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ENMIENDAS AL MANUAL

Este Manual esta sujeto a cambio, de acuerdo con la reglamentacion que publique el
Departamento Federal de la Vivienda y Desarrollo Urbano (HUD, por sus siglas en
inglés), para efectos del uso de los fondos CDBG del Estado, y las politicas que
promulgue el Departamento de la Vivienda de Puerto Rico (DVPR), en virtud de estos.
Las enmiendas al manual seran publicadas por el DVPR y se registraran en la tabla que
sigue.

NUMERO DE VERSION DEL o DESCRIPCION BREVE DE LA
MANUAL ENMIENDA
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[

INTRODUCCION

Las politicas y procedimientos incluidos en este capitulo del “Manual del Programa
CDBG del Estado” se emiten en cumplimiento con el deber y la responsabilidad del
Departamento de la Vivienda de Puerto Rico (“DVPR”), como agencia designada para la
administracion y distribucion de los fondos federales del programa del Estado,
Community Development Block Grant (CDBG) y otros programas de HUD, segun
establecido en el articulo 4.1 de la Ley 10-2017, segun enmendada, y los articulos 4.021,
4.022 y 4.023 de la Ley 107-2020, segun enmendada, conocida como “Cddigo Municipal
de Puerto Rico” (“Codigo Municipal”).

Su propdsito es establecer las politicas y procedimientos aplicables al manejo y
utilizacién de efectivo en mano (cash on hand), producto del ingreso de programa que
se genera de las actividades implementadas con fondos CDBG. Se establecen tanto los
procedimientos aplicables a los municipios non-entitlements, como los procedimientos
en el Departamento de la Vivienda para asegurar que el efectivo en mano o “cash on
hand”, se utiliza previo a solicitar desembolsos de la linea de crédito de CDBG.

BASE LEGAL
Estas guias se promulgan en conformidad con las siguientes leyes y reglamentos:

1. Housing and Community Development Act (HCDA) of 1974, segun enmendada,
Ley Publica Num. 93-383;

24 CFR Parte 570;

2 CFR Parte 200;

Cdédigo Municipal de Puerto Rico, Ley 107-2020, segun enmendada; y

Otras normas, flexibilidades o requisitos alternos promulgados por el Gobierno
Federal y Local, segun aplicables.

aprowbd

DEFINICION

El ingreso de programa se define como el ingreso bruto generado por el uso de fondos
CDBG, sin importar cuando se hayan asignado y si la actividad fue cerrada'. Todos los
ingresos que genera un municipio, provenientes de las actividades subvencionadas con
fondos CDBG, deben informarse al DVPR anualmente segun se detalla en este manual.
Si los ingresos de programa son generados por una actividad parcialmente asistida por

124 CFR 570.489(e)(1).
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POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL MANEJO DE EFECTIVO (“CASH ON HAND?”)

PROVENIENTE DE INGRESO DE PROGRAMA
[

fondos CDBG (u otros programas de HUD), éstos deben prorratearse para reflejar la
proporcién de asistencia utilizada.

Los siguientes son ejemplos de ingreso de programa, de acuerdo con la
reglamentacion en el 24 CFR 570.489(e)(1):

Ganancias producto de venta de una propiedad inmueble comprada o rehabilitada
con fondos del Programa CDBG del Estado;

Ganancias producto de la disposicion por venta de un equipo adquirido con fondos
del Programa CDBG del Estado;

Ingreso bruto del uso o alquiler de bienes muebles o inmuebles adquiridos,
construidos y/o mejorados por el municipio con fondos del Programa CDBG del
Estado, menos los costos operacionales o incidentales a la generacion del
ingreso;

Pagos de principal e intereses de préstamos realizados con fondos del Programa
CDBG del Estado;

Ganancias de la venta de préstamos realizados con fondos del Programa CDBG
del Estado, menos los costos legales razonables y otros costos incurridos en el
curso de dicha venta que no son costos elegibles de otro modo segun las
secciones 105 (a) (13) 0 106 (d)(3)(A) de la HCDA; y

Intereses devengados sobre los ingresos del programa en espera de disponer de
dichos ingresos; entre otros.

