado se llena segun el Acuerdo Cooperativo

= No debe ser entregada al DJ sin ser registrada ante el Departamento de Hacienda.

20



Peticion de Fondos

Segun el
presupuesto
aprobado

A

Se completa segin
los desembolsos de
Finanzas Federal.
Utilizar tabla de
desembolso

A

Solo

cambia si
extienden €
la

vigencia

del

proyecto

ENTIDAD :

GOSIERNG DE PUERTO RICO
DEPARTAMENTCO DE JUSTICIA
DWVISION DE FINANZAS FONDOS FEDERALES

PROGI

RAMA:
FACTURA NOM -
ARC FISCAL

PROYECTO:

NUMERO DE PROYECTO:

—PERIODO DE WIGENCIA:

NUMERO DE PETICION:
PUMERC DE CUENTA BANCARIA UNICA:
SEGURO SOCIAL PATRONAL:

Segun

TRIMESTRE SOLICITADO:
DUNS NUMBER:

TITULO DE LAS PARTIDAS

PREJUPUESTO APROBADC

FOMNDS

OS FEDERALES RECIBIDOS

BALANCE ANTES SOLICITUD

| CANTIDAD PETICIONADA

1__SERVICIOS (SUELDOS]

11 LES
2 BENEFICIOS MARGINALES
EGURO SOCIAL (7. 8555)
DES

S
SEGURO POR EMPLES

SEGURO CHOFERIL
FONDO DEL SEGURO DEL ESTADO

PLARN T=]
FONDO DE RETIRO
TOTAL

2> SERVICIOS FROFESIONALES ¥ CONSULTIVOS
GASTOS DE VIAJES

<
5 EQUIPO {wei_ansjol

DE O

[ EICITLA
VEHICUL O DE MOTOR

“TOTAL — B
@ OTROS GASTOS [Ver ancjo}
GRAN TOTAL

Director o Cosdinador del Proysclo

Revizsdso por:

' El total de cada columna debe cuadrar segun las evidencias =

Firma

Rombra an lstra de molda

Anallata de Propusstas

Fecha

Endorado por:

Dii weloss DRE

Fouhia

Aprobade por;

Divizitn Finanzas Fodorales

Focha

Sumar correctamente

Facha

> aplique

El trimestre
que aplique /
Reembolso

\

Se completa segun
el Gasto del
trimestre

v

. Todos los proyectos tiene que estar registrados en el Departamento de Hacienda para recibir los fondos por depésito directo.
. Las Instituciones sin fines de lucro vienen obligadas a registrar las facturas trimestralmente.

Formato
Peticion

para registrar facturas trimestralmente

Instrucciones para registrar peticiones de fondos
Carta circular 1300-02-20-Registro de Suplidores/ Carta Circular 1300-01-21 Pagos Electronicos

2020 VOCA OCTDIC 2021 000IP

Reembolso
. Los municipios, corporaciones publicas y agencias de gobierno no tienen que registrar facturas
. Hacer referencia a la reglamentacion y/o cartas circulares del Departamento de Hacienda

21



HOja de EStImadO No escribir vacante

Anejo que Acompania la Peticion de Fondos /

Hoja de Estimado de Anticipo

RSTITUBION:

HUH. PROTECTO:

Hur: BE ARTIGHOr

a renson &, senEricios

fmmbre 4at e TP [V P e ————— e yure Frem ey P r— i p—
E 1, us mcupa Trakaj I it Swmcial (T_6£5:) Chufaril dal Ertadm Hadicm Ratirm
&

TOTAL 38 88

C. ESTIMADO DE SERTICIOS FROFESIONALES TEAONSULTIVOS D. ESTIMADO DE GASTOS DE FIAJES

gsifln;:‘clou DEL COMPARDA O FE Cour FEI::I‘;:E cﬂll'll:ﬁl) TRIHESTRAL Pl:t:l':-P'ﬂlilJYED EHFLEARS LUGSAR l_I.I'NZHEI. o TOTAL

—
& SegUn esta en el

Narrativo del
Presupuesto. Sélo el
gasto proyectado
(anticipo) del
trimestre.

