
The Victims of Crime Act
VOCA 2020

División de Recursos Externos 

Departamento de Justicia 



“ Propósito de los Fondos VOCA
Responder a las necesidades físicas y emocionales de 

las víctimas del crimen. Proveyendo la oportunidad de  

sentirse a salvo y seguras.

Para este propósito,

tiene que existir una víctima

No son fondos para prevención  
Otros Fondos 

JAG- Prevención 

COVID
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Acuerdo Cooperativo
Condiciones Especiales 

➢ El documento tiene que ser firmado en azul. No copias ni 

tampoco firmas digitales. 

➢ Tendrá 5 días para devolver el Acuerdo Cooperativo al 

Departamento de Justicia debidamente completado.

➢ El Acuerdo sólo puede ser firmado por el Presidente de la 

Junta, Presidente de la Organización o Jefe de la 

Agencia.  De ocurrir cambios de personal deberán 

presentar la Resolución Corporativa. 

➢ Luego de firmado el Acuerdo Cooperativo, la 

organización viene obligada a cumplir con el contrato.

➢ La persona que firme este documento no puede cobrar 

por fondos VOCA.
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Condiciones Especiales

Las Condiciones Especiales describen los procesos que 

deben de ser cumplidos por las partes. 

Cuando se inicialan las Condiciones Especiales, significa 

que las partes han leído y entendido todos los conceptos 

presentados en el documento.
Ley 203 del Departamento de Hacienda de PR.

Reglamentación federal – Hacer referencia a la condición especial #1
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Proceso de Registro

• Ingresa a www.ogp.gov/training/fmts

• Lea las instrucciones y oprima la ventanilla que 

dice https://onlinegfmt.training.ojp.gov.

• Le solicitarán el Duns Number.  Utilizarán el número del 

Departamento de Justicia #089689090

• El examen que seleccionará es 2020-v2-gx-0035

• Seleccionar Create New Account

• Escoge la ventanilla que dice Grantee

• Ingresa información básica de la persona que se registra.

• El registro es un proceso individual que debe ser completado 

por el contador y por el director del proyecto. 

• Luego recibirá un enlace a su correo electrónico.

▪ Adiestramiento Requerido para el Director 

del Proyecto y todos los Contactos 

Financieros. 
▪ El adiestramiento es Online.  

▪ Deberá ser completado en los primeros 120 días 

luego de haber aceptado la asignación de 

fondos. Aprobar el examen del 

adiestramiento es un requisito.
▪ En caso de cambio de director o de director de 

finanzas, el nuevo personal vendrá obligado a 

completar el adiestramiento.

▪ El incumplimiento de esta condición 

conlleva cese inmediato de los fondos.

OJP Financial Management and Grant 
Administration Training 

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


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

Documentación que Compone el Presupuesto
Resumen Presupuestario

Narrativo de Presupuesto (describe el propósito de los fondos federales y de pareo)

Certificación de Pareo

Plan de Trabajo
Los formatos se encuentran en la pagina web del Departamento de Justicia y no pueden ser alterados. 
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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).
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Resumen Presupuestario

Fondos Federales
▪ Deberá 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 informará únicamente la plaza, costo por hora y tope anual para 

la misma. 

▪ No se permite la suplantación de fondos. 

Fondos de Pareo
▪ Se trabajará igual que los fondos federales 

▪ A los empleados se les pagará de la cuenta general / cuenta fondos 

legislativos y/o donativos. No se parea con otros fondos 

federales. 

Narrativo 
a. Nombrará la plaza de servicio. 

b. Describir los servicios por plaza.

c. Salario por hora y tope anual.

d. Si existe prorrateo de salarios, debe estar detallado igual que en el 

contrato (personal administrativo).

Servicios Personales
Asalariados

▪ (Posición) (Costo por hora)

Las organizaciones que pagan el mínimo.  Debe considerar que el 

salario mínimo cambiará el próximo enero de 2021.  

No se puede otorgar fondos adicionales.    
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Resumen Presupuestario 

Fondos Federales
▪ Deben ser parte de los beneficios que la institución 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.

▪ Fuera del punto anterior, el resto de los fondos de pareo se 

trabajan igual que los fondos federales.

Narrativo
▪ Debe estar entre los beneficios que la institución informa dentro de 

su reglamentación.

Beneficios Marginales



11

Fondos Federales
• Deben existir contratos.

