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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

INTRODUCCION

El Programa de Recuperacién de Desastres de la Asignacion en Bloque
para el Desarrollo Comunitario (CDBG-DR, por sus siglas en inglés) fue
autorizado por la Ley de Asistencia en Caso de Desastre y Emergencia de
Robert T. Stafford (Ley Publica 100-707), la cual se firmo el 23 de noviembre
de 1988 y enmendd la Ley de Asistencia para Desastres de 1974 (Ley
PuUblica 93-288). El fin del programa CDBG-DR es ayudar a los estados,
ciudades y comunidades en el proceso de recuperacion de desastres en
zonas asi declaradas por el Presidente de Estados Unidos, particularmente
en dreas donde la poblacidn es de ingresos bajos y moderados. Bajo el
programa CDBG-DR, el Congreso de Estados Unidos concede fondos
como una asignacion especial del programa CDBG, en respuesta a un
desastre especifico.

El Programa CDBG-DR es administrado por el Departamento de Vivienda
y Desarrollo Urbano de los Estados Unidos (HUD, por sus siglas en inglés) y se
considera una asignacion suplementaria de la Asignacion en Bloque para
el Desarrollo Comunitario (Community Development Block Grant, CDBG).
Después que el Congreso estipula la cantidad de fondos disponibles bajo
CDBG-DR, HUD determina la cantidad que asignard a cada jurisdiccion
afectada por el desastre. La asignacion de fondos estard basada en una
formula utilizada por HUD que considera el dano estimado, y la cantidad
de fondos necesarios para atender los danos del desastre, que no han sido
cubiertos por ofro programa federal (Duplicidad de Beneficios).

En Puerto Rico, la Oficina del Comisionado de Asuntos Municipales de
Puerto Rico (OCAM) es el administrador designado del Programa CDBG -
en conformidad con el arficulo 21.009 de la Ley NUm. 81-1991, segun
enmendada, conocida como la Ley de Municipios Autdnomos de Puerto
Rico. OCAM es la agencia estatal delegada a manejar los fondos
federales de los programas CDBG Disaster Recovery (CDBG-DR) y Disaster
Recovery Enhanced Fund (DREF). Las asignaciones de estos fondos no son
competitivas nirecurrentes. Los fondos de CDBG-DR no estardn disponibles
para atender las emergencias justo después del desastre, ya que requieren
autorizacién congresional. Una vez autorizados y asignados, los fondos
CDBG-DR deben ser utilizados para gastos necesarios relacionados con la
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asistencia para desastres, la recuperacion a largo plazo y la restauracion
de infraestructura, vivienda y la revitalizacion econémica.

Este Manual de Politicas y Procedimientos provee una vision general de las
politicas y procedimientos del Programa CDBG-DR en Puerto Rico y una
guia paso a paso para la implantacion de proyectos CDBG-DR. El Manual
no incluye informacién y orientacion sobre actividades elegibles bajo
CDBG-DR, las cuales Puerto Rico decidié no desarrollar.

OCAM es el “grantee” directo de HUD y asigna fondos a los Municipios que
se hayan visto afectados por el desastre. OCAM, de acuerdo a su
discrecion, ha elegido implementar una serie de politicas y procedimientos
que son mads estrictas que los requisitos establecidos por HUD. Los
Municipios estan obligados a seguir, ya sea los requisitos de OCAM o los
requisitos de HUD, los que sean mds restrictivos.

Los Municipios a los que se les adjudiquen y acepten fondos CDBG-DR
estan obligados a cumplir con las leyes y reglamentos federales que rigen
los programas CDBG y CDBG-DR, con las guias de solicitud de fondos que
establece la OCAM para los programas CDBG en Puerto Rico y con todas
la leyes y regulaciones federales y estatales, asi como las ordenes
ejecutivas, las cuales incluyen, pero no se limitan a:

Ley Stafford , segun enmendada (Robert T. Stafford Disaster
Relief and Emergency Assistance Act (42 U.S.C. 5121-5207))

El Titulo 1 de la Ley de Vivienda y Desarrollo Comunitario de
1974, (Title | of the Housing & Community Development Act of
1974)

Ley de Vivienda y Desarrollo Econdmico de 2008 (Housing &
Economic Development Act of 2008)

Ley Nacional de Politica Ambiental de 1969 (National
Environmental Policy Act of 1969) y regulaciones del 24 C.F.R.
Parte 58

Ley Davis-Bacon y leyes relacionadas

Seccion 3 de la Ley de Vivienda y Desarrollo Urbano de 1968
(Section 3 of the Housing and Urban Development Act of 1968)
La Ley de Barreras Arquitecténicas de 1968




| La Ley de Americanos con Impedimentos (Americans with
Disabilities Act)

Titulo VI de la Ley de Derechos Civiles de 1964
| Titulo VIl de la Ley de Derechos Civiles de 1968

| Orden Ejecutiva 11063, segun enmendada por la Orden
Ejecutiva 12259

Orden Ejecutiva 11246, segun enmendada por la O.E. 12086
Ley Sobre la Prevencion de Contaminacion por Pintura a Base
de Plomo

Ley de la Politica Uniforme de Relocalizacion y Adquisicion de
Bienes Raices de 1970y las regulaciones de implementacion de
HUD en el 24 C.F.R. Parte 42

24 C.F.R. Parte 70, 84, 85

OMB Cir. A-87, A-110, A-122, A133 y las enmiendas del 2 CFR 200

Véase Anejo 0, para varias de estas normativas.

Este manual no pretende ser un substituto de las regulaciones aplicables a
CDBG-DR, pero si un complemento de las mismas. El mismo no es
exhaustivo respecto a todas las consideraciones que afectan la utilizacion
de fondos CDBG-DR. Aunqgue se ha prestado cuidadosa consideracion vy
atencién en la elaboracion del manual, se le recomienda a los Municipios
consultar con el personal de OCAM para asegurar la interpretacion
correcta de las politicas y regulaciones aplicables al Programa CDBG-DR.
OCAM se reserva el derecho de anadir, remover o cambiar regulaciones,
politicas, procedimientos o formularios de este manual.

Nofificaciones de HUD, orientaciéon y preguntas frecuentes acerca de los
fondos CDBG-DR, pueden enconftrarse en:
https://www.hudexchange.info/cdbg-dr/.

Ademds, a las partes interesadas se les recomienda registrarse :
https://www.hudexchange.info/mailinglist/ para recibir alertas de las
politicas y anuncios de HUD

Relevo de responsabilidad: No obstante la informacién contenida en este documento, de
surgir_un conflicto con el lenguaje o la omisidn de requerimientos, los requisitos de las
Notificaciones Federales (“Federal Notices”) y las Guias de HUD sobre el Programa de
Recuperacién de Desasires, sequn pueden ser enmendadas de tiempo en tiempo, deben

prevalecer.
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https://www.hudexchange.info/mailinglist/

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

DEFINICIONES

[]

Acuerdo de Delegacion de Fondos — contrato entfre la OCAM vy el
Municipio el cual detalla las actividades que llevard a cabo el
Municipio, el presupuesto y los requisitos que debe cumplir el
Municipio como sub-recipiente de fondos.

Actividades de Alquiler Asequible- Rehabilitacion de viviendas
afectadas por el desastre las cuales estdn disponibles para alquiler
de personas de ingresos bajos y moderados.

Adquisicion - se refiere a la utilizacion de fondos CDBG para adquirir
bienes inmuebles con el propdsito de reubicar las familias de bajos y
moderados ingresos afectados como resultado directo del desastre.
La mera adquisicion normalmente no se considera una actividad
completa bajo el programa y debe ser combinada con ofro uso
elegible (por ejemplo: nueva construccion).

Demolicidon - eliminacion y disposicion adecuada de los edificios y
esfructuras en ruinas.

Enmienda - variante o correccion de algun elemento en los
proyectos aprobados que no alteran el concepto original, o en la
asignacion de gastos de administracion.

Ley de Reubicacién Uniforme ("URA", por sus siglas en inglés) - Todas
las politicas y procedimientos relacionados con la adquisicion y
reubicacion estan cubiertos por URA. Los requisitos de esta Ley se
encuentran codificados en el 49 CFR Parte 24.

Nueva construcciéon - la construccidon de un nuevo hogar para
reemplazar las unidades danadas o destruidas como resultado
directo del desastre.

Reconstruccion - significa demoler y volver a construir una unidad de
vivienda en el mismo lote, sustancialmente de la misma manera.
Rehabilitacion - La reparacion o restauracion de viviendas en las
zonas afectadas por los desastres de acuerdo alos codigos y normas
de construccién aplicables.

Reprogramaciéon - cambio sustancial en la programacion
aprobada.

Requisicion — proceso mediante el cual el Municipio solicita fondos a
OCAM.
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PLANIFICACION

El primer paso que debe seguir el Estado para obtener fondos CDBG-DR es
someter un plan de accién a HUD. Este plan incluye una descripcién del
desastre, una lista de los Municipios elegibles para cada desastre y un
resumen de los danos estimados y las ayudas provistas por FEMA, SBA y
otfras agencias federales.

Ademds, el Estado, representado por OCAM, debe describir los esfuerzos
de participacion ciudadana, el uso que dard a la asignacion de fondos y
la cantidad, las actividades elegibles y el método de distribucion.

Los Planes de Accion para las subvenciones vigentes de CDBG-DR se
pueden acceder en: http://www?2.pr.gov/agencias/ocam/Pages/DR-

DREF.aspx

El Estado debe registrar su Plan de Accion aprobado por HUD, asi como
cualquier enmienda en Disaster Recovery Grant Reporting System (DRGR)
Action Plan Module.

Las instrucciones para esto se encuentran en el manual publicado por
HUD, el cual se actualiza periddicamente. La version vigente se puede
acceder en el siguiente enlace:

https://www.hudexchange.info/resources/documents/DRGRUserManual
ActionPlans Release?7.2.pdf



http://www2.pr.gov/agencias/ocam/Pages/DR-DREF.aspx
http://www2.pr.gov/agencias/ocam/Pages/DR-DREF.aspx
https://www.hudexchange.info/resources/documents/DRGRUserManual_ActionPlans_Release7.2.pdf
https://www.hudexchange.info/resources/documents/DRGRUserManual_ActionPlans_Release7.2.pdf

La reglamentacion federal bajo el 24 CFR 91.115(e) establece que los
Municipios que reciben fondos a fravés del programa CDBG del Estado,
incluyendo los fondos para la recuperacion de desastres, también deben
cumplir con los requisitos establecidos en el 24 CFR 570.486 para formalizar
los procesos de participacion ciudadana.

La parficipacion ciudadana requiere de unos medios efectivos de
comunicacion entre la administracion municipal y los ciudadanos. Esto
particularmente con las personas de ingresos bajos y moderados en dreas
donde se propone utilizar fondos CDBG.

Cada Municipio deberd tener un Plan de Participacion Ciudadana, el cual
tiene que estar disponible para los ciudadanos. La OCAM ha desarrollado
una Guia para facilitar el proceso de desarrollo de los planes en los
Municipios, el cual se incluye como Anejo 1.

Para solicitar fondos de una asignacion de fondos bajo el programa de
recuperacion de desastres CDBG-DR el Municipio afectado deberd
completar una propuesta siguiendo los pardmetros establecidos en
Solicitud de Asistencia Econdmica para dicho programa.

Para ser elegible, el Municipio debe ser un declarado como zona de
desastre por orden presidencial. La Solicitud de Asistencia Econdmica
incluye los requisitos de cumplimiento obligatorio incluyendo las
certificaciones de cumplimiento con la Ley de Vivienda Justa, Plan de
Participacion Ciudadana, Non-Entitlement Certifications y la Certificacion
de Fidelidad.

OCAM evaluard que las propuestas que sometan los Municipios cumplan
con los criterios establecidos en la solicitud y con los requisitos de
cumplimiento estricto. Los Municipios seleccionados se comprometen a
cumplir con los requisitos programdaticos y cumplir con las fechas limite
para la obligacién y el desembolso de los fondos. En el caso de las
asignaciones de DR-2008, OCAM ha decidido retener el 2.5% de la
asignacion inicial CDBG-DR para gastos administrativos del Programa.
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El Municipio deberd incluir un presupuesto por partida de gasto para cada
proyecto propuesto, incluyendo la partida de administracion, si alguna.

La guia para la Solicitud de Asistencia Econdmica bajo la asignacion de
fondos CDBG-DR vigente (2008) y el formulario de evaluacion se incluyen
como Anejo 2 de este manual.

Las asignaciones de CDBG-DR requieren que los fondos sean utilizados
para gastos necesarios relacionados con la asistencia para desastres, la
recuperacion a largo plazo y la restauracion de infraestructura, vivienda y
la revitalizacidon econdmica de aquellas dreas mds impactadas o
deterioradas. Cada actividad debe ser elegible o permisible bajo CDBG,
atender un drea impactada por un desastre que ha sido declarada como
tal por el Presidente de Estados Unidos, y cumplir con un objetivo nacional.

Actividades relacionadas a un desastre son aquellas qgue muestran una
conexion logica con el desastre y establecen cémo contribuirdn a la
recuperacion a largo plazo. OCAM, como “grantee” determinard la
documentacion suficiente y razonable que el Municipio deberd mantener
para evidenciar de qué forma las actividades estdn relacionadas al
desastre.

Las actividades elegibles generalmente caen bajo una de las siguientes
categorias:

Vivienda. ej., actividades que restauran o mejoran el inventario de
viviendas tal como la nueva construccion (se permite por una
dispensa reglamentarial) o la rehabilitaciéon o reconstrucciéon. Esto
incluye actividades para vivienda unifamiliares o multifamiliar
ocupadas por sus duenos o alquiladas.

Restauracion de infraestructura. Ej., actividades que reconstruyan o
reemplacen facilidades publicas afectadas. Tipicamente las
actividades incluyen la rehabilitacion de escuelas, centro de salud,
facilidades de tratamiento de agua, mejoras pluviales, etc.
Revitalizacion Econdmica. Ej., actividades que atiendan la pérdida
de empleos, o el efecto negativo a los ingresos fributables de los

! Federal Register / Vol. 74, No. 29 / Friday, February 13, 2009.
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negocios. Esto puede incluir adiestramiento laboral o el desarrollo de
fuerza laboral, préstamos o donativos a negocios, © mejoras a
distritos comerciales o de venta al detal.

Las acftividades elegibles incluyen pero no se limitan a:

Construccion de nueva vivienda para residentes localizados en
zonas inundables;

Compra de varias propiedades severamente danadas y la
relocalizacion de los propietarios residenciales y comerciales a
lugares seguros;

Remocion de escombros (no pagados por otras fuentes como
FEMA);

Rehabilitacion de viviendas o edificios danados por el desastre;
Construccion, rehabilitacion o mejoras a facilidades publicas (ej.,
calles, centros comunales, sistemas acueductos, alcantarillas);
Codigos de orden;

Asistencia a compradores (ej., asistencia para el pronto pago,
subsidio de interés, garantias de préstamos);

Servicios Publicos (limitados generalmente al no mas del 15% de la
subvencion);

Ayudar a negocio a retener o crear empleos; y

Actividades de Planificacion y administracion (limitadas a no mas
del 20% del grant).

En Puerto Rico, las actividades elegibles bajo el programa CDBG-DR 2008,
se limitan a las categorias de Vivienda e InfraestructuraZ.

|. Actividades de Vivienda: Actividades que reponen o mejoran el
inventario de viviendas, a fravés de la rehabilitacion, reconstrucciéon o
nueva construccion de viviendas. Esta categoria incluye actividades
para vivienda unifamiliar o multifamiliar, ocupadas por sus duenos. La
actividad de vivienda de alquiler se discute en el inciso 2.

2 En asignaciones posteriores que pueda recibir Puerto Rico, OCAM podria seleccionar
otras actividades. Igualmente, podria realizar cambios a las actividades de la asignacién
de 2008, mediante una enmienda sustancial al Plan.
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o Bajo la categoria de vivienda, las actividades elegibles
incluyen:

e Rehabilitacion o reconstruccion de viviendas directamente
afectadas por el desastre.

e Lo adquisicion de viviendas nuevas o existentes para
relocalizar familias de ingresos bajos y moderados que se
vieron directamente afectadas por el desastre. La
adquisicion de fierras es inelegible bajo CDBG-DR. Esta
actividad incluye:

ldentificar familias de ingresos bajos y moderados que
residen en viviendas gravemente deterioradas por el
desastre y que se encuentran en zonas de alto riesgo y
propensas a desastres futuros.

Proveer para el traslado a una unidad de vivienda
alterna que podrd ser previamente rehabilitada,
construida o adquirida por el Municipio.

Una vez que se complete la transaccion, el Municipio
adquirird el dominio de la propiedad danada vy
procederd con la demolicion de dicha estructura y
disposicion adecuada conforme a reglamentacion.

e Construccion de nueva vivienda para reemplazar vivienda
daonada o destruida como consecuencia directa del
desastre.

2. Rehabilitacién de Vivienda de Alquiler: Esta actividad permite reponer
el inventario de vivienda de alquiler asequible, mediante la
rehabilitacion de propiedades pequenas (fipicamente 1 - 4 unidades),
gue resultaron afectadas por el desastre. La rehabilitacion de vivienda
para renta permite ampliar las opciones de alquiler asequible, a la vez
que se impulsa el crecimiento econdmico del drea afectada.
Conforme al requerimiento de “affordable rental housing set-aside”, 1os
fondos del Programa CDBG-DR pueden ser utilizados para reparar,
rehabilitar y reconstruir (incluyendo demolicion, ‘“site clearance” vy
reconstruccion) la oferta de unidades asequibles para alquiler en las
dreas impactadas por el desastre y donde se encontré que hay una
necesidad documentada. Entre las viviendas elegibles bajo esta
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actividad, se incluyen las unidades de vivienda publica y otros tipos de
vivienda de alquiler asistidos por HUD.

Las viviendas construidas o rehabilitadas bajo el programa CDBG-DR
deben ser destinadas a alquiler para personas de ingresos bajos o
moderados. Ademds, estas viviendas debben cumplir con los Estndares
de Calidad de Vivienda de Seccion 8 (Housing Quality Standards (HQS)
y el costo mdaximo por vivienda establecido por el Programa HOME.