TOTAL TOTAL [INT])

£ ESTIFADD DE GONPRA DE EEUIFOS e of sTROS oE

HOHBRE T HOHEROC DE DESCRIFGIG
e amear . | LA OmDEMDECOMPRA. | ., canmoan LI comPaRia o — cannioap | ToraresmHano
HATERIALES COTIZACION \ GASTO
\
\
\
\
\ L L)
‘\
TOTAL \‘ [T Tmral [T T
\ v ]

Sien la Nombreide la Fecha en que se prepara
cotizacion hay ComgemeEl g la cotizacion (si es

varios prepara la cotizacion, anticipo) o factura (si es
articulos, (si es anticipo) o peticién de reembolso) Se completa igual que la columna de Equipo
escribiré la factura (si es peticion

palabra de reembolso) ,
varios Numero del No pueden hacer compras a través de terceros.

documento No pueden pagar con tarjetas de crédito personales 22




Evidencias que Acompanan las Peticiones de Anticipo

Hacer referencia al Acuerdo Cooperativo

Primera Peticion

= Certificacion de Duns Number.
= Certificacion Cuenta Unica.

= Certificacion del IRS.

= Carta que acompafia la primera peticion (se encuentra en la pagina web del Departamento de Justicia.

= Soélo solicitara el gasto estimado para ese trimestre.

= Registro de factura en el Departamento de Hacienda

Segunda Peticion en Adelante

» Registro de factura en el Departamento de Hacienda

Servicios Personales

= Nombramientos

= Cartas de Renuncia / Evidencias de despidos o abandono
de trabajo

Beneficios Marginales

» Deben estar detallados en el contrato

= Deben estar especificados en el reglamento de beneficios
de la organizacion para los empleados.

Servicios Profesionales

= Contratos

= Cartas de Renuncia / Evidencias de despidos o abandono
de trabajo

Gastos de Viaje

= Reglamento gastos de viaje local y exterior.

= Debe estar detallado en el Narrativo del Presupuesto el
personal que puede cobrar el gasto de viaje.

Viaje Extranjero

= Cotizacion de aéreo, alojamiento, adiestramiento, etcétera.

= Autorizacion de la DRE para asistir al viaje.

Equipo

= Cotizaciones las prepara el suplidor.

= Descripcion del equipo

Otros Gastos de Funcionamiento

= Cotizaciones (las mismas tienen que estar cerca del periodo
del trimestre).
Facturas agua, luz, teléfono, otros, especificar la direccién del
proyecto y nombre de la organizacién. Para organizaciones
con mas de un proyecto, las facturas y cotizaciones tienen
que establecer de forma clara a qué proyecto corresponde.

= Autorizacion para los adiestramientos.
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Contratos y Nombramientos

Servicios Profesionales
Servicios Personales

Privado

Gobierno/ Municipio

Nombre e identificacion de las partes
Disposicion legal - Soltero, casado, etc.
Numero de seguro social
Propésito de contrato

* Puesto

* Descripcion de las tareas — Coincidir con el presupuesto
Importe total del contrato

* Total horas a trabajar

* Valor por horas

* Tope total anual
Partidas presupuestarias

* Nimero de subvencion

* Nimero de proyecto
Firmado por ambas partes y la fecha de la firma
Fecha especifica de otorgamiento del contrato

Nombre e identificacion de las partes
Disposicion legal

Numero de seguro social

Numero de licencia profesional

Registro de incorporacion

Forma de pagos

Importe total de contrato, valor horas y total de horas
Partida presupuestaria o cifra de asignacion
Procedencia de los fondos

Registrado en la oficina del contralor

Firma de ambas partes y fecha

Un empleado que trabaje en varios proyectos no debe haber conflicto en los horarios y tiene que ser consultado con el analista con anticipacion

La sumatoria de los contratos para una posicion, no puede ser mayor al tope presupuestado para la posicion

El contrato es vigente luego de la firma
Correcciones a los contrato se realizan a través de ADENDUM
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Peticion de Reembolso

Se utiliza el mismo formato de la peticidén de anticipo

Luego que finalice la vigencia del Proyecto podran someter una peticion de reembolso. En esta solicitaran los
fondos presupuestados que fueron AJUSTADOS por Finanzas Federal en las peticiones de anticipo.