• Se informará únicamente la posición en el proyecto, costo por hora y tope 

anual. 

• El salario no puede ser mayor a $81.25 la hora ni más de $650.00 al día.

• No se puede trabajar más de 8 horas diarias. (a menos que exista razón 

justificadas)

• Sólo se paga por los servicios directos a participantes.

Fondos de Pareo
• Se trabajará igual que los fondos federales. 

• Sólo se les pagará de la cuenta general / cuenta fondos legislativos y/o 

donativos. 

• No pueden parear con otros fondos federales. 

Narrativo
a. Nombrará 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 retención servicios profesionales. 

Servicios Profesionales



12

Gastos de Viaje
Resumen Presupuestario 

Fondos Federales

Gastos de Viajes Locales 
• Los gastos de viajes locales se pagan según el reglamento de la institución.  

• Deben identificar las posiciones autorizadas por el proyecto que se beneficiarán de estos 

fondos.

• No para echar gasolina a la guagua de la institución.

• Deben tener una bitácora y evidencia de pagos

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

reglamentación de la institución)
• Aéreo / Hotel 

• Dieta 

• Transportación terrestre (según reglamento de la institución)

• NO SE VIAJA FUERA DE TERRITORIO AMERICANO (NUNCA)

• Se requiere autorización 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 propósito del 

viaje.

• Tienen que pedir autorización antes de viajar.****

Fondos de Pareo
• Se procede igual que con los fondos federales.

Narrativo (No pueden estar contratados por Servicios Profesionales).

• Detallar el propósito de los viajes (local y exterior de P.R.)

• Personal autorizado para realizar los viajes. 

Deben completar, la 

información tiene que 

cuadrar y la deben 

evidenciar con la 

reglamentación
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Fondos Federales
• El equipo es para uso exclusivo del programa.

• Todo equipo solicitado a través de esta partida deberá ser 

comprado.

• Debe de ser incluido en el inventario de equipo. 

• Deben colocar número de propiedad de cada equipo.  

• El número que se asignará a los equipos de fondos federales debe 

comenzar con (FF) o con (VOCA).

Fondos de Pareo
• Se trabajará igual que los fondos federales. 

• El equipo debe pertenecer a la institución (se considerará la 

depreciación al momento actual, por lo que debe haber evidencia de la 

adquisición del equipo).

• Equipo donado - será el donante el que asigna el valor de manera 

oficial.  Debe considerar el estado físico 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 dará al proyecto. 

• Informar que personal es la encargada de usar el equipo. 

Equipo

• 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 (vehículos) con el logo 

del Departamento de Justicia. 

• En el costo del equipo se considera el IVU. 
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Muchas veces en esta partida se realizan prorrateos. El porciento 

aplicable debe ser según el gasto dentro del proyecto.

Resumen Presupuestario 

Fondos Federales
▪ Utilidades - especificar el gasto (luz, agua, etc..) debe haber uniformidad. 

▪ No se puede comprar alimentos con los fondos federales. 

▪ No se puede pagar educación continua con fondos federales.

▪ No se pagan remodelaciones permanentes a las estructuras.

▪ El valor de la propiedad viene acompañado del contrato de renta.

▪ Los adiestramientos tienen que ser informados 30 días antes a la DRE 

por escrito. 

Fondos de Pareo
▪ Se trabajará igual que los fondos federales. 

▪ Certificación de valor rentable.  Debe ser completada por un tasador 

licenciado. 

Narrativo
▪ Debe aparecer el detalle de lo que se está solicitando. Especificar el % que 

estiman será utilizado para el servicio del proyecto. 

▪ Describir de qué manera el mismo beneficia al proyecto.

Otros Gastos de Funcionamiento

▪ Los fondos VOCA no son 

para pagar la totalidad del 

costo del proyecto. 
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Puntos a considerar al momento de preparar 
el presupuesto 

Ejemplos

Fondos de Pareo

▪ No se puede parear con otros fondos federales.

▪ Para uso y/o servicio exclusivamente del programa VOCA.

▪ Será requisito aportar el veinte por ciento (20%) del costo del 

proyecto. Según la fórmula es basado en el gasto. 

▪ El gasto y la procedencia debe ser verificable. 

▪ El gasto debe ser dentro de la vigencia del proyecto. 