Véase, ademas, “Ofros Anejos: Manuales para actividades de vivienda”

a) Zonas inundables - Las unidades a ser rehabilitadas deben cumplir
con los estdndares de rehabilitacion de viviendas establecidos por
HUD. Si las unidades de vivienda que van a ser rehabilifadas estdn
ubicados en zonas inundables, los beneficiarios deben obtener y
mantener un seguro contra inundaciones, segun dispuesto en la
legislacion federal. El propietario también tiene la obligaciéon legal
de nofificar a cualquier cesionario sobre la obligacidon de obtenery
mantener un seguro contra inundaciones.

b) Estdndares de Calidad de Vivienda — Las viviendas existentes a ser
adquiridas deben cumplir con los estndares de calidad de vivienda
de gobierno federal. Ademds, el costo mdaximo de la construccion
serd conforme a los limites del programa HOME, establecidos por el
Departamento de la Vivienda Puerto Rico.

c) Construccidon de nueva vivienda- El costo mdximo de la
construccion serd de conformidad con los limites del programa
HOME, establecidos por el Departamento de la Vivienda Puerto
Rico. Un plano modelo para la nueva unidad de vivienda deberd
presentarse con la propuesta.

d) Toda vivienda construida / rehabilitada con fondos de CDBG-DR
debe incluir elementos de sustentabilidad y ahorro energético.
Todas las actividades deben de tratar de alcanzar la mayor
eficiencia energética, siempre y cuando se realice de una manera
costo-efectiva. Todo sub-recipiente deberd considerar incluir los
siguientes elementos en las viviendas:

e Calentadores de agua solares
e Luminaria que cumplan con “Energy Star”
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e Ldmparas compactas fluorescentes
e Llavesy duchas de bajo consumo de agua
e Sanitarios de bano de bajo consumo de agua

3. Actividades de Infraestructura: Actividades dirigidas a reconstruir o
reemplazar las facilidades publicas afectadas. Bajo la categoria de
infraestructura, las actividades elegibles incluyen la construccion y/o
rehabilitacion de:

e Facilidades para el control de inundaciones o mejoras a los
sistemas de drenqgje;

e Aceras incluyendo la instalacion de zafacones, drboles, bancos
y sistemas de iluminacion;

e Calles, cunetas, alcantarillados, puentes y la instalacion de
postes y rotulacion;

e Facilidades de acueductos y alcantarilados, reemplazo de
lineas sanitarias y la instalacion de hidrantes.

El desarrollo de las actividades de infraestructura debe cumplir con los
Métodos de Adquisicion de Bienes y Servicios (“procurement”)
aplicables a actividades auspiciadas con fondos federales.

Toda actividad financiada con fondos CDBG-DR debe cumplir con uno de
los siguientes objetivos nacionales:

A. Beneficiar a personas de ingresos bajos y moderados (LMI) (24 CFR
570.483 (b));

B. Asistir en la prevencion o eliminacion de arrabales o dreas en
deterioro (24 CFR 570.483 (c)); o

C. Atender una urgencia particular que representa una amenaza
inminente para la salud y la seguridad de la comunidad (24 CFR
570.483 (d)).

Una actividad que no cumple con al menos un objetivo nacional tampoco
cumple con los requisitos del Programa CDBG, por lo cual pudiera estar
sujeta a acciones correctivas.
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A. Beneficiar a personas de ingresos bajos y moderados (LMI)

Para propodsitos del programa CDBG-DR en Puerto Rico, el objetivo
nacional de LMI se puede cumplir a través de las siguientes
categorias:

[]

Actividades para beneficio de un drea (area benefit): Una
actividad de area benefit, beneficia a todos los residentes en un
drea en particular, principalmente residencia, donde al menos
51% de los residentes son personas de bajos y moderados ingresos
(LMI).

Actividades de vivienda. El objetivo nacional de LMH se utiliza
para actividades que proveen viviendas o para mejoras a
viviendas que serdn ocupadas por familias de ingresos bajos y
moderados. Para cumplir con el objetivo nacional de vivienda
LMI, las estructuras de una unidad de vivienda tienen que ser
ocupadas por una familia de ingresos bajos y moderados (LMI).

B. Asistir en la prevencidon o eliminacidon de arrabales o dreas en

deterioro

Bajo el objetivo nacional de eliminaciéon de arrabales o de dreas
deterioradas, es de suma importancia determinar el grado y las
condiciones fisicas que contribuyen al deterioro del drea. Hay tres
categorias que pueden ser utilizadas para determinar la elegibilidad
de actividades bajo este objetivo nacional:

Prevenir o eliminar arrabales y dreas deterioradas en un drea
determinada (area basis): Esta categoria cubre actividades que
proveen apoyo para prevenir o eliminar arrabales en un drea
designada. Para ser elegible bajo esta categoria, el drea en el
cual la actividad ocurre tiene que ser designada como un
arrabal o drea en deterioro y la actividad propuesta atiende una
o mds de las condiciones que han contribuido al deterioro del
areaq.

Prevenir o eliminar arrabales y dreas deterioradas en un lugar
determinado (spot basis): Estas son actividades que eliminan
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condiciones especificas de deterioro de sitios o edificios que no
estdn localizados en un arrabal o drea deteriorada. Las
actividades se limitan a la adquisicion, demolicion,
relocalizacion, preservacion  histérica, remediacion de
propiedades con contaminacion ambiental, y actividades de
rehabilitacion de edificios. La rehabilitacion se limita al nivel
necesario para eliminar una condicidn especifica que
menoscabe la seguridad y salud publica.

| Estarenun drea de renovacion urbana (urban renewal): Estas son
actividades localizadas dentro de los limites de un proyecto de
renovacion urbana y que son necesarias para completar un plan
de renovacion urbana.

C. Atender una urgencia particular

Las actividades determinadas como elegibles bajo Necesidad Urgente
tienen que cumplir con los siguientes requisitos:

| Las condiciones existentes tienen que ser una amenaza seria
e inminente a la salud o bienestar de la comunidad;

_ Las condiciones existentes surgieron recientemente, o
resultaron urgentes recientemente (por lo general en los
Ultimos 18 meses);

| Elrecipiente de fondos no puede financiar la actividad por su
cuenta; y

| No hay ofras fuentes de fondos disponibles.

El uso de fondos de la subvenciones bajo CDBG-DR deben estar
relacionadas con el desastre para el cual el Congreso autorizé los fondos.
Por tanto, ademds de cumplir con un objetivo nacional de CDBG, las
actividades financiadas deben ir dirigidas al alivio de desastres, la
recuperacion a largo plazo, y la mitigacion en las comunidades afectadas
por el desastre declarado por el Presidente.
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El Programa de Disaster Recovery (DR) es parte de las subvenciones de
fondos que emite el Departamento de Desarrollo Urbano y Vivienda
Federal (HUD, por sus siglas en inglés) en respuesta a las declaraciones de
desastre del Presidente de E.E.U.U. Esta parfida de fondos es parte del
Programa CDBG, por lo cual le aplican las normas de dicho Programa.

Una de las normas aplicables trata sobre equidad en la vivienda. Esto
significa que todas las personas tengan igualdad de acceso a la vivienda
de su eleccidon y que pueden pagar. La Ley y reglamentacion sobre
vivienda justa buscan garantizar esta igualdad de acceso.

La Ley de Vivienda Justa de 1968, segun enmendada, prohibe la
discriminacion por razones de raza, color, origen nacional, religion, sexo,
estado familiar (incluyendo ninos menores de 18 anos que viven con sus
padres o tutores legales, mujeres embarazadas y las personas con custodia
de los ninos menores de 18 anos) y por discapacidad, en la venta, alquiler
y financiamiento de viviendas, asi como en ofras asuntos relacionados con
la vivienda.

Segun la Seccién 109 de la Ley de Vivienda y Desarrollo Comunitario de
1974, los beneficiarios de los fondos CDBG estdn obligados a garantizar
que no existird discrimen en la administracidn de sus programas de
vivienda. Esto incluye la prestacion de servicios de vivienda y la
reubicacion de personas que resulten desplazadas por las actividades de
CDBG. Este requisito es de aplicacion a los fondos de Disaster Recovery.

OCAM como “grantee” de estos fondos CDBG para el programa del
Estado, es responsable de cumplir con los requisitos de equidad en la
vivienda. Para estos propdsitos, la reglamentacion en el 24 CFR 570.487 (b),
requiere que el Estado certifique, a satisfaccion de HUD, que éste
promueve afirmativamente la vivienda equitativa.

A su vez, lareglamentacion requiere que los Municipios que reciben fondos
CDBG del Estado, cumplan con estos requisitos que, no sélo se prohiben el
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discrimen con respecto al empleo, los beneficios del programa vy la
vivienda, sino que también los Municipios estadn obligados a tomar
acciones afirmativas para promover la equidad de vivienda para las
minorias y las mujeres en sus comunidades. Ademds, deben documentar
los esfuerzos realizados para informar sobre las oportunidades disponibles
en el Municipio y, en la medida que sea posible, contratar negocios
propiedad de minorias y mujeres.

La Orden Ejecutiva 11063 sobre Igualdad de Oportunidades de Vivienda,
establece que las agencias de gobierno no podrdn discriminar por raza,
color, credo o nacionalidad en la provisidon de rehabilitacion o desarrollo
de facilidades relativas a la vivienda.

Se recomienda las siguientes acciones para asegurar vivienda justa para
todos. Deberdn mantener evidencia de las gestiones que lleve a cabo el
Municipio.

| Preparar una ordenanza municipal para establecer la Politica
PUblica para el cumplimiento de esta Ley.

| Mantener al publico informado sobre el derecho de vivienda justa.
Enviar copia del folleto “Vivienda Justa” a los participantes de
Seccién 8, tanto a inquilinos como arrendatarios.

| Enviar copia de la Ley de Vivienda Justa a las organizaciones que se
dedican ala venta y renta de vivienda como medida para prevenir
y evitar el discrimen.

Para cualquier querella de los ciudadanos, el Municipio debe utilizar el
Formulario HUD-203-A- “*Queja de Discrimen en la Vivienda”

Paso 1: Compilar y reportar en los informes frimestrales e informes
mensuales que se presenten a OCAM las estadisticas de los personas
beneficiadas por tipo de servicios, beneficios y participacion,
identificando su raza, color, religidon, género, origen nacional o
discapacidad fisica.

Paso 2: Para las actividades de servicio directo al participante se
informard a OCAM las estadisticas de los jefes de familia por tipo de
servicios (ej. rehabilitacion de vivienda), beneficios y participacion,
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identificando su raza, color, religion, género, origen nacional vy
discapacidad fisica, si alguna.

Paso 3: Para las actividades de beneficio por drea de servicio, se
informard a OCAM las estadisticas agregadas por grupo de bloques
censales, para computar el por ciento de personas de ingresos bajos
y moderados.

Paso 4: Para las actividades de realojo, se informard a OCAM las
estadisticas de los jefes de familia por raza, origen nacional y
discapacidad fisica.

Paso 5: En caso de querellas recibidas por concepto de discrimen, el
Municipio detallard las medidas tomadas para resolverlas.

El Municipio debe mantener documentacidon adecuada sobre el
cumplimiento con los requisitos de Vivienda Justa 'y Derechos Civiles. Como
minimo debe conservar:

1.

Copia de la Resolucion de Vivienda Justa aprobada por la
Legislatura Municipal.

Copias de las cartas escritas a la OCAM y HUD para solicitar
informacién sobre la vivienda justa y copias de los materiales de
vivienda justa recibidos.

Copia del aviso publico (con una certificacion de la Secretaria
Municipal) anunciando el Programa de Equidad de Vivienda.

La documentacion de apoyo de otras medidas adoptadas en
materia de vivienda justa. Dicha documentacion puede incluir
registros de los fondos provistos para tales acciones, si aplica; lista de
los lugares donde se publican los avisos, la lista de los lugares donde
se distribuye la literatura vivienda justa, los procedimientos escritos
para la presentacion de quejas sobre discrimen y actas de las
reuniones de vivienda justa.

La documentacion de todos los esfuerzos realizados para informar
sobre las oportunidades y contratar negocios propiedad de minorias
y mujeres. (Por ejemplo, copia de los anuncios, la lista empresas de
minorias y mujeres.)

20



6. Los datos de empleo que indiquen las caracteristicas raciales,
étnicas y sexo de los empleados de proyectos que se desarrollen en
Municipios participantes

Con el fin de asegurar el cumplimiento por parte de los Municipios
participantes, la OCAM desarrolld las siguientes directrices sobre
cumplimiento con las disposiciones de la Ley de Vivienda Justa y Derechos
Civiles, asi como oftras leyes que también prohiben el discrimen en
actividades que son financiadas con fondos federales. Favor de referirse
al Manual de cumplimiento y las directrices publicadas por la OCAM en
donde se detallan las normas aplicables. Los mismos se incluyen como
Anejo 4.

. Carta Circular 2014-25 del 19 de junio de 2014, titulada Enmiendas a
la Normativa sobre Vivienda Justa y Derechos Civiles Aplicable a las
Actividades Financiadas con Fondos CDBG.

| Manual sobre cumplimiento con las disposiciones de la Ley de
Vivienda Justa y Derechos Civiles, que incluye la Certificacion de
cumplimiento con la Ley de Vivienda Justa y la Hoja de Cotejo de
Derechos Civiles.

Las normas laborales federales forman parte de los requisitos aplicables a
las actividades del programa HUD, en virtud del lenguaje de la legislacion
que autoriza el programa. A confinuacion se discuten estas leyes y sus
requisitos, segun aplican al programa CDBG-DR.

Establece que en la medida que sea posible, las oportunidades de
adiestramiento y empleo se hardn disponibles a personas de ingresos
bajos/moderados y residentes de las dreas de servicio del proyecto. El drea
de servicio es el drea geogrdfica donde residen las personas que se
beneficiardn del proyecto cubierto bajo la Seccion 3. Dicha drea no se
extenderd mds alld de los limites del Municipio.

La Seccidén 3 es una herramienta para promover el desarrollo econdmico
interno del Municipio y sus requisitos aplican a:
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. Todos los Municipios que reciben sobre $200,000 en asistencia de
fondos federales a través de HUD para la construccion o
rehabilitacion de vivienda y la rehabilitacion o construccion de
instalaciones o infraestructura publica.

| Todo confrato de construccion de servicios profesionales,
directamente relacionado con las actividades, antes mencionadas.

Ademds, la Ley promueve que los contratos sean otorgados a pequenos
negocios localizados en el drea del proyecto, o los cuales son
administrados en totalidad o en parte por los residentes de dicha drea.

Los Municipios son responsables de asegurar su cumplimiento, asi como el
cumplimiento de sus confratistas y subconfratistas.

A tales efectos deben establecer procedimientos para nofificar a los
residentes sobre las oportunidades de adiestramiento y empleo generados
bajo la Seccion 3. Nofificar a los posibles contratistas, de proyectos
cubiertos por la Seccidn 3, sobre los requisitos y la incorporacion de la
cldusula de la seccidon 3 en todas las subastas, solicitudes de propuestas y
conftratos.

El drea de programas federales del Municipio deberd mantener evidencia
de la gestion que lleve a cabo el Municipio a esos efectos.

La legislacion que impone requisitos de salario y reportes se conocen como
Leyes Relacionadas con Davis Bacons3. Esta ley establece los requisitos de
pago de salarios para carpinteros, electricistas, plomeros, instaladores de
techos, obreros y ofras clasificaciones de trabajo de construccion que
puedan ser necesarios para el proyecto.

Particularmente, Davis Bacon requiere que un trabajador reciba una paga
Nno menor a la establecida en la escala salarial correspondiente a su
categoria. Esta ley aplica a contratos sobre $2,000 excepto en los
proyectos de rehabilitacion de viviendas que sean menores de ocho (8)

3The Davis Bacon Act — 40 U.S.C 276a -276a-7
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unidades. Ademas, requiere el pago de jornales semanales.

Los contratos sujetos a Davis Bacon deben contener cldusulas sobres
normas laborales y determinacion de salarios. También deben incluir la
forma HUD 4010, la cual se incluye como Anejo 5 a este manual como
parte del contrato sobre Leyes y Reglamentos que aplican a las Normas
Laborales.

El Municipio serd responsable de:

T Yt Yy O A A

Verificar la elegibilidad del contratista y subcontratista

Solicitar la Forma 308 a la OCAM con la escala salarial aplicable
Celebrar conferencia pre-construccion

Entregar documentos al contratista

Incluir las responsabilidades en los contratos de construccion
Realizar entrevistas en el “site”

Verificar las ndminas y registros relacionados

Asegurarse de que se corrijan los pagos insuficientes

Enviar reportes a la OCAM

EL Municipio deberd someter ala OCAM lo siguiente:

Informe Semi-Anual de Normas Laborales cada seis (6) meses en el
periodo de abril a septiembre y de octubre a marzo

Informe “Confract and Sub-Contract Activity”- HUD-2516 (Derechos
Civiles) - anualmente cubriendo el periodo de octubre a
septiembre.

Informe “Section 3 Summary Report Economic Opportunities for Low
and Very Low Income Persons”- HUD- 60002 — anualmente cubriendo
el periodo de octubre a sepfiembre.

Contract Work Hours and Safety 40 U.S.C. § 327A - 330

Requiere que las horas extras (sobre 40 horas en cualquier semana de
trabajo) se paguen a fiempo y medio. El incumplimiento conlleva una
penalidad de $10 diarios por cada violacién. Las violaciones intencionales
conllevan que se presente un caso criminal.
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The Copeland "Anti-Kickback" Act, 40 USC §3145y 18 USC §874

Esta ley aplica a confratos de construccion o reparacion, convierte en
delito federal cualquier soborno respecto a su salario, a obreros o
mecdnicos confratados con fondos federales. Requiere que se sometan
néminas certificadas en una base semanal.

29 CFR Parte 3

Esta parte prescribe regulaciones "anti-soborno” en virtud del articulo 2 de
la Ley Copeland. Esta parte se aplica a cualquier contfrato que estd sujeto
a las normas salariales federales y que es para la construccion, la
finalizacion o reparacidon de edificios publicos, obras publicas u obras
financiadas en su totalidad o en parte por préstamos o subvenciones
federales.

29 CFR Parte 5, Sub-parte A

Esta seccion incluye las normas para la aplicacion y cumplimiento de la
Ley Davis-Bacon, particularmente aquellas relacionadas con el salario
minimo y otros estatutos que incluyen disposiciones similares y aplican a la
construccion financiada con asistencia federal.

Prohibe la discriminacion hacia las personas con impedimentos en el
desarrollo del programa o actividades. El Municipio debe tomar accién
para el cumplimiento con los requisitos de comunicacion, accesibilidad a
facilidades, accesibilidad a los beneficios y Oportunidades de empleo
para las personas con impedimentos.