Como evidencia se debe considerar:
= Debe haber ocurrido el gasto — A través de la cuenta Unica (evidencias estado de cuenta).
= El gasto tiene que estar dentro del presupuesto.
= Solo se incluira la evidencia de los fondos ajustados que desean reclamar.
= Se utilizard como referencia la tabla que prepara Finanzas Federal para informar los ajustes.
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Evidencias que Acompanan la Peticion de Reembolso

Hacer referencia al Acuerdo Cooperativo

Servicios Personales Beneficios Marginales Servicios

= Payroll Register por * Planillas de pagos Profesionales
empleados = Evidencias de pagos

= Evidencia de los descuentos
beneficios marginales

= Asistencia

= Facturas incluyendo las tareas
realizadas.

= Lafactura la prepara el
servicio profesional, no deben
preparar el proyecto.

Gastos de Viaje Equipo Otros Gastos de
= Evidencias de Pagos * Facturas a nombre del Funcionamiento
» Reglamento de viajes de la proyecto

L= . . Facturas
institucion = Evidencia de pagos

Evidencia de pagos
Estados de Cuenta de Banco
General Ledger por partidas
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la evidencia que la
Division de Finanzas
entienda necesario.



Proceso para Realizar Prestamos de la Cuenta
General a la cuenta unica de VOCA

De necesitar fondos para el pago de obligaciones y no haber recibido el desembolso del anticipo por parte del
Departamento de Justicia podra realizar un préstamo a la cuenta general de la organizacion. Debera seguir:

Luego de la cuenta
INGRESOS de VOCA devolveran
a la cuenta general, la
Cuando el DJ realiza el depésito del anticipo a la cantidad utilizada

GASTOS

Corresponde realizar los pagos de las obligaciones

del trimestre, el proyecto no harecibido el
desembolso por parte del DJ y/o ese desembolso fue
recibido ajustado.

cuenta general, la organizacion debera transferir el como préstamo para
monto total de lo recibido a la cuenta de VOCA. el pago de las
Obligaciones.

La cuenta Unica
. Debe estar identificada con la palabra VOCA y/o Fondos Federales.
. La certificacion la prepara el banco.

. Por cada proyecto debe haber una cuenta diferente.
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Informe Programatico

PMT
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El informe del PMT solo se
completa con la informacion de
los participantes del proyecto

Si una persona solicita los servicios y no cualifica para los
mismos, la informacion no puede ser incluida en el reporte.
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Informes Financieros

SF-425
Informe Semestral de Gastos



Instrucciones para completar el SF-425:

Se completa segun el desembolso de Finanzas Federal. Para la preparacion de los
FFR utilizara como referencia los balances que se incluyen en la tabla de pre-
intervencion que se le envia al proyecto cada vez que se completa la evaluacion de
una solicitud de anticipo y/o reembolso.

Linea 10 A — Se debe colocar la cantidad recibida por parte de Finanzas Federal.
Linea 10 B - Debera colocar la cantidad desembolsada por finanzas federal para el proyecto (lo mismo que escribié en la linea 10A).

Linea 10 C —va a colocar $0. Si usted en sus libros de contabilidad identifica un ahorro o un pago en exceso, la informacién la describird en la
linea 12 del documento.

En la linea 10 E — Deberé colocar la cantidad total desembolsada por finanzas federal.

Linea 10 F — Colocara en esta linea la peticion de anticipo la cantidad que corresponde al préximo trimestre. Ademas incluird cualquier cantidad
ajustada que el Departamento de Justicia no le haya desembolsado en peticiones anteriores.