▪ Fórmula para el cálculo del pareo de fondos: 

Fondos Federales /.80 X.20 = fondos de Pareo

Ejemplo:

Cantidad Asignada: $100,000.00/.80 x .20 = $25,000.00

Narrativo

1. Debe ser equivalente según se prepara el resumen 

presupuestario.

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

fondos de pareo.

3. Un formato sencillo y claro.

4. Describir el objeto de gasto y como éste beneficiará al 

proyecto.

Ejemplo

Objeto de 
Gastos 

Descripción de las tareas  o 
equipo y el beneficio para el 

proyecto
Gasto Total 

Tutores 
Reforzar la autoestima
Salario por hora  $15.00

$31,200.00
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Puntos a considerar al momento de preparar 
el presupuesto 

El no cumplir con el gasto de los fondos de pareo conlleva

DEVOLUCIÓN DE FONDOS 

Debe ser verificable 1. Número de Cuenta 

2. Procedencia de Fondos 
1. Servicios Personales

2. Beneficios Marginales

3. Servicios

Profesionales

4. Gastos de Viaje

5. Equipo

6. Otros Gastos de 

Funcionamiento



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 (reprogramación de 

fondos, pandemias, huracanes, terremotos, otros).

▪ El plan de trabajo debe ser revisado constantemente.  En especial cuando se realiza una reprogramación de 

fondos o extensión 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 área programática que atenderán en el proyecto según 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 estadísticos internos del proyecto, con los expedientes y informe de 

logros.
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Informes Trimestrales
Petición de Fondos

Informe Programático PMT

Informe Financiero SF425



Petición de Fondos
Peticiones de Anticipo

Petición de Reembolso 
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Petición de Anticipo
▪ La petición es parte de los informes trimestrales. Las fechas de entrega según el Acuerdo Cooperativo son: 

▪ Los cambios a las fechas de entrega de informes serán informados por la DRE por escrito. 

▪ Instituciones sin fines de lucro deben registrar la factura en el Departamento de Hacienda (someter la evidencia).

▪ El tamaño de la hoja de Petición de Fondos 8 1/2 x 14 (legal, para que se pueda leer).

▪ La hoja tiene que estar firmada en tinta azul.

▪ No debe haber errores en el cálculo (este es el error más común).

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

original en la DRE).

▪ Encabezado se llena según el Acuerdo Cooperativo

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

cambia si 

extienden 

la 

vigencia 

del 

proyecto

Se completa según 

los desembolsos de 

Finanzas Federal. 

Utilizar tabla de 

desembolso    

Según el 

presupuesto 

aprobado

Se completa según 

el Gasto del 

trimestre 

El total de cada columna debe cuadrar según las evidencias Sumar correctamente 

Según 

aplique  

El trimestre 

que aplique / 

Reembolso 

Petición de Fondos 

• Todos los proyectos tiene que estar registrados en el Departamento de Hacienda para recibir los fondos por depósito directo. 

• Las Instituciones sin fines de lucro vienen obligadas a registrar las facturas trimestralmente.

• Formato para registrar facturas trimestralmente

• Los municipios, corporaciones públicas y agencias de gobierno no tienen que registrar facturas

• Hacer referencia a la reglamentación y/o cartas circulares del Departamento de Hacienda 

Instrucciones para registrar peticiones de fondos

Carta circular 1300-02-20-Registro de Suplidores/ Carta Circular 1300-01-21 Pagos Electrónicos

Petición Año del 

Grant

Grant Trimestre Año Natural Clasificación PRIFAS Subvención Original   (01)

Sobrantes                   (02)

Sobrante                     (03)

Anticipo 2020 VOCA OCTDIC 2021 000IP 01

Reembolso 2019 VOCA REEM 2021 000IP 01
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Hoja de Estimado 
Anejo que Acompaña la Petición de Fondos 

Si en la 

cotización hay 

varios 

artículos, 

escribirá la 

palabra 

varios 

Nombre de la 

compañía que 

prepara la cotización, 

(si es anticipo) o 

factura (si es petición 

de reembolso)

Número del 

documento

Fecha en que se prepara 

la cotización (si es 

anticipo) o factura (si es 

petición de reembolso)

Según está en el 

Narrativo del 

Presupuesto. Sólo el 

gasto proyectado 

(anticipo) del 

trimestre. 

Se completa igual que la columna de Equipo

No pueden hacer compras a través de terceros.