Se recomienda establecer contacto con las instituciones que proveen
servicios para personas con impedimentos, para cuando seda hecesario,
requerir la utilizacion de algun intérprete en el lenguaje de senas para
vistas puUblicas o para ofrecer cualquier servicio a algun ciudadano.

El Municipio tiene que cumplir con los siguientes requisitos de ley:

e Designar a una persona para coordinar la Seccién 504.
e Establecer un Procedimiento de Querellas (Se incluye como Anejo
de este documento).
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e Redlizar una inspeccion de las facilidades fisicas subvencionadas
con fondos CDBG, para evaluar la accesibilidad de las mismas para
las personas con impedimentos.

e Preparar un Plan de Transicion para Conversion de Facilidades, en el
cual se establece las mejoras a realizarse en las facilidades para
asegurar la accesibilidad a las personas con impedimentos.

El Municipio deberd mantener un expediente de todas las acciones
tomadas para el cumplimiento con el Area de Derechos Civiles. Estas
acciones serdn evaluadas durante el proceso de monitoria que la OCAM
lleva a cabo.

La Ley Uniforme, aprobada por el Congreso en 1970, (URA, por sus siglas en
inglés) es una ley federal que establece las normas minimas para los
programas y proyectos financiados con fondos federales que requieren la
adquisicion de bienes inmuebles (bienes raices) o desplazan alas personas
de sus hogares, negocios 0 granjas.

La proteccion y asistencia de esta Ley Uniforme aplican a la adquisicion,
rehabilitacion o demolicion de bienes inmuebles para los proyectos
federales o financiados con fondos federales. Esta Ley requiere que
mientras sea posible, la Agencia/Municipio debe consultar con los
ocupantes de la propiedad a ser adquirida, rehabilitada o demolida en
una etapa temprana. La participaciéon de los residentes en el diseno de un
proyecto se requiere en los programas de HUD.

La Ley URA requiere un aviso de noventa (90) dias, es decir, nadie podrda
ser obligado a mudarse sin una nofificaciéon por escrito, con un minimo de
noventa (90) dias de antelacion de la fecha requerida de la mudanza.

El Municipio podrd satisfacer la mayoria de los requisitos de informacion
generales exigidos por la Ley URA, proporcionando a la persona
desplazada con una copia del folleto de informacion apropiada de HUD
junto con la nofificacion requerida. A continuacion los folletos disponibles,
los cuales se incluyen como Anejo é a este manual.
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A. Cuando una agencia publica adquiere su propiedad (HUD-1041-
CPD-1) - Este folleto describe aspectos importantes de la Ley URA y
brinda informacién general acerca de la adquisicion publica de
bienes inmuebles (bienes raices).

B. Asistencia para la reubicacion a inquilinos desplazados de sus
hogares (HUD-1042-CPD-1) - Este folleto describe los pagos de
reubicacion y otra asistencia de reubicacion suministrada segun la
Ley URA a los inquilinos desplazados de sus hogares. Esto incluye a
cualquier familia o individuo que debe mudarse como resultado
directo de la restauracion, demolicibn o adquisicidn para un
proyecto en el cual se utilizan fondos federales.

C. Asistencia para la reubicacion a propietarios residentes de vivienda
desplazados (HUD-1044-CPD-1) - Este folleto describe los pagos de
reubicacion y ofra asistencia de reubicacion suministrada segun la
Ley URA a la mayoria de los propietarios de vivienda cuyas viviendas
son adquiridas por una agencia publica para un proyecto federal o
un proyecto en el cual se utilizan fondos federales.

D. Asistencia Para la Reubicacion a Personas Desplazadas de sus
Viviendas (Seccion 104(d)) (HUD-1365-CPD-1) - Este folleto describe
los pagos de reubicacion y otra asistencia de reubicacion dispuestos
segun la Seccion 104(d) de la Ley de Vivienda y Desarrollo
Comunitario de 1974 a personas elegibles desplazadas de sus
viviendas. Las personas elegibles tienen la opcidén de rechazar la
asistencia segun la Seccion 104(d) y recibir asistencia segun la Ley
URA, si deciden que es lo que mds les conviene.

En el siguiente enlace el Municipio podrd obtener el Tenant Assistance,
Relocation and Real Property Acquisition Handbook publicado por HUD, el
cual contienen informacién adicional y ejemplos de los formularios y
notificacion requeridos para cumplir con URA.

http://portal.hud.gov/hudportal/HUD2src=/program_offices/administratio
n/hudclips/handbooks/cpd/13780
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Esta Ley busca proteger a las familias de la exposicion al plomo en la
pinfura, el polvo y el suelo. La Seccidon 1018 de esta Ley le requiere a HUD
y a la Agencia de Proteccion Ambiental (EPA, por sus siglas en inglés) la
divulgacion de la informacion conocida sobre la pintura a base de plomo
y sus peligros antes de la venta o el arrendamiento de unidades viviendas
construidas antes de 1978.

La reglamentacion de HUD referente a este requisito se encuentra
codificada en el 24 CFR Parte 35 Subparte A “Disclosure of Known Lead-
Based Paint and/or Lead-Based Paint Hazards Upon Sale or Lease of
Residential Property”.

Antes de la ratificacion de un contfrato para la venta o arrendamiento de
viviendas, los vendedores y arrendadores deben:

. Haber completado la hoja de cotejo de discernimiento para cumplir
con los requisitos de la ley aplicable a estructuras con pintura a base
de plomo. Se incluye copia en la carpeta de Anejo 7 de este
manual.

. Enfregarle un folleto informativo aprobado por la EPA sobre la
identificacion y el control de riesgos de la pintura a base de plomo
"Proteja a su familia del plomo en su casa". Se incluye copia como
Anejo 7 a este manual.

| Revelar cualquier informacién conocida en relacion con pintura a
base de plomo o sus peligros. El vendedor o arrendador también
debe revelar informacioén sobre la ubicacion de la pintura a base de
plomo y la condicién de las superficies pintadas.

. Proporcionar todos los registros e informes, sobre la pintura a base de
plomo vy sus peligros, que estdn disponibles para el vendedor o
arrendador (para edificios de unidades mdltiples, este requisito
incluye los registros e informes relativos a las dreas comunes y otras
unidades, cuando dicha informacién sea obtenida como resultado
de una evaluacion de todo el edificio).

_ Incluir un Anejo al contrato o arrendamiento, que contenga una
declaracion de advertencia de plomo y confirme que el vendedor
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

o arrendador ha cumplido con todos los requisitos de notificacion.
Los vendedores o arrendadores y sus agentes, asi como
compradores o arrendatarios, deben firmary fechar dicho Anejo. Se
incluyen modelos como Anejo 7 a este manual.

. Los vendedores deben proporcionar a los compradores de vivienda
un plazo de diez (10) dias para llevar a cabo una inspeccién de la
pintura o una evaluacion de los riesgos por pintura a base de plomo.
Las partes pueden acordar mutuamente, por escrito, para alargar o
acortar el periodo de tiempo para la inspeccion. Los compradores
de vivienda podrdn renunciar a esta oportunidad de inspeccion.

ADMINISTRACION DE

PROYECTOS

Antes de la implantacién de un proyecto, el Municipio debe establecer
sistemas que permitan dar seguimiento y que proveen documentacion
adecuada para la presentacion de informes sobre sus actividades, segun
requerido por HUD y OCAM.

Es necesario mantener registros adecuados para cumplir con todos los
requisitos del proyecto, incluyendo los federales, estatales, municipales, asi
como los requerimientos particulares del programa CDBG-DR. El Municipio
debe cumplir con los estatutos locales, resoluciones, ordenanzas y politicas
especificas antes del inicio formal de las actividades del proyecto.

Como ‘“grantee”, la OCAM es responsable de asegurar que las
actividades descritas en el Plan de Accién del Programa de Recuperacion
de Desastres bajo el Community Development Grant Program (CDBG-DR)
se logren y completen en el periodo establecido, dentro del presupuesto
y en conformidad con los requisitos federales del Programa, requisitos
administrativos y la reglamentacion local, segun aplique. Los Municipios
son responsables de administrar los fondos, desarrollar los proyectos y rendir
informes a la OCAM, segun establecido en el Acuerdo de Delegacion de
Fondos, y segun descrito en el Manual y procedimientos del Programa
CDBG-DR, asi como los Memorandos Circulares emitidos por la Agencia.
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Los Municipios tienen la responsabilidad de llevar a cabo las actividades
CDBG-DR, segun los presupuestos descritos en las propuestas aprobadas
por la OCAM. El proceso de requisicion de fondos fue disenado de modo
tal que se desembolsen fondos a los Municipios por aquellos costos
elegibles y en cumplimiento con la reglamentaciéon aplicable. Esto,
basado en una evaluacion de la documentacion sometida por el
Municipio, a tenor con las normas y reglamentos del Programa CDBG
Disaster Recovery.

El mantenimiento de registros y la presentacion de informes son también
componentes importantes de cumplimiento. La OCAM monitoreard el
desempeno de los Municipios, asi como el cumplimiento con las normas y
reglamentos del Programa, incluyendo el Procedimiento interno para
cumplir con los Informes Trimestrales de Progreso (CDBG-DR Funds
Quarterly Progress Reports Internal Procedures/ QPR) y la Normativa de
Duplicidad de Beneficios. Cualquier situacion de incumplimiento por parte
de un Municipio serd atendida por la OCAM de manera oportuna.

Como “grantee” de los fondos CDBG-DR, OCAM es responsable ante HUD
por el desembolso de dichos fondos y la razonabilidad y elegibilidad de los
gastos. La Division de Presupuesto en OCAM tiene la responsabilidad de
autorizar el desembolso de los Fondos Federales otorgados a los Municipios
participantes del Programa Disaster Recovery (DR). Todo esto conlleva un
proceso integrado con la Division de Programas Federales y Finanzas.

Una vez la OCAM aprueba la propuesta, y adjudica los fondos, se
establece un Acuerdo de Delegacion de Fondos entre la OCAM vy el
Municipio.

Este acuerdo esboza los requisitos para la ejecucion exitosa del programa
CDBG-DR, incluyendo los resultados y beneficios que el Municipio espera
obtenery el plazo para su finalizacion.

El Acuerdo de Delegacion de Fondos incluye un Anejo que detalla los
proyectos que estard desarrollando el Municipio con su asignacién de
fondos.
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El Acuerdo firmado se le remita a la Oficina del Contralor del Gobierno de
Puerto Rico, en cumplimiento con los requisitos estatutarios.

Una copia del Acuerdo final serd devuelta al Municipio.

El Municipio no podrd alterar el alcance del trabajo una vez el acuerdo se
perfeccione, a no ser que la OCAM apruebe una solicitud formal a tales
efectos, segun el proceso establecido.

Una vez se completa la firma de los Acuerdos, los proyectos quedan
aprobados y deben ser configurados en el sistema Disaster Recovery Grant
Reporting System (DRGR), en el mddulo de Plan de Accidn.

La configuracion del Plan de Accion adecuadamente es clave para
informar con precision en DRGR. Al crear un Plan de Accion en DRGR se va
a configurar la lista de actividades que servirdn de base para la solicitud
de fondos (drawdown) y establecer un modelo para la informacién que se
registra en el QPR. Los pasos clave incluyen:

1. Anadir de un Plan de Accioén DRGR confirmando el niUmero
de la subvencién (grant #),

2. Enfrar en la narrativa las necesidades a nivel comunitario,

3. Designar las organizaciones (Municipios) que serdn
directamente responsables de la administracion de
proyectos y actividades,

4. Anadir las categorias de programas en DRGR como
"Proyectos” (infraestructura, vivienda, administracion, etc.), y
luego anadiendo "Actividades", que serdn asignados a estos
proyectos.

5. Cada actividad debe identificar el proyecto al que
pertenece y la organizacion responsable que lo llevard a
cabo. Se identifica el objetivo nacional y la cantidad
asignada.

El presupuesto de cada actividad serd aprobado por OCAM mediante la
aprobacion de la propuesta. Una vez el Municipio subaste el proyecto o
confrate sus proveedores, deberd nofificar a OCAM cémo quedod el
presupuesto de modo que no se afecten los desembolsos.
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Para realizar cualguier movimiento entre partidas o balances de los
proyectos, los Municipios deberdn seguir las guias establecidas por OCAM
para estos propodsitos. La Seccidon de Cambios en los Proyectos resume los
requisitos para enmendar los proyectos.

Los gastos administrativos del programa se refieren a la administracion
general de los fondos provenientes del programa CDBG-DR. Los gastos
administrativos permisibles son aquellos que se consideran razonables
para la administracion general, supervision y coordinacion de 1os
proyectos. Incluyen los sueldos, salarios y gastos relacionados con el
personal involucrado en la administracion del programa CDBG-DR.

Los costos administrativos serdn compartidos por el Estado y los Municipios
elegibles, segun las disposiciones del Plan de Accion. Para los fondos de
Recuperacion de Desastres (CDBG-Disaster Recovery) al Municipio se le
autoriza reservar una partida para la administracion del Programa CDBG-
DR. Los costos de administracion serdn permitidos segun los pardmetros
que establece la reglamentacion.

Los Municipios no deben utilizar los fondos del programa para pagar gastos
generales (indirectos) de actividades no relacionadas al Programa CDBG-
DR. El uso de fondos para cubrir gastos administrativos se rigen por la
reglamentacion del programa CDBG en el 24 CFR 570.205 y 570.206.

Las siguientes actividades son algunos ejemplos de gastos administrativos,
tanto para el Municipio, como para OCAM:

| Proveer informacion general del programa a los ciudadanos.

. Preparar presupuestos e itinerarios del programa, incluyendo el Plan
Consolidado.

. Desarrollar sistemas para asegurar el cumplimiento con los requisitos
del programa.

. Desarrollar acuerdos con ofras Agencias, y entre Municipios vy
confratistas para llevar a cabo las actividades del programa.

| Monitorear el progreso de las actividades del programa, asi como
su cumplimiento con los requisitos del programa.

. Preparar informes y ofros documentos relacionados al programa
para su presentacion.
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| Gastos de vigje incurridos en asuntos oficiales relacionados a la
realizacion del programa.

. Servicios administrativos ofrecidos en virtud de un confrato o
acuerdo con un tercero, tales como servicios de asesoria legal,
contabilidad y auditoria.

. Ofros gastos para bienes y servicios requeridos para la
administracion del programa, incluyendo alquiler y compra de
equipo, servicios publicos, materiales de oficina y alquiler de oficing;
difusion publica; ferias de vivienda, y ofras actividades especiales
de alcance comunitario.

| Ofras partidas presupuestarias, tales como materiales, equipo,
transportacion y ofros gastos administrativos permitidos se cargan all
presupuesto administrativo del programa seguin surjan.

Los gastos de administracion estdan sujetos a ser evaluados por la OCAM a
través del proceso de requisicion y de ser aprobados, se procede con el
desembolso de fondos.

La OCAM se asegurard de que dichos gastos sean elegibles, razonables
estén adecuadamente presupuestados y los fondos estén disponibles.

Los Municipios no efectuardn ninguna modificacion en los proyectos del
Programa CDBG-DR sin antes obtener la autorizacion de la OCAM. Las
solicitudes del Municipio para modificar el alcance del tfrabagjo, el
presupuesto o el itinerario de actividades del programa CDBG-DR
requieren notificacion y aprobacion de la OCAM. Los cambios sustantivos
deben ser formalizados mediante una enmienda al Acuerdo de
Delegacion de Fondos; ofros cambios sélo requieren la aprobacion por
escrito de la OCAM.

La reprogramacion aplica cuando se presenta alguna de las siguientes
sifuaciones:

| Cancelacion de un proyecto con el fin de crear un proyecto nuevo
relacionado con el desastre y cuyos danos se puedan evidenciar.
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Esto se autoriza Unicamente cuando surjan situaciones mayores que
impidan que el proyecto original se pueda llevar a cabo.

. Cuando con sobrantes de un proyecto se determina crear un
proyecto nuevo, relacionado con el desastre y cuyos danos se
puedan evidenciar.

1 []

Cuando se redlice uno de los siguientes cambios:
Movimiento de fondos de un proyecto a otro existente del mismo

ano programa.

Cambios en el propdsito y objetivo del proyecto,

Cambio en la localizacion del proyecto cuando hayan surgido
sifuaciones adversas que impidan el desarrollo del proyecto en
la localizacién planificada.

Cambios en el uso original planificado para el proyecto.
Cambio en el titulo del proyecto, ya sea por la eliminacion o
inclusion de algun elemento o actividad no considerado en su
origen.

Cambio en la fase del proyecto, cuyo efecto impide que pueda
realizarse el mismo, segun lo programado.

El Municipio deberd informar su intencion de realizar dichos
cambios ya que requieren autorizacion previa de la OCAM.
Previo a la solicitud de reprogramacion, el Municipio tiene que
cumplir con el proceso de participacion ciudadana, segun el
Plan del Municipio.

El Municipio deberd someter ante la consideracion de OCAM y obtener
autorizacién por escrito, al solicitar una reprogramacion:

1.
2.

Justificacion

Arreglos para realizar en la propuesta, identificados con el
nombre del Municipio, nUmero de proyecto y fecha de
revision.

Evidencia de Participacién Ciudadana

Una vez la OCAM aprueba un cambio que constituya una
reprogramaciéon, serd necesario formalizar una Carta
Acuerdo, la cual se considera una enmienda al contrato
original entre el Municipio y la OCAM.

Documentar y someter evidencia sobre los danos causados
por el desastre, en el caso de la creacidn de un nuevo
proyecto.
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Una enmienda aplica cuando se presentan las siguientes situaciones:

| Cambio en la Administracion del programa bajo las partidas de
servicios profesionales, auditoria, compra de equipo y parfidas de
nueva creacion.

| Cambio enlas partidas de los proyectos con intenciéon de aumentar
y/o crear actividades de ingenieria, demolicion, supervision,
inspeccion, estudios, adquisicion, realojo y alquiler de equipo.

| Cambio enlarealizaciéon del proyecto de administracion a contrato
y viceversa o combinado.

\ Cambio en el nUmero de beneficiarios.

| Las enmiendas requieren previa autorizacion de la OCAM. El
Municipio someterd la solicitud firmada por el Alcalde, con la
justificacion, documentacion necesaria relacionada al desastre 'y
los arreglos a la propuesta correspondiente, identificados con el
nomlbre del Municipio, niUmero de proyecto y fecha de revision.