Linea 12 — Se utilizara para presentar cualquier observacion relacionada a la conciliacion de sus libros contables. Ejemplo: Si la conciliacion de
sus libros no coincide con la de este informe, debera presentar la diferencia en esta linea. Si necesita espacio adicional puede incluir un anejo.
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4a. DUNS Number db. EIN 5, Racipient Account Number of [dentifying Number 6. Raport Type |7. Basis oumm| i estral
To raport multiple grants, use FFR Atlachment ' fimestra
fose i ) X Quanerly Corrientes
0 Semi-Annual s
oAnnual Nunca 0 Cash X
Duns Number SS Patronal  |nimero Proyeclo 0 Final (solo &l final) Accrual
8. Projec/Grant Period 9. Reporting Period End Dale 0 pidde Vipuses ey
From: To: Fecha que Finaliza el Proyecto 3 dic 30-Jun
l"eCha In ICIO PfoyeCtO (&1 extiard vigoncla se hace correctidn aqul) 31 marz 30-Sep
10. Transactions Cumulative :
Los ingresos
(Use lines a-c for single or multiple grant reporting) y los gastos
Fodoral Cash (To report multiple grants, also use FFR Attachment): corrc;slpoosnden
a._Cash Receipts La Cantidad Desembolsada por la Division de Finanzas (seg(n tabla de desembolso de finanzas) figual que la linea 10 € desembolsos
b_Cash Disbursoments _EI Gasto de finanzas Federal para su Proyecto ( = a la informacion de la linea 10E) figual qua 1a linea 10 € de finanzas
¢ Cash on Hand (line a minus b) Tiene ser $0 | $0.00 | para 6;I
(Use fines d-o for single grant reporting) == s
Federal Expenditures and Unobligated Balance:

Incluye el total de d. Tolal Fedoral funds autoized  TOtal de Fondos Asignados segu el Acuerdo Cooperativo | ! toral dol
la préxima peticion ¢. Foderal sharo of exponditures La Cantidad Desembolsada por la Divisién de Finanzas (sequn tabla de desembolso de finanzas) | .
y cualquier balance f.Federal share of unliquidated obligation Cantidad Peticionada para el Trimestre + los Ajustes de Peticiones de Anticipos Anteriores| de finanzas

pfencdc;g?ée d‘ée 9. Tolal Federal share (sum of fines e and ) suma £ +F= G $0.00
peticiones h. Unobligated balance of Federal funds (line d minus g)  D-G=H §0.00
anteriores Reclplent Share:
i, Tolal recipient share required Total de Fondos de Pareo Sequn el Acuerdo Cooperativo
J. Recipient share of expandiures Gastos Incurridos en el Parao ( debe ser pareo dividido entre 4)
k. Remaining reciplent shace lo be provided (line i minusj)  Resta |-J $0.00
Program Income;
|. Tolal Federal program income earned Intereses Bancarios Recibidos
m. Program income expanded in sccordance with the deduclion allernative
N, Program income expended in accordance with the addition alternative

34



FEDERAL FINANCIAL REPORT

(Follow form instructions)

. Federal Agency and Organizational Element 2. Federal Grant or Other |dentifying Number Assigned by Federal Agency Page of
to Which Reportis Submitted (To report multiple grants, use FFR Attachment) 1
Departamento de Justicia 2018-V2-GX-0060 pages

B. Recipient Organization (Name and complete address including Zip code)

Comprehensive Human Services Corporation - Centro de Ayuda al Envejecido Victima del Crimen y Maltrato. Metro Office Park , 18 calle 1, Suit 200, GuaynaboPR 00968

Ha. DUNS Mumber 4b. EIN 5. Recipient Account Number or [dentifying Mumber 6. Report Type 7. Basis of Accounting
(To report multiple grants, use FFR Attachment)
o Quarterly
o Semi-Annual
o Annual
612088935 G60562903|2018-V2-0CHSC-01 X Final |30 Lash X Accrual
B. Project/Grant Period 9. Reporting Period End Date
From: To: 31 DICIEMBRE 2020
1-0ct-19 30 SEPTIEMBRE 2020

0. Transactions

Cumulative

Use lines a-c for single or multiple grant reporting)