No pueden pagar con tarjetas de crédito personales 

No escribir vacante
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Evidencias que Acompañan las Peticiones de Anticipo
Hacer referencia al Acuerdo Cooperativo

Primera Petición 
▪ Certificación de Duns Number. 

▪ Certificación Cuenta Única. 

▪ Certificación del IRS.

▪ Carta que acompaña la primera petición (se encuentra en la página web del Departamento de Justicia.

▪ Sólo solicitará el gasto estimado para ese trimestre. 

▪ Registro de factura en el Departamento de Hacienda 

Segunda Petición 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 organización 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

▪ Cotización de aéreo, alojamiento, adiestramiento, etcétera.

▪ Autorización de la DRE para asistir al viaje.

Equipo

▪ Cotizaciones las prepara el suplidor. 

▪ Descripción del equipo

Otros Gastos de Funcionamiento

▪ Cotizaciones (las mismas tienen que estar cerca del periodo 

del trimestre).

▪ Facturas agua, luz, teléfono, otros, especificar la dirección del 

proyecto y nombre de la organización.  Para organizaciones 

con más de un proyecto, las facturas y cotizaciones tienen 

que establecer de forma clara a qué proyecto corresponde.  

▪ Autorización para los adiestramientos.
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Contratos y Nombramientos 
Servicios Profesionales

Servicios Personales

Privado Gobierno/ Municipio

▪ Nombre e identificación de las partes

▪ Disposición legal - Soltero, casado, etc.

▪ Número de seguro social

▪ Propósito de contrato

* Puesto

* Descripción de las tareas – Coincidir con el presupuesto

▪ Importe total del contrato

* Total horas a trabajar

* Valor por horas

* Tope total anual

▪ Partidas presupuestarias 

* Número de subvención 

* Número de proyecto

▪ Firmado por ambas partes y la fecha de la firma 

▪ Fecha específica de otorgamiento del contrato 

▪ Nombre e identificación de las partes

▪ Disposición legal

▪ Número de seguro social

▪ Número de licencia profesional 

▪ Registro de incorporación 

▪ Forma de pagos

▪ Importe total de contrato, valor horas y total de horas

▪ Partida presupuestaria o cifra de asignación

▪ 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 anticipación   

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

▪ El contrato es vigente luego de la firma 

▪ Correcciones a los contrato se realizan a través de ADENDUM
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Petición de Reembolso
Se utiliza el mismo formato de la petición de anticipo

Luego que finalice la vigencia del Proyecto podrán someter una petición de reembolso. En esta solicitarán 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 única (evidencias estado de cuenta).

▪ El gasto tiene que estar dentro del presupuesto.

▪ Sólo se incluirá la evidencia de los fondos ajustados que desean reclamar.

▪ Se utilizará como referencia la tabla que prepara Finanzas Federal para informar los ajustes.
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Evidencias que Acompañan la Petición de Reembolso
Hacer referencia al Acuerdo Cooperativo

Servicios Personales 
▪ Payroll Register por 

empleados

▪ Evidencia de los descuentos 

beneficios marginales

▪ Asistencia 

Beneficios Marginales
▪ Planillas de pagos

▪ Evidencias de pagos 

Servicios 

Profesionales
▪ Facturas incluyendo las tareas 

realizadas.

▪ La factura la prepara el 

servicio profesional, no deben 

preparar el proyecto.

Gastos de Viaje
▪ Evidencias de Pagos 

▪ Reglamento de viajes de la 

institución

Equipo
▪ Facturas a nombre del 

proyecto

▪ Evidencia de pagos

Otros Gastos de 

Funcionamiento
▪ Facturas

▪ Evidencia de pagos

▪ Estados de Cuenta de Banco

▪ General Ledger por partidas



TODA
la evidencia que la 

División de Finanzas 
entienda necesario.
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Proceso para Realizar Prestamos de la Cuenta 
General a la cuenta única de VOCA

De necesitar fondos para el pago de obligaciones y no haber recibido el desembolso del anticipo por parte del 

Departamento de Justicia podrá realizar un préstamo a la cuenta general de la organización. Deberá seguir:

GASTOS

Corresponde realizar los pagos de las obligaciones 

del trimestre, el proyecto no ha recibido el 

desembolso por parte del DJ y/o ese desembolso fue 

recibido ajustado.