Los siguientes son ejemplos de ingresos que NO se consideran ingreso de programa,
de acuerdo con la reglamentacion en el 24 CFR 570.489(e)(2):

El ingreso recibido en un afio programa de las actividades de CDBG, cuando la
cantidad generada esta por debajo de los $35,000, siempre que no sean producto
de fondos de préstamos rotatorios. Todos los fondos recibidos de fondos de
préstamos rotatorios se consideran ingresos del programa, independientemente
de la cantidad;

Montos generados por actividades elegibles bajo la seccién 105(a)(15) de la
HCDA y realizadas por una entidad bajo la autoridad de la seccién 105(a)(15) de
la HCDA,;

Los ingresos generados de las actividades financiadas por un préstamo
garantizado en virtud de la Seccién 108 y que cumpla con uno o varios de los
criterios de beneficio publico especificados en 24 CFR 570.209(b)(2)(v) o que se
lleven a cabo junto con una subvencién en un area que HUD haya determinado
que cumple los requisitos de elegibilidad para su designacion como “Zona de
Potenciacion Urbana” (Urban Empowerment Zone). Esta exclusién no aplica
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e
cuando se utilizan fondos CDBG para reembolsar o repagar el préstamo
garantizado.

e Los pagos de capital e intereses realizados por un subrecipiente que lleva a cabo
una actividad de CDBG (u otro programa de HUD) para un municipio, hacia un
préstamo del municipio al subrecipiente, en la medida en que los ingresos del
programa recibidos por el subrecipiente se utilicen para tales pagos.

e Las siguientes clases de interés, que deben remitirse a HUD para su transmision
al Departamento del Tesoro, y no se reasignaran conforme a la seccion 106(c) o
(d) de la HCDA:

o los ingresos por intereses de préstamos u otras formas de asistencia
proporcionadas con fondos del Programa CDBG del Estado que se utilizan
para actividades determinadas por HUD que no son elegibles segun el 24
CFR 570.482 o la seccion 105(a) de la HCDA, para no cumplir con un
objetivo nacional de acuerdo con los requisitos de la 24 CFR 570.483, o
dejar de cumplir sustancialmente cualquier otro requisito de la Subparte |
del 24 CFR 570 o de la HCDA;

o ingresos por intereses de depositos de montos reembolsados a las cuentas
del Programa CDBG del Estado antes del desembolso del DVPR de los
fondos reembolsados para propésitos elegibles; y

o ingresos por intereses recibidos por municipios sobre depdsitos de fondos
de subvenciones antes del desembolso de los fondos para actividades,
excepto que el municipio puede retener pagos de intereses de hasta $100
por afio para gastos administrativos que de otro modo se permitiria
pagarlos con fondos del Programa CDBG del Estado; y

e Losingresos de la venta de bienes inmuebles comprados o mejorados con fondos
del Programa CDBG del Estado, si los ingresos se reciben mas de 5 afios después
del vencimiento del acuerdo de subvencion entre el DVPR y el municipio, entre
otros.

COMO DETERMINAR QUE ES INGRESO DE PROGRAMA
Para determinar qué es Ingreso de Programa, a base de la definicibn presentada
previamente, cada municipio debe calcular los fondos generados por las actividades de

CDBG en un afio programa (del 1 de julio, al 30 de junio del afio siguiente) y restar los
gastos incidentales a la generacion de dicho ingreso o gastos operacionales.
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Si luego de esto, los fondos generados totalizan $35,000 o mas, TODOS los ingresos,
incluyendo los $35,000, se consideran Ingreso de Programa. Veamos dos ejemplos:

Municipio X cuenta con dos centros comunales que fueron adquiridos y rehabilitados
con fondos provenientes de las asignaciones de CDBG de 2015 y 2017. El Municipio
alquila estos centros a organizaciones comunitarias y residentes del darea, para
actividades. Estas son las Unicas dos actividades de CDBG que le generan ingresos al

Municipio.