Federal Cash (To report multiple grants, also use FFR Attachment):

a. Cash Receipts $166,081.88
b. Cash Disbursements $164,299.85
. Cash on Hand (line a minus b) $1,782.03
Use lines d-o for single grant reporting)
Federal Expenditures and Unobligated Balance:
d. Total Federal funds authorized $174,199.00
e. Federal share of expenditures $166,081.88
f. Federal share of unliquidated obligations $0.00
g. Total Federal share (sum of lines e and f) 5166,081.88
h. Unobligated balance of Federal funds (line d minus g) §8,117.12
Recipient Share:
i. Total recipient share requirec Gasto real de fondos f8derales (iglg) lipgd b)E0EE0 %' Scoside del pareo. 54107496
j. Recipient share of expenditures Gasto de Tondos dggpared 54107496
k Bemainina recinient share to he provided (line | minus i 50 00

I

Se completa cuando finaliza todos
los tramites financieros.

Pagos alos suplidores

Informaran el gasto real final del
proyecto.

Puede quedar Cash on hand
si el proyecto gener6 ahorro. Debe
hacer la devolucion de los fondos.

En la linea 10C no pueden haber
negativos.

No puede haber
obligaciones

Si no realiza el gasto del 20%
de los fondos federales
conlleva a devolucién de
fondos.
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Transferencias de Fondos

Transferencia entre partidas

Transferencia dentro de la misma partida
Transferencia de fondos de pareo



» La organizacion tendra 3 oportunidades para transferencias de fondos.

» La solicitud se debe entregar con las firmas en original no mas tarde de 10
dias antes de que finalice el trimestre, de manera que pueda ser considerada
al momento de tramitar la proxima peticion de anticipo.

» Documentos a entregar:
1. Carta solicitando la transferencia de fondos

* La carta va dirigida a la director(a) de la DRE

* Explicar la razén de la economia

* Cantidad de la economia identificada

* Partida en la que se identifica la economia (mencionar objeto de gasto)

* Partida a donde se va a transferir y como se beneficiara el proyecto (mencionar
objeto de gasto)

Hoja de transferencia de fondos- referirse a la pagina web del
Departamento de Justicia.

Presupuesto — Resumen Presupuestario luego de la reprogramacion
Narrativo — Segun el nuevo Resumen Presupuestario

Plan de Trabajo — segun la enmienda al Resumen Presupuestario
Certificacion de Pareo

N

o gk w

Estads Libre Asscisds de Puerts Rice
Drpartaments de Juaticia.
Sam Jusn, PR
SOLICTTUD DE TRANSFERENCIA DE FONDOS

‘!:-l‘_‘l“‘l .-‘bl-nlpbbl._(.b‘ e g b i
¥ | Dy —
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Extension de Vigencia del
Proyecto



» No tiene limite de oportunidades para extender la vigencia del proyecto.
» Tiene hasta 30 dias antes de que finalice el proyecto para solicitar la extension de vigencia.

1. Carta solicitando la Extensién de Vigencia
* La carta va dirigida al director(a) y al Secretario de Justicia
* Explicar la razon de la economia.
* Cantidad de la economia identificada.
* Fecha exacta en que el proyecto identifica que lograra hacer el gasto total de los fondos

2. El proyecto debera evaluar si realizara la reprogramacion de fondos, debido a la economia
identificada. De necesitar la reprogramacion de fondos, debera seguir el proceso antes
explicado.

3. De ser aprobada la extension de vigencia, debera realizar la correccion de la fecha de
vigencia del Resumen Presupuestario. Lo mismo ocurrira con el Plan de Trabajo.

NOTA: Se debera considerar extender la vigencia de los Servicios
Personales y Servicios Profesionales.
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Monitoria

Monitoria Interna
Monitoria por parte de la Division de Recursos Externos



Monitoria Interna

Es la evaluacion interna que la organizacion le realiza a su proyecto.
Se debe realizar cada 6 meses.

La monitoria interna no puede ser realizada por nadie que cobre de los fondos VOCA, tampoco por el Director del
proyecto.

El formato de evaluacion lo prepara el proyecto de acuerdo a sus necesidades.