Todos los cambios en los proyectos deben ser registrados en DRGR. El
personal de OCAM debe considerar o siguiente:

A. Un Plan de Accion en estado de "enviado" no se puede modificar:
el Plan de Accién no se puede editar hasta que un usuario de HUD
que puede ver la subvencidon haya rechazado o aprobado el Plan
de Accion.

B. UnPlan de Accién con un QPR en estado de "enviado" no puede ser
modificado: Los Informes de Desempeno Trimestrales (QPR's)
dependen de los datos de la version mds reciente del Plan de
Acciéon aprobado en DRGR. El Plan de Accidon no se puede editar
hasta que un usuario HUD haya rechazado o aprobado el QPR.

Para mas informacion consulte el manual en:
https://www.hudexchange.info/resources/documents/DRGRUserManual_
ActionPlans_Release7.2.pdf

El 13 de febrero de 2009 el Departamento de Vivienda y Desarrollo Urbano
de Estados Unidos (HUD, por sus siglas en inglés) emitid un aviso (Federal
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Register /Vol. 74, No. 29) el cual establece un requisito a los estados de
separar una cantidad para vivienda asequible y ademds, define
actividades elegibles como:

“arreglos, rehabilitacion y reconstruccion (incluyendo la demolicion,
limpieza de terreno y reparacion) de viviendas asequibles para
alqguiler (incluyendo aquellas que sean publicas y las que sean
financiadas por HUD) en dreas que han sido impactadas y en donde
se ha demostrado necesidad, segun determinado por el Secretario”.

A fravés de este aviso, por primera vez se le requirid a los estados que
tuvieran una canfidad asignada para vivienda asequible de su
subvencion de CDBG-DR. Esto también formé parte de la notificacion de
HUD del 14 de agosto de 2009 (Federal Register / Vol. 74, No. 156). HUD
espera que cada beneficiario (grantee) que reciba una asignacion de
fondos CDBG-DR, haga un prorrateo de la cantidad indicada en la tabla
de asignaciones para actividades de alquiler de vivienda asequible, segin
publicado en el Federal Register / Vol. 74, No. 29.

En el caso de Puerto Rico, la canfidad minima establecida para el
Programa CDBG-DR 2008 es de $1,911,040.

Las prioridades para actividades de esta asignacion, bajo el programa de
alqguiler de vivienda asequible, serdn asistir los proyectos que cualifiquen
que hayan sufrido danos debido a tormentas e inundaciones o, aquellas
viviendas que se puedan beneficiar del trabajo de rehabilitacion que
incluye esfuerzos de mitigacion de danos por las inundaciones y los cuales
servirian para reducir o eliminar el impacto de futuros incidentes como
estos.
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A menudo, los proyectos financiados por HUD requieren la adquisicion de
propiedades. Los recipientes y sub-recipientes van a adquirir las
propiedades de sus propietarios de manera voluntaria o involuntaria. Bajo
la URA, se considera una adquisicion involuntaria aquella en la cual una
agencia adquiere una propiedad bajo amenaza o por uftilizar su poder de
dominio eminente. El dominio eminente es el poder del Estado para
adquirir propiedad privada con el fin de que sea para uso publico y a
través de una justa compensacion.

La 5ta Enmienda de la Constitucion de los Estados Unidos de América
establece que “la propiedad privada no serd adquirida sin una justa
compensacion” y que “ninguna persona serd privada de su vida, libertad
o propiedad sin el debido proceso de ley.”. Estos derechos
constitucionales son la base de las protecciones a los propietarios que
contiene la URA. Ademds, el articulo 2, seccion 9 de la Constitucion del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico establece que: No se tomard o
perjudicard la propiedad privada para uso publico a no ser mediante el
pago de una justa compensacion y de acuerdo con la forma provista por
ley. No se aprobard ley alguna autorizando a expropiar imprentas,
maquinarias o material dedicados a publicaciones de cualquier indole.

Los requisitos de cumplimiento de la URA para las adquisiciones voluntarias
e involuntarias contrastan de manera significativa. A pesar de que existen
protecciones para los propietarios en ambas instancias, solo en las
adquisiciones involuntarias es que se activan todos los requisitos de
cumplimiento de la URA que se encuentran codificados en el 49 CFR Parte
24 Sub-parte B.

Para las agencias/Municipios con el poder de dominio eminente, si:

Un lugar especifico no es necesario y cualquiera de las propiedades
podria ser adquirida para propdsitos del proyecto; y
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La propiedad no es parte de un drea de un proyecto disenado o
planificado en donde oftras propiedades serdn adquiridas dentro de
un tiempo especifico; y

La agencia informa al propietario por escrito sobre el valor su
propiedad en el mercado; y

La agencia también informa al propietario por escrito que la
propiedad no serd adquirida a ftravés del Tribunal si las
negociaciones no alcanzan un acuerdo amigable.

Si los inquilinos son desplazados, se les proveerd asistencia para
relocalizacion.

Para las agencias/Municipios que no tienen poder de dominio eminente,
Si:

La agencia nofifica al propietario por escrito sobre el valor de su
propiedad en el mercado; y

La agencia notifica al propietario, antes de hacerle una oferta, que
no adquirird la propiedad si no pueden llegar a un acuerdo
amigable.

Si los inquilinos son desplazados, se les proveerd asistencia para
relocalizacion.

Para mds informacién sobre adquisicion voluntaria e involuntaria, consulte
el 49 CFR 24.101(b)(1)-(5) y el Capitulo 5 del HUD Handbook 1378.

Cuando se trata de adquisiciones involuntarias, la Ley Federal requiere que
se ofrezca al dueno una justa compensaciéon cuando se adquieren
propiedades con fondos federales.

Previo a la Solicitud de Fondos, el Municipio deberd asegurarse de haber
evaluado los requisitos de la Hoja de Cotejo de Adquisicidon y haber
cumplido con los requisitos del Uniform Relocation Act, segun descritos en
este manual. Copia de todos los documentos deben mantenerse en el
expediente del Municipio para cada propiedad que estd siendo adquirida
con fondos del Community Development Block Grant para Recuperacion
de Desastres (CDBG-DR).
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
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La Seccioén 24 CFR Parte 58.1 establece en su inciso (a) la responsabilidad
de la Oficina del Comisionado de Asuntos Municipales (OCAM) y la de los
Municipios participantes del Programa “Disaster Recovery” (DR) del Estado
de adjudicary preparar respectivamente el proceso de revision ambiental
de las acftividades y proyectos que se financien con fondos del Programa
DR del Estado. A su vez, 24 CFR Parte 58.18 establece la autoridad de
OCAM de aceptar y recibir de HUD la responsabilidad de adjudicar el
proceso de revision ambiental iniciado por los Municipios ‘“non-
entittement”.

Es importante destacar que el proceso de revision ambiental es un proceso
que se realiza antes de completar el proceso de permisos. La evaluacion
ambiental contestard dos preguntas: 3Qué impacto significativo al
ambiente producird mi proyecto al entorno donde se ubicard el mismo?¢ y
sQué impacto significativo al ambiente recibird mi proyecto del entorno
donde se ubicard el mismo?

Si la contestacién a ambas preguntas es Ningun Impacto Significativo,
tenemos una actividad que no tendrd impacto significativo al ambiente,
por lo cual se podria clasificar como Exenta, Categdricamente Excluida o
Actividad con Impacto No-Significativo al Ambiente. Es posible que el
proyecto cause algin impacto significativo al ambiente, por lo cual el
Municipio preparard la Declaracion de Impacto Ambiental.  Este
documento es de mayor envergadura y el proceso de mayor
complejidad.

El proceso de revision ambiental tiene el objetivo de medir el impacto al
ambiente del proyecto y establecer las medidas de mitigacion que se
disenardn en el proyecto para mitigar dicho impacto. Tan pronto el
Municipio complete las consultas con las agencias e integre las
recomendaciones de mitigacion a la Evaluacion Ambiental, el Municipio
estard en la posicion de publicar la Solicitud de Libramiento de Fondos, o
el Aviso Combinado de Solicitud de Libramiento de Fondos/Aviso de
Impacto No-Significativo al Ambiente.

Con el propdsito de cumplir con los requisitos establecidos por las normas
federales, OCAM publicé las siguientes directrices, que en sintesis,
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establecen meridianamente la normativa a seguir por los Municipios
participantes para documentar, publicar y certificar el hallazgo de
impacto no significativo al ambiente, el tramite para solicitar a OCAM el
liboramiento de fondos y la autorizacion de OCAM al Municipio de uso de
los fondos DR.

e Memorando Circular 2007-04 de 7 de junio de 2007 fitulado Proceso
de Certificacion vy Solicitud de Libramiento de Fondos para los
Municipios “Non-Entitlement” del Programa DR del Estado.

e Memorando Circular NUm. 2007-09 titulado Trdmite para Solicitar
Libramiento de Fondos.

e Circular NUm. 2013-12 de 7 de junio de 2013.

e Circular Informativa NUm. 2013-41 de 7 de noviembre de 2013,
titulada Radicacion de Documentos del drea de Revision Ambiental
para el Libramiento de Fondos del Programa DR.

e Circular Informativa NUm. 2013-43 de 2 de diciembre de 2013
titulada Enmienda a Circular Informativa 2013-41.

Para referencia de los Municipios, se incluyen las directrices mencionadas
como Anejo 8.

Para consultas sobre temas de cumplimiento ambiental, 1os Municipios
podrdn comunicarse con la persona encargada a fravés del correo
electronico: ambiental@ocam.pr.gov.

Las operaciones relacionadas con los proyectos de construccion en los
Municipios, son esenciales para la prestacion de servicios a la comunidad.
Estos, como cualquier ofra gestién del gobierno municipal, tienen que
realizarse de acuerdo con las leyes y la reglamentacion aplicables. Hoy
dia, todas las entidades, tanto privadas como gubernamentales, que
regulan el campo de la construccién y el uso de estructuras y terreno, han
desarrollado un amplio marco conceptual que interactia entre si en la
consecuciéon del interés publico, de forma que se garantice una mejor
calidad de vida, al mismo tiempo que se garantiza el uso prudente de la
propiedad y de los fondos del Programa CDBG del Estado.
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La Oficina del Contralor ha definido tres etapas fundamentales en la
construccion de proyectos. Estos son: Planificacién, Diseno y Construccion.

La primera etapa, la planificacion, comienza en el Municipio y
puede o no necssitar la ayuda de un profesional privado,
dependiendo del presupuesto CDBG disponibles a estos efectos.

La etapa de diseno estard a cargo de un ingeniero o arquitecto
licenciado en Puerto Rico, quien produce los planos de construccion
y especificaciones para el proyecto. Este puede realizarse por
administracion si se cuenta con los recursos necesarios, o el diseno
se encomienda a un profesional privado.

Finalmente, la construccion tradicionalmente la ejecuta un
constructor seleccionado mediante subasta o mediante la solicitud
de propuestas (Request for Proposals o RFP).

La planificacién adecuada y bien coordinada representa la piedra
angular de un proyecto de construccion, incluyendo la adjudicacion del
contrato, la supervisidon y el monitoreo a los contratistas. En la etapa de
planificacion se identifican los servicios necesarios y se determina cudndo
y como deben ser provistos, al igual que se identifican los requisitos a ser
incluidos en el contrato de construccion. Los objetivos y las metas del
proyecto se definen en la etapa de planificacion. Es durante esta etapa
que se debe considerar si el objetivo del proyecto es la construccion de
una obra nueva, o si es la actualizacion o mejora de las instalaciones
existentes. A tales efectos, se debe tener como meta principal la
maximizacion de los fondos asignados y la proteccion de la propiedad y
el medio ambiente; dentro de los pardmetros presupuestarios aplicables.

El disenador del proyecto debe ser un ingeniero o arquitecto licenciado
en Puerto Rico. El diseno puede ser realizado por personal municipal, si el
Municipio posee la estructura y los recursos a tales efectos. Si el Municipio
no posee los recursos para realizar el diseno del proyecto, podrd contratar
a una persona o firma capacitada para ejercer dicha funcioén.

El Municipio deberd seleccionar a los profesionales de acuerdo a la
reglamentacion vigente sobre la adquisicion de bienes y servicios segun
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los requisitos del gobierno federal codificados en el 2 CFR Parte 200.318-
200.326.

En algunos casos la reglamentacion permite hacer la seleccion de
servicios profesionales y consultivos sin que medie una subasta. Hay que
asegurarse que la seleccion se hace a base de la capacidad profesional
y consideraciones de costo, de acuerdo con la reglamentacion aplicable
al Programa CDBG-DR.

Las agencias estatales que regulan los principales aspectos de la
construccion en Puerto Rico, son la Junta de Planificaciéon y la Oficina de
Gerencia de Permisos (OGPe). Es importante que cada Municipio
conozca los reglamentos de estas agencias, asi como de cualquier
reglamentacion estatal, federal y municipal aplicable a cada proyecto.
Los reglamentos se pueden adquirir en la Junta de Planificacion o en la
OGPe. Dichos reglamentos se actualizan segin se les aprueban
enmiendas, por lo que se tiene que cotejar la version vigente al momento
de hacer uso de los mismos y aplicarlos a cada proyecto.

La reglamentacion vigente requiere que la Junta de Planificacion, OGPe
o la Oficina de Permisos del Municipio Autonomo, segun la jerarquia
pertinente, apruebe las propuestas de desarrollo de terrenos antes de que
los lotes puedan ser inscritos en el Registro de la Propiedad. Ademds,
requiere que se obtenga un permiso de construccién antes de comenzar
a construir una obra y un permiso de uso antes de ocupar la instalacion.

Permiso de Construccion

Toda construccion, reconstruccion, alteracion, ampliacion, o traslado de
cualquier edificio o estructura requiere un permiso de construccion. De
forma similar, toda demolicion requiere permiso de demolicion y toda
instalacion de rétulos y anuncios requiere un permiso. La OGPe o la Oficina
de Permisos Municipal puede aprobar una solicitud de permiso parcial
para la construccion de una parte del edificio o estructura incluyendo sus
cimientos.

El Reglamento de Edificacion y el Reglamento de Procedimientos
Adjudicativos de la OGPe indican con detalle las reparaciones vy
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construcciones menores para las que no se requiere permiso de
construccion (Ver Anejo).
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Permiso de Uso

Al finalizar la construccion del proyecto, se deberd obtener un permiso de
uso por parte de OGPe para comenzar a utilizar la instalacion. Para emitir
dicho permiso, la OGPe requiere las certificaciones finales del inspector y
del conftratista y los endosos y aceptaciones de la obra por las agencias
concernidas.

La OCAM desarrolld una normativa que resume los procedimientos que
observardn los Municipios que reciben fondos del Programa DR del Estado
para cumplir con los requisitos establecidos por la Oficina del Contralor, los
cuales adopta la OCAM sobre el proceso de Gerencia de Construccion
durante el descargue de las responsabilidades de los Municipios en dicha
funciéon gerencial.

Para referencia y cumplimiento con dichos requisitos, los Municipios
realizardn las siguientes actividades para la planificacion y administracion
de los proyectos de construccion asistidos con fondos del Programa DR.

El gobierno federal ha establecido una serie de normas de confratacion
que aplican a los proyectos financiados por el programa GDBG-DR. Estas
normas tienen el propdsito de velar que los fondos federales se gastan de
manera justa y se fomenta la competencia abierta para el mejor nivel de
servicio y precio. Ademds, existen normas locales establecidas en el
Capitulo X de la Ley NUm. 81-1991, segun enmendada. En la medida que
la reglamentaciéon local resulte conflictiva con las normas federales, se
debe cumplir la normal federal en todo proyecto financiado en todo o en
parte con fondos CDBG-DR.

La confratacidon no debe ser completada hasta que la liberacidon de
fondos sea efectiva (revision ambiental) y se apruebe la propuesta para el
proyecto presentado.

A continuacion se resumen los requisitos del gobierno federal codificados
en el 2 CFR Parte 200.318-200.326. Para las asignaciones de fondos que
hayan sido otorgados porla OCAMantes de diciembre de 2014, le aplicard
la normativa esbozada en el 24 CFR 85.36 resenada en el Memorando
Circular 2011-18, emitido el 19 de diciembre de 2011.
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a. Subastas formales:
Si el Municipio realiza una obra de construccion o adquiere bienes o
servicios en exceso de $150,000 donde el precio es el factor
principal, debera:

. Llevar a cabo una subasta formal y adjudicar el contrato al
postor que sometid la cofizacion mas ventagjosa para el
Municipio considerando el precio, la calidad y otros factores
que se incluyeron en el aviso de subasta.

| Anunciar la subasta en un periddico de circulacion general

| La construccion objeto de la subasta debe estar incluida en
la propuesta aprobada por HUD.

b. Propuestas Competitivas:

En ciertos casos donde las compras exceden $150,000, pero son a
precio fijjo o por reembolso, el Municipio podrd seleccionar el
suplidor mediante una solicitud de propuestas con un método de
evaluacion formal, segun establece el 2 CFR 200.320 (“Competitve
Proposals”).

c. Compras pequenas:
Si el Municipio adquiere bienes y servicios cuyo costo no excede de
$150,000 el Municipio debera:

| Obtener coftizaciones de por lo menos tres (3) suplidores o
confratistas y otorgar el contrato u orden de compra al
suplidor que sometid la cotizacion mds baja o la que cumple
conlosrequisitos de la actividad, segun larecomendaciéon del
Comité Evaluador.

| Asegurarse que en los archivos del Municipio hay evidencia
de las cotizaciones. La documentacion debe estar por escrito
ya sea carta, correo electronico o fax. En caso de haber
solicitado las cotizaciones por teléfono, debe haber un
registro con anotacion de hora y fecha de llamada, nombre
del suplidor, persona que brindd el precio, entre ofros datos).
Ademds, debe haber evidencia del andlisis de las
cotizaciones, en una minuta de evaluacion o memorial
explicativo firmado.
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. Los bienes y servicios objeto de la compra deben estar
incluidos en la propuesta aprobada por HUD.

d. Micro-compras — en los casos de adquisicion de bienes o servicios
por un costo de hasta $3,000 el Municipio podrd adquirirlos sin la
necesidad de obtener cotizaciones.

Los Municipios serdn responsables de seleccionar a los beneficiarios que
sean elegibles para el programa CDBG-DR, de acuerdo con la
reglamentacion aplicable y los Planes de Accion de la OCAM. Para estos
propdsitos, deberd completar la Hoja Solicitud de Asistencia (Anejo 10).

Las disposiciones y formularios del Manual Operacional para la
Rehabilitacion de Viviendas se mantienen vigentes.