En el ano Programa 2019, el cual culminé el 30 de junio de 2020, el Municipic genero
un total de $45,000 producto del alquiler de ambas facilidades. Los costos
incidentales u operacionales necesarios para mantener estos centros para que
puedan estar en condiciones 6ptimas para ser alquilados, sumaron $20,000, siendo la
diferencia $25,000. En este caso, la cantidad generada en el ano por estas dos

actividades no se considera Ingreso de Programa.

En el ano Programa 2020, por ofro lado, el Municipio generé un total de $50,000 del
alquiler de estos dos centros. Los costos incidentales v operacionales $15,000, siendo
la diferencia $35,000. En este caso, los $35,000, completos, se consideran ingreso de

Programa.
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POLITICA DEL DVPR SOBRE EL USO DE INGRESO DE PROGRAMA

En conformidad con la reglamentacién federal aplicable, es politica del DVPR que los
municipios que reciben ingreso de programa de las actividades llevadas a cabo con
fondos CDBG, lo retengan para efectos de subvencionar actividades elegibles y
aprobadas, segun los procedimientos que se detallan en este manual. En cuanto a los
ingresos gque no se consideran ingreso de programa, es decir aquellos que no suman
$35,000 o mas, luego de haber restado los gastos incidentales u operacionales de las
actividades, podran ser utilizados por el Municipio a su discrecion.

NORMAS Y PROCEDIMIENTOS APLICABLES AL USO Y MANEJO DEL INGRESO
DE PROGRAMA EN LOS MUNICIPIOS

Esta seccion incluye una descripcion de las normas y procedimientos aplicables al uso y
manejo del Ingreso de Programa tanto en los Municipios con en el DVPR.

Normas y procedimientos aplicables al Municipio

Para el uso adecuado del ingreso de programa, los municipios deberan observar las
normas y procedimientos siguientes:

1. Anualmente, no mas tarde del dia 30 del mes de julio, los municipios reportaran
los ingresos correspondientes al afio programa previo, que culmina el 30 de junio.
El Municipio utilizara el “Formulario de certificacion de ingresos del programa”
provisto por el DVPR a esos efectos (Véase Anejo 1). Los informes deberan
radicarse via correo electronico a la/el Analista Programético/a correspondiente.
Del Municipio contar con balances o ingreso programa sin utilizar de afos previos,
debera emitir también la “Certificaciéon de balances de ingreso de programa”
(Véase Anejo 2). Para determinar registrar el ingreso generado por las actividades
subvencionadas con fondos CDBG en un afio, y determinar si dichos ingresos
constituyen ingreso de programa, el Municipio debera utilizar la hoja creada por el
Departamento a esos efectos. EI municipio debe asegurar que mantiene esta hoja
en sus expedientes para evidencia y monitorias futuras.

2. Una vez recibido y analizada la informacion de la certificacion, el Departamento
de la Vivienda emitird una comunicacion a esos efectos, autorizando el uso de los
fondos considerados como ingreso de programa para actividades elegibles de
CDBG, segun se indica en este manual.

3. Una vez el Municipio haya determinado la cantidad que corresponde a ingreso de
programa del total de ingresos que le generen las actividades subvencionadas en
todo o en parte con fondos CDBG, y que haya remitido el informe correspondiente
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1
al DVPR, depositara los fondos identificados como ingreso de programa en la
cuenta CDBG del Municipio, que sera utilizada so6lo con ese proposito.

4. Elingreso de programa se utilizara para actividades elegibles del Programa CDBG
del Estado. De acuerdo con la reglamentacion en el 24 CFR 570.489(e)(3)(ii)(B)
los ingresos de programa que recibe y retiene el municipio se consideran fondos
del Programa CDBG del Estado adicionales y estan sujetos a todos los requisitos
aplicables a esos fondos, independientemente de si la actividad que generé el
ingreso del programa ha sido cerrada. Esto incluye las normas de: objetivos
nacionales, ambientales, adquisiciones, laborales, entre otras.