INGRESOS

Cuando el DJ realiza el depósito del anticipo a la 

cuenta general, la organización deberá transferir el 

monto total de lo recibido a la cuenta de VOCA. 

Luego de la cuenta  

de VOCA devolverán  

a la cuenta general, la 

cantidad utilizada 

como préstamo para 

el pago de las 

Obligaciones.

La cuenta única 
• Debe estar identificada con la palabra VOCA y/o Fondos Federales.

• La certificación la prepara el banco. 

• Por cada proyecto debe haber una cuenta diferente.   



Informe Programático 
PMT 
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El informe del PMT solo se 
completa con la información de 
los participantes del proyecto

Si una persona solicita los servicios y no cualifica para los 

mismos, la información no puede ser incluida en el reporte.



Informes Financieros 
SF-425

Informe Semestral de Gastos
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Instrucciones para completar el SF-425:

Se completa según el desembolso de Finanzas Federal. Para la preparación de los 

FFR utilizará como referencia los balances que se incluyen en la tabla de pre-

intervención que se le envía al proyecto cada vez que se completa la evaluación de 

una solicitud de anticipo y/o reembolso.

Línea 10 A – Se debe colocar la cantidad recibida por parte de Finanzas Federal.

Línea 10 B - Deberá colocar la cantidad desembolsada por finanzas federal para el proyecto (lo mismo que escribió en la línea 10A).

Línea 10 C – va a colocar $0.  Si usted en sus libros de contabilidad identifica un ahorro o un pago en exceso, la información la describirá en la 

línea 12 del documento. 

En la línea 10 E – Deberá colocar la cantidad total desembolsada por finanzas federal.

Línea 10 F – Colocará en esta línea la petición de anticipo la cantidad que corresponde al próximo trimestre. Además incluirá cualquier cantidad 

ajustada que el Departamento de Justicia no le haya desembolsado en peticiones anteriores.

Línea 12 – Se utilizará para presentar cualquier observación relacionada a la conciliación de sus libros contables. Ejemplo:Si la conciliación de 

sus libros no coincide con la de este informe, deberá presentar la diferencia en esta línea. Si necesita espacio adicional puede incluir un anejo.
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Trimestral 

Corrientes 

Los ingresos 

y los gastos 

corresponden 

a los 

desembolsos 

de finanzas 

para el 

proyecto 

El total del 

desembolso 

de finanzas 

Incluye el total de 

la próxima petición 

y cualquier balance 

pendiente de 

recobro de 

peticiones 

anteriores
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Se completa cuando finaliza todos 

los trámites financieros. 

Pagos a los suplidores

Informarán el gasto real final del 

proyecto. 

Puede quedar Cash on hand
si el proyecto generó ahorro. Debe 

hacer la devolución de los fondos.

En la línea 10C no pueden haber 

negativos.

No puede haber 

obligaciones 

Si no realiza el gasto del 20% 

de los fondos federales 

conlleva a devolución de 

fondos.   



Transferencias de Fondos
Transferencia entre partidas

Transferencia dentro de la misma partida

Transferencia de fondos de pareo 
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► La organización tendrá 3 oportunidades para transferencias de fondos. 

► La solicitud se debe entregar con las firmas en original no más tarde de 10 

días antes de que finalice el trimestre, de manera que pueda ser considerada 

al momento de tramitar la próxima petición 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 razón de la economía 

* Cantidad de la economía identificada 

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

* Partida a donde se va a transferir y cómo se beneficiará el proyecto (mencionar 

objeto de gasto)

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

Departamento de Justicia.

3. Presupuesto – Resumen Presupuestario luego de la reprogramación

4. Narrativo – Según el nuevo Resumen Presupuestario 

5. Plan de Trabajo – según la enmienda al Resumen Presupuestario

6. Certificación de Pareo



Extensión de Vigencia del 
Proyecto 
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► No tiene límite de oportunidades para extender la vigencia del proyecto.

► Tiene hasta 30 días antes de que finalice el proyecto para solicitar la extensión de vigencia.

1. Carta solicitando la Extensión de Vigencia

* La carta va dirigida al director(a) y al Secretario de Justicia

* Explicar la razón de la economía. 

* Cantidad de la economía identificada. 

* Fecha exacta en que el proyecto identifica que logrará hacer el gasto total de los fondos

2. El proyecto deberá evaluar si realizará la reprogramación de fondos, debido a la economía 

identificada. De necesitar la reprogramación de fondos, deberá seguir el proceso antes 

explicado. 