El Robert T. Stafford Disaster Assistance and Emergency Relief Act (Stafford
Act), 42 US.C. 5121-5207, proporciona el marco legal sobre rol del
Gobierno Federal en la preparacion para y recuperacion de un desastre.
La Ley Stafford prohibe que cualquier persona, empresa comercial, u otra
entidad reciba asistencia financiera de los fondos CDBG-DR con respecto
a cualquier parte de una pérdida como resultado de un desastre mayor
para la cual ya ha recibido asistencia financiera, en virtud de cualquier
otro programa de asistencia, seguros o cualquier ofra fuente.

Después de un desastre, ademads de los fondos de HUD, hay ofras fuentes
de asistencia financiera para la recuperacion proporcionadas por el
Federal Emergency Management Agency (FEMA), el U.S. Small Business
Administration (SBA), el Programa de Seguros del Estado, seguro privado,
los gobiernos estatales y locales, instituciones de beneficencia, entre otros.
Esta situacion puede llevar a un escenario de duplicidad de beneficios que
se produce cuando un beneficiario recibe asistencia de multiples fuentes
por un importe acumulado que supera la necesidad total para un
proposito en particular de recuperacion. El importe de la duplicidad es el
monto de la asistencia prestada en exceso a la necesidad.
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HUD ha establecido requisitos especificos relacionados con las politicas y
procedimientos, informes y mantenimiento de registros, monitoreo y
auditoria interna para que cada beneficiario (grantee) asegure el
cumplimiento de las reglas aplicables a subvenciones bajo el programa
CDBG-DR. Sin embargo, HUD no ha disenado ni requerido un proceso o
método especifico mediante el cual los “grantees” deben evaluar la
duplicidad de beneficios. La OCAM se compromete a cumplir con todas
las regulaciones aplicables alos fondos CDBG-DR. Por esta razén, la OCAM
ha creado estas guias con el propdsito de establecer una politica de
duplicidad de beneficios que describa y expliqgue todos los métodos vy
procedimientos establecidos por la Agencia para evitar la duplicidad de
beneficios.

Los fondos del programa CDBG-DR estdn sujetos a las reglas de la Ley
Stafford. La Ley Stafford busca evitar el fraude y el uso no elegible de
fondos de los contribuyentes; también estd disenada para asegurar que la
asistencia federal (y en especifico, los fondos CDBG-DR) sea la Ultima
fuente de fondos de recuperacion, luego de que las demds fuentes de
asistencia por desastre se hayan agotado.

La duplicidad de beneficios se produce cuando un beneficiario recibe
asistencia de multiples fuentes por un importe acumulado que supera la
necesidad total para un propdsito en particular, la recuperacion del
desastre. La asistencia por desastre puede venir en forma de donaciones,
ingresos del seguro, frabajo voluntario, fondos estatales o locales, FEMA,
SBA, o el Cuerpo de Ingenieros del Ejército de los Estados Unidos. La
cantidad de la duplicidad es el monto de la asistencia prestada en exceso
de la necesidad.

Es responsabiidad de OCAM como Grantee asegurarse que las
actividades CDBG-DR solo provean asistencia en aquellas instancias
donde la necesidad de recuperacion del desastre no se haya cumplido
plenamente. Es por esto que es muy importante contar con unas guias que
asistan ala OCAM y a los Municipios en el proceso de otorgar la asistencia
para la recuperacién de desastres.

Para las actividades de infraestructura, el Municipio firmard la Certificacion
de Duplicidad de Beneficios para dar fe de que no hay duplicidad de
asistencia con propdsito de la recuperacion de desastres.
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El Municipio tfiene la responsabilidad de mantener documentaciéon clara
y especifica sobre el proceso para la verificacidon de duplicidad de
beneficios para cada proyecto financiado con fondos CDBG-DR,
incluyendo las actividades de vivienda e infraestructura. Ademds, todos
los Municipios deberdn someter un informe trimestral a la OCAM
incluyendo informacion acerca de todos los miembros del hogar que
reciben asistencia del programa CDBG-DR.

Véase Anejo 11 de este manual para la normativa aplicable.

Pueden solicitar los residentes del Municipio, propietarios de una vivienda
ubicada en el mismo, la cual esté ocupada por el dueno y fuera afectado
por el desastre 4. El solicitante tendrd derecho a que su caso sea evaluado
y a que se le informe oficialmente sobre su elegibilidad en el proyecto.

Requisitos de Elegibilidad

| La vivienda debe haber sido afectada por el desastre declarado
por el Presidente en la jurisdiccion de Puerto Rico.

| Ser dueno vy residir la vivienda al momento del desastre y no tener
otra propiedad.

. En el caso de vivienda para alquiler (affordable rental housing), se
debe demostrar que la vivienda asequible estd disponible para
renta por personas que cudlifiquen como LMI. Tener seguro de
Inundaciones Activo

| Sirecibidé ayuda de FEMA o pago de algin seguro para los desastres
antes indicados, la asistencia con fondos CDBG-DR solo cubrird los
danos que no hayan sido satisfechos.

Para determinar la elegibilidad del participante, ya sea dueno o inquilino,
el Municipio debe solicitarle que complete la Solicitud de Asistencia
incluida como Anejo 10, evidencias de ingreso, la hoja de cdlculo para

4 Para los fondos vigentes 2008, se requiere que la asistencia sea provista a damnificados
por las lluvias del 1798-DR-PR.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

determinar la duplicidad de beneficio, la Hoja de Consentimiento sobre
Beneficios de FEMA vy la Certificacion de Cumplimiento con las
Disposiciones sobre Duplicidad de Beneficios, firmadas por el (los)
solicitante(s).

Para informacién adicional sobre los requisitos para el cumplimiento con la
normativa de duplicidad de beneficios, ver el Manual de Politicas y
Procedimientos para Prevenir Duplicidad de Beneficios en Fondos CDBG-
DR vy las siguientes publicaciones de la OCAM: Memorando Circular 2013-
18 del 24 de septiembre de 2013 titulado Normativa sobre Duplicidad de
Beneficios y Otros Requisitos del Programa, Circular Informativa 2014-10 del
1 de mayo de 2014, titulada Informacion Necesaria sobre los Beneficiarios
del Programa Disaster Recovery y Disaster Recovery Enhancement Fund y
Memorando Circular 2015-05 del 19 de marzo de 2015, ftitulado
Actualizaciéon a la Normativa de Duplicidad de Beneficios. Estos
documentos se incluyen como Anejo 11 a este manual.

MANEJO FINANCIERO

La Division de Presupuesto fiene la responsabilidad de autorizar el
desembolso de los Fondos Federales otorgados a los Municipios
participantes del Programa Disaster Recovery (DR). Todo esto conlleva un
proceso infegrado con la Divisiones de Programas Federales, Finanzas vy
Administracion.

| Para requisar fondos a OCAM, el Municipio deberd completar el
Formulario de Solicitud de Fondos en su totalidad y someterlo a
través de PROFE (Programas Federales Electrénicos), firmado por las
personas autorizadas por el Municipio mediante la tarjeta provista a
estos fines.

| Eltfrédmite de Solicitud de Fondos no debe depender de enmiendas
y/o reprogramaciones pendientes de aprobacion. El Municipio
deberd considerar la cantidad exacta a pagar y la fecha enla cual
realizardn el desembolso.
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| Antes de someter una solicitud de Fondos el Municipio debe haber
cumplido con los requisitos de Revision Ambiental y contar con la
liberacion de fondos (Authority to Use Grant Funds).

| En el caso de adquisicion, el Municipio debe haber cumplido con
los requisitos relacionados con Adquisicion y Realojo. Segun
descritos anteriormente.

| La Solicitud debe ser sometida a fravés del sistema PROFE junto a los
documentos de apoyo que evidencien el gasto. Por ejemplo,
facturas, contratos, entre otros.

_ El Municipio debe completar, firmar y someter a OCAM, la hoja de
cotejo, junto con toda la documentacion requerida, junto con la
Solicitud de Fondos.

| La OCAM seguird los procedimientos de revision y desembolso
segun establecidos en este documento y el manual de
procedimientos para el Programa CDBG-DR de la OCAM.

Division de Presupuesto

El Técnico de Presupuesto revisard que la Solicitud de Fondos enviada por
el Municipio esté debidamente fiirmada por dos (2) de los funcionarios
autorizados.

El Técnico de Presupuesto revisard la requisicion firmada y los documentos
de apoyo.

La Requisicion de Fondos deberd ser radicada por proyecto y/o
administracion. No se aceptardn requisiciones que incluyan mds de una
actividad.

La Seccion Il de la Requisicion de Fondos, encasillado niumero 3 (fondos
federales disponibles a la fecha de la peticidon), no debe indicar una
cantidad mayor de $5,000.00. En aquellos casos en que esta cantidad
exceda los $5,000.00, deberd someter una justificacion razonable que nos
indique la pronta utilizacidon del dinero, de lo contrario no se procederd
con la solicitud de fondos.

El técnico de presupuesto remite Ia requisicion a la Division de Programas
Federales para el cotejo programdtico.
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Area de programas federales

La Requisicion de Fondos deberd ser radicada por proyecto y/o
administracion. No se aceptardn requisiciones que incluyan mds de una
actividad.

Es necesario el cumplimiento con los requisitos de Revision y Ambiental y
de Adquisicion y Realojo, para que los fondos sean liberados.

El Analista deberd cotejar lo siguiente y completar la hoja de cotejo que
se incluye en la carpeta titulada Anejo 12 de este procedimiento.

| El Acuerdo de Delegacion de Fondos esté vigente.

| La actividad para la cual solicita los fondos sea elegible y esté de
acuerdo a la propuesta aprobada por OCAM.

| El Andlista verificard la documentacion sometida por el Municipio
para asegurarse que el proyecto cumple con un objetivo nacional.

| En el caso de proyectos que conllevan adquisicion, el Municipio no
estard en cumplimiento con objetfivos nacionales hasta tanto
complete el proceso de relocalizacion de las familias cuyas vivienda
viviendas resultaron afectadas por el desastre y/o estdn ubicadas en
zonas inundables y de peligro. El Analista de Programas Federales
deberd dar seguimiento al Municipio para que someta la
documentacién que evidencie que se completd la transaccidn y las
familias fueron reubicadas.

En caso de incumplimiento, es decir, si el Municipio no completa la
reubicacion de las familias afectadas, OCAM podrd detener el
desembolso de fondos de administracion hasta tanto someta la evidencia
correspondiente.

A confinuacion se discuten los requisitos que debe cotejar el Analista o
personal a cargo del requisito en OCAM, por tipo de actividad.
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Actividad Objetivo Documentacion Verificacion Progreso
Nacional
Area de servicio - Area de servicio es la B B
informacion censal, misma de la propuesta. Informacion sobre
mapas. Documentacion Ig)s pies lineales o
. . - ~ area de
Evidencia de los danos demuestra danos por el .
: construccion
causados por el desastre desastre (fotos, informe
Proyectos de . A completados a la
LMI Area D tacién d de ingeniero, etc.)
Infraestructura | g2 e ocumentacion ae o fecha dela
acuerdo alas Polificas y Venflcomoln- de acuerdo requisicion, segun la
Proced'lmlen’r'o§ para con Ios.Pgll’ncos y certificacion de
Prevenir Duplicidad de Procedimientos para construccion
Beneficios en Fondos Prevenir Duplicidad de sometida por el
CDBG-DR. Beneficios en Fondos contratista.
CDBG-DR.
Adquisicion de | LMI Housing Cumplimiento con las Area de servicio es la Informaciéon
vmepdo (El Municipio normas de adquisicion y misma de la propuesta. demogrdfica de los
(opl!co en CUT“P'G conel realojo. Beneficiario potencial miembros del hogar
conjunto con la | objetivo

relocalizaciéon
de familias
afectadas por
el desastre)

nacional una
vez completa
la
relocalizaciéon
de la familia)

Evidencia de los danos
causados por el desastre
en la vivienda anterior
del beneficiario

Determinaciéon de
elegibilidad del
participante LMI

Documentacion de
acuerdo a las Politicas y
Procedimientos para
Prevenir Duplicidad de

de la actividad es
elegible

Documentacién
demuestra danos por el
desastre

Verificaciéon de acuerdo
con las Politicas y
Procedimientos para
Prevenir Duplicidad de
Beneficios en Fondos
CDBG-DR.




Actividad

Objetivo
Nacional

Documentacion

Verificacion

Progreso

Beneficios en Fondos
CDBG-DR.

Detalle de gastos por
unidad de vivienda
(direccion)

Rehabilitaciéon
de vivienda
ocupada por
duenos/Nueva
construcciéon

LMI Housing

| Cumplimiento con
revision ambiental

| Determinacion de
elegibilidad del
participante LMI

|| Documentacion
sobre duplicidad de
beneficios

| Detalle de gastos por
unidad de vivienda
(direccién)

Area de servicio es
la misma de la
propuesta.

Beneficiario
potencial de la
actividad es elegible

Documentacién
demuestra danos
por el desastre

Verificacion de
acuerdo con las
Politicas y
Procedimientos para
Prevenir Duplicidad

Informaciéon
demogrdfica de
los miembros del
hogar
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Actividad Objetivo Documentacion Verificacion Progreso
Nacional
de Beneficios en
Fondos CDBG-DR.
Affordable LMI Housing | Determinacién de Area de servicio es Informacidn

rental housing

elegibilidad del
participante LMI

Documentacion
sobre duplicidad de
beneficios

Evidencia sobre la
disponibilidad de la
vivienda para alquiler
por personas LMI

Detalle de gastos por
unidad de vivienda
(direccién)

la misma de la
propuesta.

Beneficiario
potencial de la
actividad es elegible

Documentacion
demuestra danos
por el desastre

Verificar evidencia
de alqguiler

demogrdafica de
los miembros del

hogar
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| El Municipio deberd someter la Solicitud de Asistencia para el
programa CDBG-DR junto con la requisicion. Ademdads, el Municipio
deberd someter los documentos de ingreso evaluados para
determinar la elegibilidad de cada beneficiario.

. En el caso de proyectos de vivienda, la requisicion también deberd
incluir el detalle de costos por vivienda, incluyendo costo de
adquisicion, construccion o rehabilitaciéon e incidentales, segun
aplique.

Es indispensable que el Municipio cumpla con los requisitos antes expuestos
para que la requisicion se procese y no se devuelva.

Toda vez se determine procesar la requisicion, se prepara una hoja de
control interna llamada Certificacion de Pago la cual es completada para
cada requisicion y aprobada por la Sub-Comisionada de Programas
Federales.

Una vez aprobada, se refiere la requisicion, a la Division de Presupuesto
para su evaluacion fiscal.

La Requisicion de Fondos tiene que estar acompanada de la evidencia
que se requiere con el pago, y la evidencia tiene que estar firmada por el
Alcalde, el Director de Obras Publicas, Inspector o Supervisor de la obra o
algun ofro funcionario municipal designado por el Alcalde.

Todos los gastos que el Municipio incluye en la requisicion deben ser
elegibles segun la reglamentacion de HUD aplicable al programa CDBG-
DR y la Circular OMB A-87, segun enmendada por el 2 CFR 200 Sub-parte E
Cost Principles. Debe enviar una certificacion junto con la Solicitud de
Fondos.

Ademds, de acuerdo a la Ley NUm. 84 del 18 de junio de 2002, Arficulo V,
Inciso (d), toda factura para el cobro de bienes o servicios que se presente
ante las agencias ejecutivas deberd contener la siguiente certificacion:

"Bajo pena de nulidad absoluta certifico que ningun servidor
publico de (Entidad Gubernamental) es parte o tiene algin
interés en las ganancias o beneficios, producto del contrato
objeto de esta factura y de ser parte o tener interés en las
ganancias o beneficios producto del contrato, ha mediado una



dispensa previa. La Unica consideracion para suministrar los
bienes o servicios objeto del contrato, ha sido el pago acordado
con el representante autorizado de la agencia. El importe de esta
factura es justo y correcto. Los frabajos de construccion han sido
realizados, los productos han sido enfregados (los servicios
prestados) y no han sido pagados”.

El Técnico de Presupuesto deberd cotejar lo siguiente y completar la hoja
de cotejo que se incluye como Anejo 12 a este procedimiento:

A. La partida de gasto esté autorizada.
B. El Municipio cuente con los balances solicitados.

La siguiente documentacion serd requerida para procesar las solicitudes
de fondos:

A. La primera requisicion deberd incluir, segun aplique:

1. Confrato de construccion - Documentos de la Junta de
Subastas y minuta de recomendacién; con evaluacidon que
muestre el proceso de competencia, previo a la adquisicion
de bienes y servicios.

2. Contrato de servicios profesionales

3. Contrato de arrendamiento de equipo

4. Ofertay aceptacion de compraventa o sentencia de
expropiacion

B. Todas las requisiciones deben incluir los siguientes documentos
segun apligue:

1. Certificaciones de pago emitida por los contratistas.

2. Facturas por concepto de compra de materiales, asfalto,
suministros, servicios prestados, "single audit”, preparacion de
propuestas, arquitectura e ingenieria y otros, segin aplique.

3. Certificacion de ndmina de proyectos desarrollados por
administracion (brigadas municipales).

4, Para los proyectos de construccion, el Municipio deberd
asegurarse de tener el rétulo del proyecto, previo a la
requisicion en el Sistema PROFE en la seccion de Documentos
Generales de la actividad. El rétulo deberd estar conforme al
Memorando Circular 2015-13 titulado Rotulo estatal requerido
a los proyectos desarrollados con los fondos federales
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administrados por la Oficina del Comisionado de Asuntos
Municipales (OCAM) del 17 de junio de 2015.
C. En el caso que el Municipio esté solicitando la totalidad del
balance de fondos asignados al proyecto, deberd someter:
1. Notfificacion del 10% de retenido
2. Carta del relevo del Fondo del Seguro del Estado
3. Carta de aceptacion del Proyecto

Gastos de Administracion

Para las requisiciones de gastos de administracion, el Municipio debe
someter evidencia que demuestre que los gastos fueron incurridos como
parte de la administracion de los proyectos CDBG-DR. A tales efectos, el
Municipio deberd mantener evidencia de dichos gastos contratados vy el
método que utiliza para distribuir los gastos entre las subvenciones
federales que administran, en cumplimiento con la Circular OMB A-87,
segun enmendada por el 2 CFR 200 Sub-parte E Cost Principles. Ademds,
el Municipio deberd someter a la OCAM la documentacion sobre el
método de distribucion de costos administrativos (cost allocation).