5. Los ingresos de programa seran desembolsados o utilizados, antes de solicitar al
DVPR un reembolso de fondos provenientes de la linea de crédito del Programa.
De tener ingreso de programa disponible, el Municipio lo indicara asi en la Seccién
Il del formulario de solicitud de reembolso o requisiciones (incluido como anejo),
y ajustara la cantidad que solicitara de la linea crédito CDBG. Veamos un ejemplo:

Municipio X tiene un total de gastos acumulados de una actividad de $45,000 para
los cuales presentard una requisicion o solicitud de reembolso al DVPR. De
acuerdo con sus libros contables el Municipio, cuenta con $20,000 de ingreso de
programa de balance en su cuenta local. En ese caso, el Municipio utilizara los
$20,000 para reembolsar los gastos de la actividad y solicitar solo la cantidad de
$25,000 al Departamento.

SECCION Il -SOUCITUD DE FONDOS

Che
balance ingreso de en fondes Efectivototal en
Gastos | programa,encuenta | recapturadosen mano ("cashon Paticién da
Concepto local cuental local hand")

C=e=—n I e 40 e 1
3 ] SP-Amasde Llave | 45,000 $20,000 0 $20,000 $25,000.00 $25,000

$

L s

6. Para efectos del manejo y administracion de los fondos de ingreso de programa,
el municipio mantendra un sistema de contabilidad en cumplimiento con los
estandares del 2 CFR Parte 200. Este debe:

* registrar el ingreso de programa en los registros contables correspondientes
del recipiente;

OEFARTARMENTD OF LA " s 6
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e
e asegurar que todos los ingresos de programa se recauden y clasifiquen
adecuadamente; y
e asegurar que el manejo de los ingresos de programa cumpla con los requisitos
federales y estatales.

El método de contabilidad que se utilizara para realizar el seguimiento del ingreso
de programa deberd cumplir con los Principios de Contabilidad Generalmente
Aceptados (“GAAP”, por sus siglas en inglés). Cualquier sistema de contabilidad
utilizado debe proveer la informacion necesaria para completar el Informe Anual
de Ingresos de Programa del DVPR (las cuentas que devengan intereses no estan
permitidas para nada mas que los ingresos del programa).

El municipio mantendra archivos o expedientes que acrediten con precision todos
los fondos recibidos y desembolsados. Esta documentacion debe incluir extractos
bancarios y cheques cancelados (se aceptan copias que incluyan ambos lados de
los cheques cancelados). EI municipio también mantendra documentaciéon que
demuestre que el ingreso de programa se gast6 de conformidad con los requisitos
del Programa CDBG del Estado. Esto incluye la documentacion de que los fondos
se gastaron en actividades elegibles, la documentacion de que se cumplié un
objetivo nacional y cualquier material utilizado en una decision de financiacion.
Ademas, se cumplira y documentara adecuadamente los requisitos ambientales,
de participacién ciudadana, de adquisiciones, de reubicacién, los laborales, de
vivienda justa, igualdad de oportunidades, entre otros.

7. Al finalizar el afio programa, o en el momento en que lo considere oportuno, el
Municipio que haya utilizado fondos provenientes de ingresos de programa o
producto de recapturacion para efectos de subvencionar las actividades elegibles
de CDBG, podra solicitar una reprogramacion de los fondos disponibles de la
asignacion original a la cual se hubieran cargado dichas actividades, de acuerdo
con el procedimiento de reprogramaciones del DVPR. La solicitud de
reprogramacion debe someterse a nombre del Secretario y sera evaluada por el
(la) Analista de Propuestas Federales designado (a) en el Area Programaética. Las
reprogramaciones podran solicitarse para todo tipo de actividad, con excepcion
de actividades de servicio publico y administracion.
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Responsabilidades y procedimientos del Departamento de la Vivienda

El Departamento de la Vivienda tiene la responsabilidad de velar por el cumplimiento de
la normativa aplicable a Ingreso de Programa. Esto incluye:

Tareas Responsables

Asegurar que los municipios radican los
informes/certificaciones anuales de ingreso de
programa.