3. De ser aprobada la extensión de vigencia, deberá realizar la corrección de la fecha de 

vigencia del Resumen Presupuestario. Lo mismo ocurrirá con el Plan de Trabajo.

NOTA: Se deberá considerar extender la vigencia de los Servicios 

Personales y Servicios Profesionales.  



Monitoría 
Monitoría Interna

Monitoría por parte de la División de Recursos Externos 
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Monitoria Interna
▪ Es la evaluación interna que la organización 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 evaluación lo prepara el proyecto de acuerdo a sus necesidades. 

Debe existir un manual de intrucciones que considere lo siguiente:

1. Evaluación de los aspectos: financieros, programaticos y administrativos.

2. Debe evaluar la ejecutoria de los procesos del proyecto.

3. Debe existir una guía que detalle el proceso de evaluación interna del proyecto.

4. Debe tener un formato de evaluación (plantilla evaluación).

5. Debe tener un informe de conclución que incluya la fecha y el periodo evaluado.

6. 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 División de Recursos Externos 

se compone de dos Fases.

Se evaluará que 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 programáticos:

Todo debe ser verificable.

El resultado a la evaluación es Cumple o no Cumple  
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Evidencias que debe presentar al 
momento de la monitoria 

Financiero

▪ General Ledger Por Partidas

▪ Estado de Cuenta

▪ Evidencias de Depósito 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, según el presupuesto

Administrativo

▪ Contratos de los empleados

▪ Informe de querella de los 

empleados

▪ Reglamentación de los 

Empleados

▪ Orientación de los empleados

sobre los fondos VOCA

▪ Requisito de los Empleados

para trabajar con Fondos VOCA

Programático

▪ Informe de Gastos anual,  

fondos federales y de pareo 

aparte

▪ Informes de PMT

▪ Informe de logros según el plan 

de trabajo

▪ Estadísticos Internos

Según se solicita al momento de la monitoria



Gasto de Fondos de Pareo
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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.

▪ Deberá someter la evidencia de la procedencia de los fondos de Pareo. 

* Si los fondos provienen de un donativo legislativo o de alguna asignación de fondos estatales se deben presentar los 

contratos de donde provienen los fondos y su número de cuenta. 

* Si pagaran con los fondos de la institución, deben incluir el número 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 electrónica 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 asignación de fondos estatales, debe presentar los contratos que evidencien la procedencia de los

fondos. 

* Si es de la institución, debe incluir el número 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

* Número de factura

* Fecha 

* Firmas

* Detalle de las tareas realizada

▪ Valor por hora hasta un máximo 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

▪ Reglamentación de la institución del desembolso del gasto de viaje

▪ Factura y comprobantes de pago

▪ Cheques cancelados 

▪ Estados de cuenta
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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 número según lo establece el Acuerdo Cooperativo.

▪ El valor del equipo tiene que ser razonable

▪ Si el equipo lo compra la institución con sus fondos deberá presentar:

* Cotizaciones y facturas

* Cheque de pago

* Número de cuenta con que se realizó el pago

* Estado de cuenta

▪ Si el equipo es donado deberá presentar:

* Certificación del donativo preparada por el donante donde se informa el equipo donado, fecha, a quién va dirigida la 

donación y el valor de lo que están donando. Si el equipo es nuevo, incluir la factura.  Además tienen que considerar la 

depreciación y el estado del equipo.

* Ejemplo: si utilizan equipo que tiene un periodo de uso como las placas solares y vehículos que no son adquiridos con 

fondos federales, debe presentar la evidencia de depreciación como el blue book o la certificación del suplidor donde indica 

la depreciación 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 físicas y el costo mensual del arrendamiento, propósito para el 

que será utilizado el espacio, el periodo del alquiler y a quién se lo arrienda.

* Evidencia de pago.

* Número 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 certificación con los pies cuadrados de la instalación física, propósito para el que será 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 organización deberá presentar

* Tasación de la propiedad, preparada por un tasador licenciado.

* Certificación 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 preparó el documento, la firma y el número 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 información para poder identificarla, el 

periodo donde brindará el servicio, a qué proyecto ofrecerá 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, así como la hora de 

entrada y hora de salida.

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



PREGUNTAS