OCAM no permitird la compra de equipo cuyo valor exceda los $5,000 con
fondos de programas especiales/temporeros como lo es Disaster Recovery
en funciéon de las disposiciones de la Circular A-87, segun enmendada por
el 2 CFR. Para aquellos equipos que se adquieran para uso en la Oficina
de Programas Federales del Municipio, cuyo costo no exceda los $5,000,
el Municipio no podrd hacer cargos a la partida de administracion por el
costo total del equipo. Los cargos se realizardn de acuerdo al uso que se
le da a cada programa. Es decir, si es una copiadora se cargara el nUmero
de copias para CDBG-DR, etc.

Los Municipios cuentan con diferentes métodos aceptados para la
distribucion de los gastos administrativos incurridos (cost allocation). Al
seleccionar un método de distribucion de costos, el Municipio debe
considerar aquel que permita un mayor nivel de exactitud. Cualquier
método de distribucion puede ser utilizado, siempre que permita una
distribucion equitativa de costos. A continuacion se presenta una lista de
alternativas sugeridas para la distribucion de costos. El Municipio debe
seleccionarla base de distribucidon que mejor se adapte alas necesidades
particulares del Municipio.
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Contabilidad Cantidad de transacciones
procesadas

Presupuesto Horas directas dedicadas®
Horas directas dedicadas

Servicios Profesionales (documentacion facturas del
suplidor)

Impresion y copias Hoqu impresas, horas directas
dedicadas

. . . Cantidad de transacciones

Adquisicion de bienes y servicios
procesadas

Espacio de Oficina y costos

relacionados (utilidades, rentaq, Pies cuadrados ocupados

servicios de conserje, efc.)

Otros gastos de personal Horas directas dedicadas

Gastos de vehiculo Millaje

Requisitos Especificos para el Reporte de Tiempo y Esfuerzo

En cumplimiento con las disposiciones del gobierno federal sobre la
justificacion de gastos relacionados con el tiempo y esfuerzo que dedica
el personal del Municipio a la administracion de los fondos federales, se
requiere lo siguiente:

1. En caso que el 100% del tiempo y esfuerzo reportado para los
empleados en su ndmina estd relacionado con un solo programa
federal (objetivo de costo Unico):

a. El Municipio deberd someter, con cada requisicidon una
certificacion donde indique que “trabajé solamente en ese
programa (objetivo de costo Unico) por el periodo cubierto
por la requisicion (por ejemplo, 1 de enero al 30 de junio).

b. La certificacion debe tener la fecha y estar firmada por el
empleado, y también por el supervisor oficial que tenga
conocimiento sobre las actividades llevadas a cabo por el
empleado.

2. Tiempo y esfuerzo reportado por el empleado que divide su fiempo
entfre mdas de un programa federal o multiples objetivos de costo:

a. Un empleado que trabaja en mds de un programa federal, o
en una combinacion de programas federales y no federales,

5 Reporte de tiempo y esfuerzo
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deberd mantener un Informe de Actividad de Personal
donde registre, en una base mensual, el tiempo y esfuerzo, de
forma que se pueda calcular adecuadamente el porcentaje
de tiempo/horas que el empleado dedica a cada programa,
actividad o cualquier ofro asunto federal y/o local.

b. ElInforme debe reflejar la distribucion del tiempo dedicado a
las actividades que se llevaron a cabo.

c. Contabilizar todas las actividades por las cuales el empleado
fue compensado.

d. Realizarse por lo menos una vez al mes (por ejemplo, del 1 al
31 de enero).

e. Debe tener fecha y estar frmado por el empleado y por el
supervisor oficial que tenga conocimiento directo sobre las
actividades que el empleado lleva a cabo.

Se incluyen formularios modelo como Anejo 12 a este manual.

OCAM deberda reconciliar las hojas de tiempo con los gastos del Municipio
(progreso del proyecto) para validar y hacer los ajustes basado en el
tiempo real dedicado a trabajar para el programa CDBG-DR.

Procesamiento de pago

Si tras la evaluacion de la OCAM, se determina que una requisicion de
fondos es deficiente, la misma serd devuelta al Municipio junto con una
explicacion de las deficiencias a ser corregidas, a fravés del Sistema
PROFE.

No se procesard la requisicion de fondos hasta que se reciban las
correcciones satisfactoriamente. En lugar de devolver una requisicion de
fondos, la OCAM puede solicitar la presentacion de cualquier
documentacién de apoyo requerida o que se considere deficiente. No se
procesard la requisicion hasta que la documentacion solicitada sea
recibida a satisfaccion de la OCAM.

Una vez completada la evaluacion de la requisicidon y documentacion de
apoyo, se procede a registrar la informacion financiera en el moédulo de
contabilidad en la Divisidn de Presupuesto.

Se procede a registrar la solicitud (drawdown) en el Sistema Disaster
Recovery Grant Reporting (DRGR). Un drawdown es una solicitud de pago
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contra la linea de crédito de un grantee para los gastos incurridos en
apoyo de una o mas actividades bajo CDBG-DR.

Para registrar la solicitud de fondos, el encargado deberd seguir los
procedimientos del Manual User Guide for DRGR Drawdown Module
Release 7.3, que se puede acceder en:

https://www.hudexchange.info/resources/documents/Draft-User-Guide-
DRGR-Drawdown-Module-Release-73.pdf

Luego se somete la requisicion a la Division de Finanzas, para el
procesamiento final.

Division de Finanzas

En el Area de Finanzas se prepara el comprobante de pago (voucher).
Ademds, se realiza una pre-intervencion del voucher en términos del ano
programa, contrato y el balance que tiene disponible el Municipio.

Se entra el comprobante de pago al Sistema PRIFAS del Departamento de
Hacienda y se refiere al Director de Finanzas y al Sub-Comisionado de
Administracion de la OCAM para la aprobacion final.

Una vez aprobado, se marca como pagado, con la fecha y firma.

Finalmente, se aprueba en PRIFAS para que Hacienda emita el cheque.
Ademas, se hace la aprobacion final en el sistema de OCAM y en DRGR
de modo que se registre el drawdown en el sistema del gobierno federal y
los fondos de HUD sean recibidos.

Proceso de reconciliacién:

El Area de Finanzas realiza conciliaciones de balances en una base
mensual. El propdsito es identificar diferencias enfre los gastos, deudas y
balances que tiene el Departamento de Hacienda y las cuentas de
OCAM, al final de cada mes. Ademds, permite identificar errores,
documentos sin registrar y cualquier otra discrepancia. Se utiliza el
formulario Modelo SC-1421.

El cotejo final es asegurarse que todos los desembolsos de fondos CDBG-
DR se solicitaron en DRGR (proceso de drawdown).
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El Municipio debe utilizar los fondos CDBG-DR recibidos, dentro de los fres
dias laborables siguientes a que se reciban. Por ejemplo, si el Municipio
recibe los fondos para adquirir una propiedad un viernes, debe
desembolsar la totalidad de los fondos recibidos de la OCAM no mas tarde
del miércoles siguiente, al cierre de las operaciones. Si al cabo de los tres
dias todavia quedan fondos en la cuenta, estos deberdn ser devueltos
inmediatamente a la OCAM.

En cualquier caso en que el Municipio haya finalizado el desarrollo del
proyecto y se haya realizado el pago final, incluyendo el retenido al
contratista, y resultara que el proyecto tiene un balance inesperado de
fondos, tales fondos podrdn ser reprogramados, en actividades de
recuperacion para dreas afectadas por el desastre sujeto ala aprobacion
de la OCAM y de acuerdo a la politica establecida para ese proposito.

Los Municipios deben utilizar todos los fondos CDBG-DR para la fecha
establecida en el Acuerdo de Delegaciéon de Fondos, segun enmendado.
Si un Municipio no utiliza todos sus fondos CDBG-DR para dicha fecha, la
OCAM se reserva el derecho de recobrar los fondos y/o reasignarlos a otro
Municipio de manera que la OCAM pueda cumplir con el calendario de
gastos impuesto por el gobierno federal.

La reglamentacion aplicable a los fondos CDBG-DR permite que el
Grantee, en este caso OCAM, separe una porcidén de su asignacion para
cubrir sus gastos administrativos. No obstante, dichos gastos deben ser
razonables y ser prorrateados de acuerdo a su método de distribucion de
costos.

La confratos que firme la OCAM para la adquisicion de bienes y
servicios deberdn incluir las cifras de cuenta de donde provienen los
fondos para costearlos.
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En el caso de servicios, los suplidores de la OCAM deberan detallar
las horas trabajadas para cada uno de los programas federales que
administra la agencia.

En el caso de renta y ofros costos fijos, OCAM deberd hacer un
prorrateo de dichos gastos a los diferentes programas que
administra. Una alternativa es hacer un prorrateo basado en los pies
cuadrados que se dedican a funciones de administracion de
programas federales.

OCAM no podrd utilizar fondos de administracion de programas

temporeros como CDBG-DR para la adquisicidon de equipo.

OCAM puede elegir diversos métodos para la distribucion (cost allocation)
de los gastos incurridos en la administracion del programa CDBG-DR. Al
seleccionar un método de distribucion de costos, se debe tomar escoger
aguel que permita un mayor nivel de exactitud. Cualquier método de
distribucion puede ser utilizado, siempre que permita una distribucion

equitativa de costos.

A confinuacién se incluye una lista de algunas alternativas para la
distribucion de gastos administrativos en la OCAM.

Contabilidad

Cantfidad de transacciones
procesadas

Presupuesto

Horas directas dedicadasé

Servicios Profesionales

Horas directas dedicadas’

Impresidon y copias

Hojas impresas, horas directas
dedicadas

Adquisicion de bienes y servicios

Cantfidad de transacciones
procesadas

Espacio de Oficina y costos
relacionados (utilidades, rentaq,
servicios de conserje, etc.)

Pies cuadrados ocupados

Oftros gastos de personal

Horas directas dedicadas

Gastos de vehiculo

Millaje

Independiente del método que decida utilizar la OCAM, los gastos deben
ser elegibles y razonables de acuerdo con la reglamentaciéon en la Carta

¢ Reporte de tiempo y esfuerzo.
’Documentacion facturas del suplidor.

62




Circular OMN A-87, segun enmendada por el 2 CFR Sub-parte E Cost
Principles.

Dado a la distribucién de tareas en el Area de Programas Federales, se
presume que todos los analistas dedican algo de su tiempo a los
programas de recuperacion de desastres (CDBG-DR), salvo aquellos
dedicados Unicamente a programas especiales (i.e. NSP).

Todos los empleados que decidan de su tiempo a la administracion de
fondos federales, pertenezcan o no pertenecen al Area de Programas
Federales, deberdn mantener un registro de horas dedicadas a cada
programa de modo que se pueda adjudicar el costo correspondiente a
cada subvencion.

En cumplimiento con las disposiciones del gobierno federal sobre la
justificacion de gastos relacionados con el tiempo y esfuerzo que dedica
el personal de la OCAM a la administracion de los fondos federales, se
requiere lo siguiente:

1. En caso que el 100% del tiempo y esfuerzo reportado para los
empleados en la ndbmina de OCAM estd relacionado con un solo
programa federal (objetivo de costo Unico):

a. OCAM debe mantener una certificacion donde indique que
“trabaqjé solamente en ese programa (objetivo de costo
Unico) por el periodo cubierto por la requisicion (por ejemplo,
1 de enero al 30 de junio).

b. La certificacion debe tener la fecha y estar firmada por el
empleado, y también por el supervisor oficial que tenga
conocimiento sobre las actividades llevadas a cabo por el
empleado.

2. Tiempo y esfuerzo reportado por el empleado que divide su tiempo
entre mdas de un programa federal o multiples objetivos de costo:

a. Un empleado que trabaja en mds de un programa federal, o
en una combinacion de programas federales y no federales,
deberd mantener un Informe de Actividad de Personal
donde registre, en una base mensual, el tiempo y esfuerzo, de
forma que se pueda calcular adecuadamente el porcentaje
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de tiempo/horas que el empleado dedica a cada programa,
actividad o cualquier otro asunto federal y/o local.

b. ElInforme debe reflejar la distribucion del fiempo dedicado a
las actividades que se llevaron a cabo.

c. Contabilizar todas las actividades por las cuales el empleado
fue compensado.

d. Redlizarse por lo menos una vez al mes (por ejemplo, del 1 al
31 de enero).

e. Debe tener fecha y estar firmado por el empleado y por el
supervisor oficial que tenga conocimiento directo sobre las
actividades que el empleado lleva a cabo.

Las hojas de tiempo deben reconciliarse con los gastos del Municipio para
hacer los ajustes basados en el tiempo real dedicado a trabajar para el
programa CDBG-DR.

La OCAM establecerd los estdndares minimos de ejecucion en el Acuerdo
de Delegacién de Fondos. Estos incluyen, pero no se limitan, a los requisitos
especificos sobre el itinerario de gastos, el nUmero de unidades resultantes,
el ingreso de los hogares a ser servidos y el manejo del expediente que se
le requiere al Municipio. Si un Municipio incumple con los términos y
condiciones del Acuerdo de Delegacion de Fondos, la OCAM, fras
notificar adecuadamente al Municipio, podrd:

Suspender los efectos del acuerdo y retener pagos subsiguientes, o

Prohibir al Municipio que comprometa los fondos del contrato
mediante obligaciones adicionales, hasta tanto el Municipio tome
accidn correctiva o

Terminar el acuerdo.

La OCAM podrd dar por terminado el Acuerdo, total o parcialmente, en
cualquier momento previo a la fecha de vencimiento, cuando se
determine que el Municipio ha incumplido con los términos y condiciones.
La OCAM nofificard la determinacion de terminar el acuerdo,
prontamente, por escrito, y con fecha de efectividad.
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La OCAM o el Municipio podrdn cancelar el contrato, total o
parcialmente, cuando ambas partes estén de acuerdo en que, la
continuacion del proyecto, no produciria beneficios a la par con la
inversion subsiguiente de fondos. Ambas partes deberdn estar de acuerdo
con los términos de la cancelacion, incluyendo la fecha de efectividad vy,
en casos de rescisiones parciales, la porcidn a ser rescindida. El Municipio
no deberd asumir nuevas obligaciones para la porcidn rescindida después
de la fecha de efectividad y deberd cancelar cualquier obligacion
pendiente.

En caso que por cualquier motivo el Municipio no puede completar el
proyecto y ha tenido desembolsos con fondos CDBG-DR, deberd devolver
a la OCAM la totalidad de los fondos invertidos. Esta devolucion deberd
ser sufragada con fondos locales (no federales).

REQUISITOS DE INFORMES

Y MANTENIMIENTO DE
EXPEDIENTES Y REGISTROS

Segun requiere el Acuerdo de Delegacion de Fondos, el Municipio tiene el
deber de conservar los expedientes, asi como otros documentos vy
registros, en cumplimiento con los requisitos en 24 CFR 570.506 y oftra
reglamentacion aplicable. Como norma general, tales documentos se
encontrardn en el expediente del proyecto, preparado por el Municipio
para cada actividad CDBG-DR. Los Municipios deberdn mantener
expedientes separados para los fondos asignados y las actividades
realizadas al amparo de CDBG-DR. Dichos expedientes deber ser
organizados por unidad de vivienda, segun aplique.

El Municipio enviard copias de ciertos documentos de los expedientes y las
cerfificaciones a la OCAM para su propio archivo. El Municipio es
responsable de conservar todos los expedientes segun requerido por las
guias de HUD para el proceso de cierre (“closeout”) de la subvencioén, que
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se discute mdas adelante. De iniciarse alguna reclamacion, litigio o
auditoria, los expedientes deben ser retenidos hasta que se resuelva la
reclamacion, litigio o auditoria.

Los gastos administrativos deben estar sustentados por ndéminas
debidamente ejecutadas, registros de horas, recibos, contratos vy
comprobantes, o cualquier ofra documentacion oficial que evidencie en
detalle la naturaleza y correccion de los cargos, asi como la distribucion
enfre los programas que maneja el Municipio.

En general, todos los cheques, nominas, facturas, contratos,
comprobantes, érdenes o cualquier otro documento de contabilidad
relacionado parcial o totalmente con CDBG-DR deberdn ser identificados
con claridad y ademds estar accesibles para inspeccidon y evaluacion.
Documentaciéon incompleta o desaparecida podria conllevar el repago
de los fondos CDBG-DR por parte del Municipio.

Con el fin de realizar auditorias, exdmenes, andlisis y tfranscripciones sobre
todos los asuntos cubiertos por el contrato con la OCAM y requeridos por
24 CFR Parte 85.42(e), la agencia y los oficiales debidamente autorizados
del gobierno estatal y federal, tienen el derecho de acceder todos los
libros, documentos, papeles y ofros registros del Municipio que sean
relevantes a la subvencion.

La reglamentacion federal que aplica al programa CDBG-DR requiere que
se informe el progreso de los proyectos que desarrollan los Municipios. Estos
informes (QPR's), deben someterse de forma trimestral y reflejan el
progreso en términos de gastos y unidades completadas, entre otros.

De no haber ocurrido ninguna actividad durante el frimestre, el Municipio
tiene la responsabilidad de tramitar el mismo indicando la(s) causa(s) por
las cuales el proyecto no muestra progreso.

El Informe de Desempeno Trimestral (QPR) permite a la OCAM crear vy
presentar los datos financieros y de desempeno relacionados con cada
subvencidén, junto con las narrativas de progreso en el sistema DRGR.
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Aunque se puede presentar informaciéon sobre la evolucion general de
una subvencion, gran parte de los datos estd en el nivel de actividad
(proyecto). Estos informes deben ser registrados en el sistema DRGR antes
de 30 dias de finalizado el frimestre. Se deben seguir las instrucciones del
Disaster Recovery Grant Reporting System (DRGR) Quarterly Performance
Report Module — Draft User Guide, disponible en:

https://www.hudexchange.info/resources/documents/DRGRUser%20Man
ual_QPR_Release7.2.pdf

Para una descripcion detallada de los informes de progreso y sus requisitos,
ver el Procedimiento Interno sobre Informes Trimestrales de Progreso
(CDBG-DR Funds Quarterly Progress Reports Internal Procedures) revisado
a marzo 2015 y el Memorando Circular 2013-18 del 24 de septiembre de
2013 titulado Normativa sobre Duplicidad de Beneficios y Otros Requisitos
del Programa. Ambos documentos se incluyen como Anejo 11 a este
manual.