Debe existir un manual de intrucciones que considere lo siguiente:
Evaluacion de los aspectos: financieros, programaticos y administrativos.
Debe evaluar la ejecutoria de los procesos del proyecto.
Debe existir una guia que detalle el proceso de evaluacion interna del proyecto.
Debe tener un formato de evaluacion (plantilla evaluacién).
Debe tener un informe de conclucién que incluya la fechay el periodo evaluado.

Debe cumplir con las recomendaciones obtenidas de los resultados de la monitoria (debe haber evidencia el cumplimiento)
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Monitoria Realizada por el Recipiente

La monitoria que realiza la Division de Recursos Externos
se compone de dos Fases.

Se evaluara gue el proyecto cumpla con las Condiciones
Especiales.

La evidencia de los gastos de los fondos federales, de los
fondos de pareo y de los informes programaticos:

Todo debe ser verificable.

El resultado a la evaluacion es Cumple o no Cumple
42



Evidencias que debe presentar al
momento de la monitoria

Administrativo

Contratos de los empleados

Informe de querella de los
empleados

Reglamentacion de los
Empleados

Orientacion de los empleados
sobre los fondos VOCA

Requisito de los Empleados

para trabajar con Fondos VOCA

Financiero

General Ledger Por Partidas
Estado de Cuenta

Evidencias de Depdésito por
parte Del Departamento de
Justicia

Evidencia de los gastos de los
fondos de Pareo

Evidencia de los gastos de los
fondos federales y fondos de
pareo, segun el presupuesto

Programatico

Informe de Gastos anual,
fondos federales y de pareo
aparte

Informes de PMT

Informe de logros segun el plan
de trabajo

Estadisticos Internos

Segun se solicita al momento de la monitoria
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Gasto de Fondos de Pareo



Gasto de Pareo

Servicios Personales

Evidencias necesarias para justificar el gasto
Contrato de la persona que va a ofrecer el servicio.
* El contrato del personal tiene que estar dentro de la vigencia del Proyecto.
Debera someter la evidencia de la procedencia de los fondos de Pareo.

* Si los fondos provienen de un donativo legislativo o de alguna asignacion de fondos estatales se deben presentar los
contratos de donde provienen los fondos y su niimero de cuenta.

* Si pagaran con los fondos de la institucion, deben incluir el nUmero de cuenta y la procedencia de los fondos.
* Valor del servicio por hora debe estar dentro de la escala salarial.
Hoja de asistencia debidamente completada y certificada por el director del proyecto o por Recursos Humanos.
Payroll Register
Cheques pagados
Estados de cuenta con los cheques cobrados.
La evidencia de las retenciones al cheque y las transferencias de los mismos al Seguro Social, Retiro, etcétera.

No puede pagar el pareo con los fondos de VOCA y/o cualquier otro fondo federal.
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Gasto de Pareo

Beneficios Marginales
Evidencias necesarias para justificar el gasto
Las evidencia de los pagos y/o transferencia electrénica de los beneficios marginales que le corresponde pagar al patrono.

Estado de cuenta bancaria.
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Gasto de Pareo

Servicios Profesionales

Evidencias necesarias para justificar el gasto
Contrato de las personas que van a ofrecer los servicios.
* La fecha del contrato tiene que estar dentro de la vigencia del proyecto.
Presentar la evidencia de donde salen los fondos para pagar el salario de los contratitas.

* Si es de un donativo o de asignacion de fondos estatales, debe presentar los contratos que evidencien la procedencia de los
fondos.

* Si es de la institucion, debe incluir el nimero de cuenta del pago y la procedencia de los fondos.