Los Municipios deberdn someter en una base trimestral los informes de
desembolsos al Area de Presupuesto. Estos informes vencen 40 dias luego
de terminado el trimestre.  Se debe presentar un informe por cada
asignacion de fondos CDBG-DR (ej. asignacion bdsica, fondo competitivo
y DREF).

La division de Programas Federales es la encargada de recopilar la
informacion necesaria y preparar el informe anual consolidado de
desempeno y evaluacion (CAPER), asi como el informe anual (APER).

La Guia Uniforme de la Oficina de Gerencia y Presupuesto federal (OMB
Uniform Guidance), emitida el 26 de diciembre de 2013, remplaza varias
circulares de la OMB, incluyendo la Circular A-133. Conforme a la sub-
parte F del OMB Uniform Guidance (2 CFR 200.500 al 200.521), los
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Municipios que tengan gastos mayores de $750,0008 en asistencia federal,
incluyendo los fondos CDBG-DR, deberdn realizar una Auditoria Sencilla o
“Single Audit”. Esta auditoria debe cumplir con los requisitos establecidos
en la seccion 200.514 del OMB Uniform Guidance.

Todos los Municipios tienen la obligacion de presentar sus informes de
auditoria ala OCAM, a mas tardar, nueve (?) meses después de terminado
el ano fiscal. La Division de Reglamentacion e Intervencion Fiscal de la
OCAM serd la responsable de velar por el cumplimiento con las
disposiciones relacionadas con las auditorias (“single audit”).

La OCAM retiene el derecho de inspeccionar las hojas de trabajo de la
auditoria mientras ésta se lleva a cabo, y por los cuatro (4) anos siguientes
a la emisidon del informe final de auditoria, o segun sea enmendado por
HUD. Una cldusula a tales efectos debe incluirse en cualquier contrato o
carta memorando de acuerdo entre el Municipio y sus auditores.

Algunos requisitos contables incluyen:

Los fondos de CDBG-DR deben ser contabilizados por separado de
otros fondos federales.

Los gastos deben ser elegibles y razonables segun las disposiciones
de la reglamentacidon en de la Circular OMB A-87, segun
enmendada por el 2 CFR Supbarte E “Cost Principles”.

No se debe cerrar un proyecto hasta que todos los gastos
reclamados hayan sido auditados y cualesquiera senalamientos o
inquietudes hayan sido resueltos.

La Ley de Etica Gubernamental de Puerto Rico de 2011 (Ley 1-2012), segun
enmendada, fue adoptada el 3 de enero de 2012. Esta ley es un
componente fundamental de las iniciativas que el Gobierno de Puerto
Rico ha implantado con el fin de atender la corrupcion gubernamental.

8 Antes que entrara en vigor la nueva reglamentaciéon del 2 CFR 200 Sub-parte F, el
requisito era de $500,000 en gastos de fondos federales.
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Iniciativas adicionales incluyen la Ley del Fiscal Independiente, la Division
de Integridad Publica y la Oficina del Conftralor.

La Ley de Etica Gubernamental aplica a todos los servidores pUblicos de
la Rama Ejecutiva del Gobierno, que incluye las agencias del gobierno
central, las corporaciones publicas, los Municipios, las corporaciones
municipales y los consorcios municipales. Mds aun, el Cédigo de Etica,
contenido en la ley, restringe |las facultades de los exfuncionarios de las tres
ramas del gobierno.

Los Municipios deberdn contar con una politica escrita de conflictos de
intereses, la cual serd sometida a la OCAM para su archivo. La politica
debe conformarse, como minimo, a los requisitos de 24 CFR Vol. V,
570.489(h)(4) . Las posibles areas de conflictos de intereses incluyen, pero
no se limitan a: la seleccién de viviendas a ser adquiridas; la seleccion de
personas que serdn asistidas bajo CDBG-DR vy la seleccion y pago a
confratistas.

Por lo general, un programa para ofrecer ayuda econdmica
exclusivamente a empleados municipales violaria los requisitos de
conflictos de intereses citados, a no ser que la OCAM haya otorgado una
excepcion para el programa. No obstante, tal conflicto dejaria de existir
en la medida en que el empleado publico no trabajara para el propio
Municipio (por ejemplo, maestros de escuela publica, enfermeras en un
hospital publico, etc.).

Cada beneficiario del programa y contratista deberd llenar un formulario
de conflictos de intereses, en el que identifiquen cualquier conflicto de
interés, real o potencial, que puedan tener. De surgir cualquier conflicto
de interés, real o posible, el Municipio debe solicitar una dispensa ante la
OCAM, tan pronto se percate del asunto. Esta solicitud deberd ser por
escritfo e incluir toda la documentacion necesaria para justificar la
otorgacion de la dispensa. La OCAM, a su discrecion, remitird la solicitud
de relevo a HUD.

Cada Municipio participante en el Programa CDBG-DR deberd certificar
que no existe actualmente ningun litigio o sentencia en su conftra. Este
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formulario debe ser firmado y devuelto a la OCAM con el Acuerdo de
Delegacion de Fondos firmado.

MONITORIA

Conforme a la regulacion CDBG, la division de Reglamentacion e
Intervencién Fiscal de OCAM preparard el Plan de Trabajo Anual de
Monitorias para el Programa CDBG-DR. Este plan de trabajo identifica las
acciones que se ftomardn para evaluar el desempeno del participante del
programa, incluyendo los Municipios participantes que serdn
monitoreados, el fipo de monitoria, ya sea en persona o remoto, los anos
programas que se van a monitorear, las fechas previstas para la monitoria
y los recursos necesarios.

La monitoria podrd llevarse a cabo en el Municipio o via remoto, a
discrecion de OCAM. Independientemente del tipo de monitoria allevarse
a cabo, las monitorias de OCAM deben contener los siguientes elementos:

a. Notificacién a los participantes del programa: Una vez se determine
la fecha vy el tipo de monitoria, se enviard una carta al participante
del programa. Salvo circunstancias excepcionales, esta carta serd
enviada al menos una semana antes al comienzo de la monitoria y
discutird la agenda de la monitoria, identificard las dareas a ser
monitoreadas, y los hombres y cargos del personal OCAM que
realizard la monitoria.

b. Consulta con é[eas operacionales — previo al comienzo de la
intervencion, el Area de Presupuesto proveerd al monitor, informes
de balances por actividades por afo programa. Ademds, El Area
de Programas Federales deberd identificar asuntos o dreas de
énfasis conforme a la interaccion vy situaciones identificadas en el
Municipio.

c. Conferencia de inicial: El propdsito de la conferencia inicial es
explicar como se realizard la monitoria; identificar personal clave del
programa que le ayudard durante la monitoria; establecer los

periodos de enfrevista y, si aplica, programar inspecciones fisicas.
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d. Proceso de evaluacién: El "verdadero frabagjo" de monitoriag,

conlleva entrevistas y revision de archivos para verificar y
documentar el cumplimiento y desempeno del participante.
Al concluir la intervencion, el monitor tendrd una reunidn en tiempo
razonable para cumplir con el Plan de Trabajo de Ia monitoria, con
personal de las Areas de Finanzas y Presupuesto, Fondos Federales
y de Asesoramiento e Intervencidon Fiscal, para presentarles los
hallazgos preliminares, recibir su insumo y desarrollar posibles
recomendaciones y acciones correctivas.

e. Conferencia de salida: Al finalizar Ia monitoria, OCAM llevard a
cabo una conferencia de salida con los funcionarios o personal
municipal indicado para discutir conclusiones preliminares. En la
medida que exista discrepancia entre los funcionarios del Municipio
y los monitores de OCAM, en cuanto alas conclusiones preliminares,
tal discrepancia se hard constar en el resumen de la monitoria y se
tomard en consideracion al redactar la carta de monitoria.

f. Supervision: En la medida que sea posible, los supervisores
acompanardn periddicamente a su personal, particularmente
cuando se trate de personal nuevo o sin experiencia.

Bajo el programa CDBG-DR, el enfoque de la monitoria dependerd del tipo
de actividad que el Municipio haya decidido desarrollar, Rehabilitacion de
Vivienda o Infraestructura.

Los proyectos desarrollados con fondos CDBG-DR deben cumplir con la
reglamentacion de CDBG aplicable, segun el tipo de actividad. Ademds,
deberd cumplir con unos requisitos particulares que tienen que ver con el
desastre, duplicidad de beneficios, entre otros.

En el caso de actividades de Rehabilitacion de Vivienda, la
monitoria se divide en seis secciones: Politicas y Procedimientos,
Elegibilidad, Obijetivo Nacional, Propiedades para Alquiler, Otros
Requisitos de CDBG vy Supervision del Programa. El monitor utilizard
la Guia para Revisar Actividades de Reparacion, Rehabilitacion y
Reconstruccion de Vivienda.
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a. Politicas y Procedimientos: Bajo esta seccién, principalmente
se examinard la existencia de politicas y procedimientos
escritos para la administracion del programa y si estos
procedimientos capturan la informacion requerida por el
programa y la regulacion federal aplicable. El monitor utilizara
las siguientes guias, segun aplique:

i. Guia de monitoria para la Revision de la Administracion
del Programa de Rehabilitacion con Fondos CDBG

i. Guia de monitoria para la Revision de Actividades
Individuales de Rehabilitacion Financiadas con Fondos
CDBG. Se completa un formulario para cada unidad
seleccionada como parte de la muestra)

b. Elegibilidad: Bajo esta seccion, se examinard la relacion entre
la actividad y el desastre para el cual se aprobaron los fondos
CDBG-DR.

Ademads, se determinard si los expedientes del Municipio
reflejan que cada actividad asistida con fondos CDBG-DR, es
elegible conforme a la seccion 105 of the Housing and
Community Development Act of 1974, segiun enmendada y
estd relacionado con el desastre en documentacion oficial.
Ademds, a modo de guia el estado utiliza lo dispuesto en 24
CFR 570.200(a) y 570.201 hasta 570.206. Para estos propositos,
el monitor utilizard la Guia Para Revisar Elegibilidad De
Actividades.

c. Objetivo Nacional: Bajo esta seccidon, se examinard si las
actividades llevadas a cabo por el Municipio cumplen algin
objetivo nacional y si el objetivo nacional ha sido
documentado adecuadamente. Dependiendo el tipo de
actividad el monitor utilizara uno de las siguientes guias de
monitoria:

i. Guia para revisar el Objetivo Nacional de Low- and
Moderate-Income Housing

ii. Guia para revisar el objetivo nacional de Low- and
Moderate-Income Area Benefit
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i. Guia para revisar Objetivo Nacional de Areas
Deterioradas

iv. Guia para revisar el Objetivo Nacional de Asistencia
Urgente (Urgent Needs)

d. Propiedades para Alquiler: Bajo esta seccion se examinard si
el Municipio ha establecido un periodo de asequibilidad para
las viviendas de alquiler asistidas con fondos CDBG-DR. Si el
proyecto incluye la rehabilitacion sustancial de vivienda de
alguiler multifamiliar (15 o mds unidades), ademds se
examinard si el proyecto cumple con los requisitos de
accesibilidad requeridos por la Seccidn 504 de la Ley de
Rehabilitacion de 1973.

e. Otros Requisitos de CDBG: Bajo esta seccion se examinard el
cumplimiento con la regulacion federal relacionada a zona
inundable, normas laborales, impacto ambiental y ofras
regulaciones aplicables. Para validar el cumplimiento, el
monitor utilizard las siguientes guias:

i. Para evaluar el contenido general del Record de
Revision Ambiental del Municipio en conformidad con
los requisitos reglamentarios se utilizard la Guia para
monitoria a profundidad de requisitos ambientales.

ii. Para evaluar el cumplimiento de los Municipios con los
requisitos para obtener y mantener registros sobre
ciertas dareas relacionadas con los derechos civiles se
utilizard la Guia de monitoria para revisar requisitos
relacionados derechos civiles para el programa CDBG.

ii. Para monitorear los proyectos sujetos a la Ley de
Asistencia de Realojo Uniforme y Normas de Adquisicion
de Propiedad Real de 1970, segun enmendada, y la
Seccion 104 (d) de la Ley de Vivienda y Desarrollo
Comunitario de 1974 se utilizard la Guia de monitoria
para la revision de proyectos que implican
relocalizacion y adquisicion de propiedades.
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iv. Para monitorearel manejo general del Municipio
utilizard la Guia de monitoria para la Revision de los
Sistemas Generales de Manejo.

v. Para monitorear el cumplimiento del Municipio con 10s
requisitos de manejo financiero utilizard la Guia de
monitoria para la Revision de la Gerencia Financiera.

vi. Para revisar las prdcticas de adquisicion de bienes vy
servicios del Municipio utilizard la Guia de monitoria
para la Revision de Adquisiciones/Contrataciones
(Procurement).

vii. Para evaluar la asignacion de costos del Municipio y
verificar que sus procedimientos cumplen con la
reglamentacion de OMB ufilizard la Guia de monitoria
para la Revision de Elegibilidad de Costos.

viii. Para determinar el cumplimiento del Municipio con los
requisitos de manejo y disposicion de equipos, si aplica,
se utilizard la Guia de monitoria para la Revision de
Manejo y Disposicion de Equipo.

f. Supervision del Programa: Bajo esta seccidn se examinard si el
Municipio ha implementado politicas y procedimientos para:
(i) evitar la duplicidad de beneficios (DOB); (i) recuperar
fondos indebidamente otorgados; vy (i) mantener periodo de
asequibilidad. Ademds, se evaluard si las actividades fueron
completadas de manera oportuna vy si los contratos fueron
enmendados o extendidos dentro de la vigencia de los
MIisMos.

g. Gastos Administrativos: El monitor deberd cotejar que cotejar que
los gastos del personal (time and effort) que se hayan cargado al
Programa CDBG-DR son elegibles, razonables vy estdn
adecuadamente documentados segun los requisitos de la A-87,
segun enmendada por el 2 CFR Supbarte E *Cost Principles”.
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En el caso de actividades de Infraestructura, la monitoria se divide
en seis secciones: Informacion del Programa, Politicas vy
Procedimientos, Elegibilidad, Objetivo Nacional, Otros Requisitos de
CDBG, y Supervision del Programa.

a. Informacién del Programa: Bajo esta seccidn, se proveerd una
breve descripcion del programa y los expedientes
examinados.

b. Politicas y Procedimientos: Bajo esta seccién, principalmente
se examinard la existencia de politicas y procedimientos
escritos para la administracion del programa y si estos
procedimientos capturan la informacidon requerida por el
programa y la regulacioén federal aplicable.

c. Elegibilidad: Bajo esta seccion, se examinard la relacion entre
la actividad y el desastre para el cual se aprobaron los fondos
CDBG-DR.

d. Ademds, se determinard si los expedientes del Municipio
reflejan que cada actividad asistida con fondos CDBG-DR, es
elegible conforme a la seccion 105 of the Housing and
Community Development Act of 1974, segun enmendada.
Ademdas, a modo de guia el estado utiliza lo dispuesto en 24
CFR 570.200(a) y 570.201 hasta 570.206. Para estos propositos,
el monitor utilizard la Guia Para Revisar Elegibilidad De
Actividades.

e. Objetivo Nacional: Bajo esta seccidon, se examinard si las
actividades llevadas a cabo por el Municipio cumplen algin
objetivo nacional y si el objetivo nacional ha sido
documentado adecuadamente. Dependiendo del objetivo
nacional seleccionado por el Municipio, el monitor utilizard
uno de las siguientes guias:

i. Guia para revisar el objetivo nacional de: Low-
and Moderate-Income Area Benefit
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i. Guia para revisar Objetivo Nacional de Areas
Deterioradas

ii. Guia para revisar el Objetivo Nacional de
Asistencia Urgente (Urgent Needs)

Otros Requisitos de CDBG: Bajo esta seccidon se examinard el
cumplimiento con la regulaciéon federal relacionada a zona
inundable, normas laborales, impacto ambiental y oftras
regulaciones aplicables.

Supervision del Programa: Bajo esta seccion se evaluard si las
actividades fueron completadas de manera oportuna vy si los
contratos fueron enmendados o extendidos dentro de la
vigencia de los mismos.

Como resultado de la monitoria, OCAM podrd concluir que:

a.
o.
C.

d.
e.

El rendimiento del Municipio fue adecuado o ejempilar;

El Municipio tuvo logros significativos;

Existen preocupaciones que deben ser traidas a la atencion del
Municipio;

Se proporciond o se necesita asistencia técnica;y / o

Hubo hallazgos que requieren medidas correctivas.

Todas las conclusiones - positivas o negativas - deben ser justificables,
defendibles, y estar adecuadamente documentadas.

Cuando una deficiencia identificada resulte en un hallazgo
(“finding”), éste deberd incluir la condicion, criterio, causa, efecto y
accion correctiva requerida.

1.

»

La condicién describe el incumplimiento o cudl era el
problema.

Los criterios citan los requisitos reglamentarios o legales que no
se cumplieron.

La causa explica por qué se produjo la condicion.

El efecto describe lo que sucedid debido ala condicion.

La accidon correctiva identifica la(s) accidn(es) necesaria(s)
para resolver el problema vy, salvo que existan circunstancias
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atenuantes o sea inaplicable, debe incluir el periodo de
tiempo que tiene el participante para responder al hallazgo.

| Cuando de la monitoria surja un elemento de preocupacion o
"concern”, éste deberd informarse por escrito al Municipio e indicar
la condicidn, causa y efecto de dicho elemento. En este Ultimo caso
No se requiere que el Municipio tome acciones correctivas.

En caso que se identifiquen deficiencias durante Ila monitoria que se
elevan al nivel de hallazgos, éstas requerirdn una accién correctiva. La
responsabilidad recae tanto en el monitor de OCAM como en el Municipio
evaluado. El monitor OCAM deberd validar que existe documentacion y/o
evidencia suficiente para apoyar una conclusion de incumplimiento. La
entidad que estd siendo monitoreada tiene la responsabilidad de explicar,
o ayudar al monitor de OCAM en la determinacion de la razdn por la cual
se viold un requisito o enla alternativa presentar pruebas de cumplimiento.

La clave de una monitoria efectiva es la habilidad de identificar la raiz que
causo las deficiencias detectadas, o si el problema es un hecho aislado o
sistémico. Tal conocimiento conduce al desarrollo de las acciones
correctivas éptimas. El monitor y la OCAM deben tener en cuenta que
puede haber un sinnUmero de soluciones aceptables para resolver una
deficiencia. Idealmente, el Municipio participante debe estar de acuerdo
con la evaluacion de la OCAM sobre de la causa y ofrecer una solucion
viable. En algunos casos, serd necesario que el monitor de OCAM
determine las medidas oportunas si el Municipio no cumple con el plan de
acciéon correctiva, es decir, gqué queremos: recobrar los fondos, reducir,
limitar o terminar la subvencion2 La consideracion estas acciones
correctivas serias provoca la necesidad de OCAM para contactar con la
Oficina de HUD (Field Office). Ademads, los presuntos casos de fraude o
mala conducta deben ser remitidos a la Oficina del Inspector General
para una investigacion adicional.