Hoja de asistencia debidamente completada y certificada por el director del proyecto o por Recursos Humanos
Facturas debidamente completadas

* Namero de factura

* Fecha

* Firmas

* Detalle de las tareas realizada

Valor por hora hasta un maximo de $81.25

Cheques pagados

Estados de cuenta con los cheques cobrados.
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Gasto de Pareo

Gasto de Viaje

Evidencias necesarias para justificar el gasto
Comprobantes del gasto
Reglamentacién de la institucion del desembolso del gasto de viaje
Factura y comprobantes de pago
Cheques cancelados

Estados de cuenta

48



Gasto de Pareo

Equipo
Evidencias necesarias para justificar el gasto
El equipo adquirido por pareo debe ser necesario para el funcionamiento del proyecto.
Inventario del equipo adquirido por pareo. Tiene que tener niUmero segun lo establece el Acuerdo Cooperativo.
El valor del equipo tiene que ser razonable
Si el equipo lo compra la institucion con sus fondos debera presentar:
* Cotizaciones y facturas
* Cheque de pago
* NUmero de cuenta con que se realizo el pago
* Estado de cuenta
Si el equipo es donado debera presentar:

* Certificacion del donativo preparada por el donante donde se informa el equipo donado, fecha, a quién va dirigida la
donacion y el valor de lo que estan donando. Si el equipo es nuevo, incluir la factura. Ademas tienen que considerar la
depreciacion y el estado del equipo.

* Ejemplo: si utilizan equipo que tiene un periodo de uso como las placas solares y vehiculos que no son adquiridos con
fondos federales, debe presentar la evidencia de depreciacion como el blue book o la certificacion del suplidor donde indica
la depreciacién del equipo.
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Gasto de Pareo

Otros Gastos de Funcionamiento

Evidencias necesarias para justificar el gasto
Espacio de Servicio
Si la propiedad es alquilada

* Contrato que incluya los pies cuadrados de las instalaciones fisicas y el costo mensual del arrendamiento, propésito para el
que sera utilizado el espacio, el periodo del alquiler y a quién se lo arrienda.

* Evidencia de pago.

* NUmero de cuenta de donde se obtienen los fondos (no puede ser fondos federales).
* Evidencia de la cuenta de donde se obtienen los fondos.

* Cheque

* Estado de cuenta.

* Las evidencias tienen que ser a nombre del proyecto.
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Gasto de Pareo

Otros Gastos de Funcionamiento

Evidencias necesarias para justificar el gasto
Si el arrendador dona el espacio

* Contrato, acuerdo o certificacion con los pies cuadrados de la instalacion fisica, proposito para el que sera utilizado el
espacio, el periodo del donativo, el valor mensual, indicar que es un donativo, debe estar firmado por ambas partes.

Si la propiedad pertenece a la organizacion debera presentar
* Tasacion de la propiedad, preparada por un tasador licenciado.

* Certificacion de valor rentable del espacio del proyecto que debe incluir los pies cuadrados del espacio del edificio
donde ubica el proyecto, el valor del pie cuadrado, la cantidad de pietaje del espacio del proyecto, el valor del espacio
mensual y anual. Preparados por un tasador licenciado.

* Debe incluir la fecha en la que se preparé el documento, la firma y el numero de licencia del tasador.

* Esta debe ser actualizada anualmente.
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Gasto de Pareo

Otros Gastos de Funcionamiento

Evidencias necesarias para justificar el gasto

Teléfono, sellos, utilidades, servicios de imprenta
* Facturas a nombre del proyecto
* Comprobantes de desembolso claramente detallados
* Cheques cancelados
* Estados de cuenta (no cuenta de VOCA)

Materiales
* Facturas a nombre del proyecto
* Comprobantes de desembolso claramente detallados
* Cheques cancelados

* Estados de cuenta (no cuenta de VOCA)
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Gasto de Pareo

Otros Gastos de Funcionamiento

Evidencias necesarias para justificar el gasto

Voluntarios

* Acuerdo de servicios voluntarios que especifique el nombre de la persona, e informacién para poder identificarla, el
periodo donde brindara el servicio, a qué proyecto ofrecera el servicio y valor del servicio por hora, la necesidad del
servicio en el proyecto y debe estar firmado por ambas partes con la fecha del acuerdo.

* Hoja de asistencia que se debe completar manual. La misma debe incluir la fecha del servicio, asi como la hora de
entrada y hora de salida.

* Al final, la hoja debe estar debidamente certificada por el director de la organizacion.
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PREGUNTAS