Las preguntas contenidas dentro de las guias de monitoria que se incluyen
como Anejo 13 a este Manual se han creado para ayudar al monitor de la
OCAM a identificar correctamente las deficiencias que se elevan al nivel
de un hallazgo. Cada guia contfiene una "Nota" bajo el titulo, para asesorar
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al monitor de OCAM acerca de que ciertas preguntas contienen entre
paréntesis debajo de la pregunta, citaciones legales o reglamentarias y/o
referencias al contrato. Si el monitor responde en la negativa (No) a
cualguiera de estas preguntas, representaria un incumplimiento que
constituye un hallazgo. El hecho de que la guia incluya la base para el
requisito permite a la OCAM hacer referencia especificamente al requisito
del programa. OCAM no estd impedido de auto-evaluarse durante el
seguimiento para determinar si posee alguna informacion adicional o
documentacion de apoyo que causaria que el monitor de OCAM llegue
a una conclusion diferente. Entender la causa del senalamiento sirve para
delinear la accidn o acciones necesarias para resolver el incumplimiento.

OCAM ha adoptado el principio de sanciones progresivas. Esto implica
una escalada gradual de sanciones por mal desempeno prolongado vy
recurrente y brindard al Municipio una oportunidad razonable en cada
etapa para resolver el problema antes de considerar sanciones mds
graves.

Antes de imponer sanciones, la OCAM:

1. Desarrollard y notificard al Municipio un ifinerario para la
implantacion de la accidn correctiva.
2. Establecerd una estrategia de intervencién que puede consistir en:
a. Ofrecer al Municipio capacitacion adicional o asistencia
técnica, con el apoyo del Area de Programas Federales
b. Requerir al Municipio informes mads frecuentes o de mayor
alcance.
c. Readlizar monitorias mds frecuentes en el Municipio y otras
actividades seguimiento.
3. Si las infervenciones anteriores no son suficientes o en el caso de
problemas mds graves o persistentes, OCAM podrd considerar:
a. Restringir las solicitudes de fondos del Municipio.
b. No permitir gastos o exigir el reembolso.
c. Suspender temporalmente las actividades de administracion
del Municipio.
d. Terminar la subvencion del ano programa actual
e. No renovar la subvencién del proximo ano programa
f. Iniciar acciones legales.
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Para ayudar al monitor OCAM en el desarrollo de acciones correctivas
para los hallazgos de incumplimiento, la siguiente tabla proporciona una
lista de sanciones por drea técnica.

AREA TECNICA

AUTORIDAD PARA SANCIONAR

Programa CDBG del Estado

24 CFR 570.485(c), 570.495, 570.496

Asistencia para la Recuperaciéon de
Desastres (CDBG-DR)

24 CFR 570.304(a), 485(c), 495, 496, 910,
911(a)&(b), 912 & 913

Participacién Ciudadana

24 CFR 91.500, 92.550, 570.493, 570.903

Plan Consolidado

24 CFR 91.500&520, 92.550, 570.493&903,

Ambiental (vea el Capitulo 21 para
requisitos particulares por

24 CFR 58.77(d)(1)

programa)
Vivienda Justa e Igualdad de 24 CFR 91.500, 92.551, 92.552, 92.619,
Oportunidades 570.404, 570.496, 570.708, 570.904,

574.500(c), 576.67, 582.330, 583.325,
585.402, 598.430, 882.808(0)

Laboral (vea el Capitulo 23 para 29 CFR 5.5(a)(7), 29 CFR 5.5(b)(2)
requisitos particulares por

programa)

Riesgos de Plomo (vea el Capitulo 24 CFR 35.170
24 para requisitos particulares por

programal)

Dentro de los 60 dias siguientes a la culminacion de la monitoria, Ila OCAM
enviard una carta al Municipio, donde describird los resultados de la
monitoria. Esta carta deberd incluir los detalles suficientes para describir
claramente las dreas que fueron cubiertas por la monitoria y la base para
las conclusiones. Antfes de enviar la carta de resultados de monitoria al
Municipio, la misma deberd ser revisada por el Area de Programas
Federales en tiempo razonable para cumplir con el Plan de Trabajo Anual
de monitorias.

La OCAM dard seguimiento a la monitoria con el fin de determinar si las
acciones correctivas requeridas fueron implementadas. El proceso de
seguimiento concluird, sdlo después de que las deficiencias identificadas
hayan sido corregidas, la accidn correctiva produzca las mejoras
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deseadas y se determine que no es necesario adoptar medidas
administrativas adicionales. De requerir medidas de seguimiento, éstas
serdn documentas y comunicadas al Municipio. Cuando se requieren
acciones correctivas adicionales, se asignardn fechas limite vy se
comunicardn al Municipio mediante una carta de monitoria.

La discrecion de la OCAM para resolver las deficiencias se encuentra
dentfro de estos pardmetros. Un principio importante y fundamental del
proceso de seguimiento es que OCAM estd obligada a formular hallazgos
cuando hay evidencia de que una ley, reglamento o requisito que ha sido
violado, pero retiene la discrecion de identificar medidas correctivas
adecuadas para resolver las deficiencias. Un principio igualmente
fundamental es que los Municipios participantes del programa tienen
derecho al debido proceso paraimpugnar los resultados de las monitorias,
denfro de un periodo de veinte (20) dias.

CIERRE DE ANOS

PROGRAMA

El Area de Programas Federales tiene la encomienda de asegurar que se
completaron las actividades financiadas con fondos de los Programas
CDBG y DR en un ano programa, y en cumplimiento con las disposiciones
del contrato firmado entre el Municipio y la Oficina del Comisionado de
Asuntos Municipales (OCAM) y cualquier ofra reglamentacion aplicable.
El cierre de un ano programa significa el cierre de las actividades
otorgadas dentro de un mismo ano, incluidas en todos los programas
otorgados, entre los cuales se pueden encontrar algunos de |os siguientes:
Asignacion Bdasica, Fondo Competitivo, Fondo de Emergencia y cualquier
otra asignacion que le haya sido otorgada.

Una vez se dan por terminadas las actividades en un ano programa, €l
Municipio presentard a la OCAM un Informe de Cierre de Aho Programa
con los datos requeridos para determinar su nivel de desempeno vy
cumplimiento con las disposiciones federales de los Programas CDBG y DR.
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El proceso de cierre es el Ultimo paso denfro del Programa CDBG-DR
donde se evalUa la ejecucion del Municipio. Para iniciar este proceso, el
Municipio debe tomar en consideracion que:

Los costos de todas las asignaciones de fondos CDBG-DR han sido
desembolsados por el Municipio.

Todas las actividades de los diferentes programas han sido
completadas.

Las actividades eran elegibles y cumplieron con un objetivo
nacional.

Una vez se determina que todos los fondos fueron desembolsados y las
actividades fueron realizadas, existen otras consideraciones para que la
OCAM pueda proceder con la autorizacion de un cierre de ano
programa. El Municipio tiene que haber cumplido con las siguientes
acciones antes de considerar radicar el Informe de Cierre de Ano
Programa:

Estén resueltos los senalamientos del “Single Audit” que afectan el
ANo programa a cerrarse.

Estén resueltos los senalamientos de Monitoria que afectan el ano
programa a cerrarse.

Haber radicado el Informe Trimestral de Manejo Financiero hasta el
trimestre correspondiente a la radicacion del informe de cierre.

Se incluye como Anejo 14 el Procedimiento de Cierre de Ano Programa
para CDBG el cual aplica a los proyectos de CDBG-DR.
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ANEJOS
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OFICINA DEL COMISIONADO DE ASUNTOS MUNICIPALES DIVISION DE
ADMINISTRACION DE FONDOS FEDERALES

DESIGNACION DE COORDINADOR DE SECCION 504

MUNICIPIO DE: FECHA:

POR LA PRESENTE HAGO CONTAR LA DESIGNACION DE:

NOMBRE

POSICION QUE OCUPA

COMO COORDINADOR DE LA SECCION 504 DEL "REHABILITATION ACT" DE

1973, SEGUN ENMENDADA.

CERTIFICO CORRECTO:

HON.

ALCALDE
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MODELO PROCEDIMIENTO DE QUERELLAS
SECCION 104

EL SIQUIENTE ES UN MODELO DE PROCEDIMIENTO DE QUERELLAS EL CUAL
PODRA ADOPTAR EL MUNICIPIO 0O UTILIZARLO COMO GUIA ES LA
PREPARACION DEL MISMO

El Municipio de ha establecido este Procedimiento de
Querellas el cual provee para atender alegadas acciones discriminatorias
con el fin de asegurar el cumplimiento de la Seccién 504 de la Ley de
Rehabilitaciéon del 1973. segun enmendada (29 USC 794). Esta Seccidon
especifica que ningun individuo con impedimento deberd, solo por el
hecho de tener un impedimento, ser excluido de participar, o que se le
nieguen los beneficios, o estar sujeto a discriminacion bagjo ningun
programa o acftividad que sea recipiente de asistencia econdmica
federal.

Debe dirigir su querella a: quien ha sido
designado Coordinador Municipal, que velard por el cumplimiento de la
Seccion 504. La querella debe ser enviada a la siguiente direccion:

Municipio de

Apartado

,PR 00

Esta debe ser radicada en forma verbal o escrita y debe especificar el
nombre y la direccidon de la persona que radicard la querella. Debe
describirse la alegada violaciéon a la reglamentacion.

La querella debe ser radicada dentro de los 180 dias después de que el
querellante se percate de la alegada violacion. Cualquier querella que
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haya sido radicada con anterioridad a este Procedimiento serd atendida
con prioridad.

Una investigacion seguird a la radicacion de la querella. La investigacion
debe ser llevada a cabo por el Coordinador Municipal a cargo del
cumplimiento con la Seccién 504. La investigacion que se lleve a cabo
serd una concisa, donde se le dé la oportunidad a la persona interesada
O su representante a someter toda la evidencia relacionada con la
querella.

El Coordinador de la Seccidn 504 en el Municipio hard una determinacion
escrita sobre la validez de la querella y una descripcion de la decision.
Copia de esta decision serd enviada al querellante, no mds tarde de 30
dias después de la radicacion.

El Coordinador de la Seccion 504 del Municipio mantendrd los expedientes
de las querellas radicadas.

El querellante podrd solicitar una reconsideracion del caso, de no estar
safisfecho con la decision emitida. Esta solicitud de reconsideracion
deberd hacerse dentro de 30 dias a partir de la fecha de notificacion de
la decision, Debe estar dirigida al Coordinador Municipal a cargo de la
Seccion 504.

El derecho de una persona a una solucion pronta y justa no deberd
afectarse por el hecho de que el querellante busque solucidn a su querella
radicando estd a ofro departamento o agenda concernida. El hecho de
que el Municipio tenga su propio Procedimiento de Querella no impedird
la busqueda de solucion en ofros foros.

Este procedimiento estd dirigido a proteger los derechos de Ias personas
afectadasy afirmard el hecho de que el Municipio de
cumple con la reglamentacion de la Seccion 504.
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Anejo

Hoja de Cotejo de Actividades Administrativas

La tabla siguiente lista los requisitos minimos de administracion en cumplimiento para las actividades elegibles
bajo CDBG-DR. Algunos elementos son periddicos y otros ocurren una sola vez. El Municipio debe asegurarse
que al culminar su proyecto, estd en total cumplimiento.

Los Municipios deben mantener copia en sus expedientes de todos los documentos enviados a OCAM.

Si estd en
.z .z cumplimiento Fecha de la Iniciales del
Accion/Documentacion ., .
marque con una accion o cotejo Responsable
(X)

Administracion
1. ldentificar y mantener por separado
todos los expedientes y archivos que
pertenecen a los proyectos CDBG-DR.
2. Expediente del Municipio incluye:
a. Las propuestas aprobadas por
OCAM
b. Acuerdo de Delegacion de
Fondos
c. Correspondencia
3. Designaciones de personal:
a. Enlace de revisibn ambiental
b. Oficial designado para el
cumplimiento de las normas
laborales y Seccion 504.
Notifique a OCAM por escrito su




nombre, direccion y nUmero de
teléfono

4. Monitorear el proyecto para determinar

la necesidad de realizar enmiendas al
Acuerdo de Delegacion de Fondos
con OCAM

5. Preparary presentar a OCAM la
documentacién necesaria para la
modificacion/enmienda al contrato DR.

Ambiental

6. Emitir la declaracion de impacto
ambiental, si aplica

7. Solicitar la liberacion de los fondos,
enviar la certificacion a la OCAM.

8. Someter a OCAM la carta de
certificaciéon del sistema de
contabilidad.

9. Readlizar una nueva evaluacion de

impacto ambiental si la modificacién all
proyecto lo requiere

Manejo Financiero

10.

Completary enviar a OCAM el
Formulario de Autorizacién de Firmas
para Requisiciones

11.

Establecer cuenta de cheques sin
intereses para subvencion OCAM.

12.

Establecer controles de acceso a los
activos del proyecto, documentos de
contabilidad y ofros relacionados con
el contrato OCAM.

13.

Establecer procedimientos para
documentar los gastos relacionados
con la administracién del proyecto.
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14.

Establecer y mantener archivos
financieros que consistan en registros,
diarios vy libros de contabilidad.

15.

Mantener operaciones de contabilidad
de la subvencidén en el Municipio.

16.

Presentar requisiciones de fondos de
forma oportuna

17.

Revisar las facturas recibidas para pago
y presentar la documentacion de
apoyo a OCAM.

18.

Establecer politicas para el manejo
adecuado de cualquier propiedad o
equipo comprado o arrendado con
fondos CDBG-DR y mantener un registro

19.

Emitir los cheques para pagar facturas

20.

Registrar las transacciones en los libros

21.

Conciliar los estados de cuentas
bancarios

22.

Preparar informes financieros

23.

Establecer los procedimientos para
manejar el uso de los ingresos de
programa, si aplica.

Documentacion e informes

24.

Preparar y mantener todos los informes
de proyecto requeridos

a. Informes trimestrales QPR’s

b. Informes de cumplimiento
(hormas laborales, etc.)

c. Informes financieros trimestrales

d. Informes de divulgacion de las
fuentes de financiamiento segun
aplique

88



25. Presentar informes requeridos
concernientes con actividades de
adquisicion a la OCAM.

26. Preparar y presentar los informes de
normas laborales, Seccién 3 y Davis
Bacon segun requerido por la OCAM

27. Implementar y documentar las
actividades actuales y necesarias para
promover afirmativamente la vivienda
justa.

28. Implementar y documentar el
cumplimiento de todas las disposiciones
de igualdad de oportunidades
laborales aplicables.

Adquisicion

29. Determinar las necesidades para las
actividades de adquisicion (tasacion,
URA, etc.)

30. Mantener un archivo de adquisicion por
separado para cada unidad de
vivienda adquirida segun los requisitos
de URA.

31. Determinar los métodos necesarios
para la adquisicion de bienes
inmuebles

32. Preparar y distribuir correspondencia
con los duenos de propiedades
(ofertas, notificaciones, etc.)

33. Preparar tasacién de la propiedad.

34. Negociar con los duenos de la
propiedad.

35. Presentar/someter escrituras al Registro
de la Propiedad

Construccion/Rehabilitacion
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36

. Preparar todos los planos y
especificaciones de diseno preliminar y
final para los proyectos de
infraestructura

37.

Presentar los planos y especificaciones
ala(s) agencia(s) y obtener los permisos
correspondientes para los proyectos de
infraestructura

38.

Mantener la documentacion
adecuada del personal, equipos,
materiales utilizados y la distribucién de
SUs costos.

39.

Preparar todos 1os planos y
especificaciones de diseno preliminar y
final para proyectos de vivienda.

40.

Procesar todas las érdenes de cambio
aprobadas por el ingeniero del
Municipio a cargo del proyecto y
presentar a OCAM antes de su
ejecucion con el contratista de la
construccién.

41. Llevar a cabo inspecciones interinas y
finales

42. Preparar y presentar el Certificado de
Culminacién de la Construccion a la
OCAMYy elrelevo.

43. Realizar el pago final al contratista.

44, Documente y reporte a OCAM todos
los beneficiarios finales del proyecto por
etnicidad y género.

45. Preparar y presentar el Informe de
Cierre de Proyecto a la OCAM.

46. Resolver cualquier reclamacion de

terceras partes al proyecto
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Requisitos de cumplimiento

47. Garantizar y documentar el
cumplimiento de todos los requisitos
federales y estatales relacionados con
la igualdad de oportunidades laborales
y la Seccién 504.

48. Solicitar a la OCAM las escala salarial
aplicable

49. Documentar el cumplimiento con las
disposiciones sobre el salario minimo y
pago de horas extras segun el Fair
Labor Standards Act para los
empleados del Municipio.

50. Revisar las ndminas semanales de los
contratistas

51. Llevar a cabo entrevistas a los
empleados

Adquisicion de bienes y servicios

52. Solicitar y documentar cotizaciones
para cualquier articulo a ser adquirido
a través de los procedimientos para
compras pequenas.

53. Preparar los paguetes de subasta y
documentos para las solicitudes de
propuestas.

54. Publicar las subastas y solicitudes de
propuestas.

55. Evaluar las propuestas y/o subastas
segun las normas establecidas

56. Tabular las ofertas y comprobar su
integridad y exactitud

57. Mantener actas/minutas de las
aperturas de las ofertas presentadas.

58. Revisar el contrato de construccion




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

59. Adjudicar contrato de construccion

60. Enviar nofificaciones de adjudicacion
de confrato y la conferencia de pre-
construccion a la empresa constructora

61. Llevar a cabo conferencia de pre-
construccion y preparar copias de 1os
informes y minutas.

Monitorias y Auditorias

62. Responder a todos los hallazgos de
monitoria de La OCAM.

63. Llevar a cabo la auditoria Single Audit
segun la reglamentacion aplicable

64. Presentar el informe de la auditoria a la
OCAM a mas tardar 9 meses después
de terminado el ano fiscal.

65. Resolver cualquier hallozgo en la
auditoria.

VEASE CARPETAS DE ANEJOS, PARA ANEJOS ADICIONALES.
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