Recibir los informes de ingreso de programa
gue someteran los municipios anualmente.
Registrar el ingreso de programa que generan
los municipios en: IDIS, Sistema Yardi y los
libros de contabilidad del Programa, en
conformidad con los procedimientos incluidos
en este manual.

Estimar y publicar el ingreso de programa que
estara disponible durante el afio programa,
como parte del proceso de planificacion
consolidada.

Obligar en el sistema IDIS los fondos de
ingreso de programa, al momento en que los
municipios sometan requisiciones o solicitudes
de reembolso que incluyan la asignacion de un
gasto a ingreso de programa

Crear los vouchers de desembolso de ingreso
de programa, para asegurar que se registra el
gasto en IDIS y la utilizacién de los fondos de
ingreso de programa

Seguimiento al uso de Ingreso de Programa y
asegurar que los municipios reprograman los
fondos correspondientes a las asignaciones
originales, segun aplique

Asegurar que las cuentas de ingreso de
programa estén conciliadas e informar al area
programatica

Analista de Programas
Federales, Divisibn Programética

Analista de Programas
Federales, Division Programatica
Técnico/a de Presupuesto
designado/a, Division de
Presupuesto

Director/a de Presupuesto /
Director/a de Programa

Técnico/a de Presupuesto
asignada al Municipio, Division
de Presupuesto

Técnico/a de Presupuesto
asignada al Municipio que realiza
la peticién, Division de
Presupuesto

Analista de Programas
Federales, Division Programatica

Director/a de Presupuesto,
Supervisor/a de Presupuesto,
Técnico(a) de Presupuesto
asignada al Municipio, Division
de Presupuesto
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Tareas Responsables

Reportar en el informe de desempefio anual el | Director/a de Presupuesto /
ingreso de programa generado Yy utilizado | Director/a de Programa

durante el afio programa

Monitorear el uso adecuado del ingreso de | Monitores, Division Programatica
programa por parte de los municipios y el

cumplimiento de las normas establecidas en

este manual y en la reglamentacion aplicable

Registro, obligacion y creacion de vouchers de ingreso de programa
A. Registro de Ingreso de Programa

Los informes de ingreso de programa que los municipios radican en o antes del 30 de
julio de cada afio, seran recibidos por la Analista de Propuestas Federales que
corresponde al Municipio, quien — a su vez — remitird el mismo a el/la técnico/a de
presupuesto designada en la Division de Presupuesto. El/la técnico/a de presupuesto
designada es un/a técnico/a designado por el Secretario Auxiliar de Administracién, para
llevar a cabo la funcién. El/la técnica de presupuesto designado/a, siguiendo los pasos
gue se detallan a continuacion, registrara el ingreso en la plataforma IDIS. Estos fondos
no se asignan a ningun proyecto o actividad de inmediato y deben ser considerados al
momento de tramitar una requisicion.

Para registrar el ingreso de programa, la/el técnico(a) de presupuesto debe:
1. Ir a la pestafia que indica Funding/Drawdown en la parte de arriba de la pagina
del sistema IDIS.

User: CO00S3 Plans/Projects/Activities Funding /Drawdown

Role: Grantea
Organization: You have 6 CDBEG and & HOME activities that have been flagged. Click on the number to go to the review page.

ILLINDIS

Grant Grantea/P]

- Switch Profile
- Logout

Activity Funding

Search for Activities to Fund

L Saarch Search Criteria

Drawdown Program: IDIS Project ID: Activity Status:

- Create Voucher Select hed

- Search Vauchar

- Approve Voucher Activity Name: IDIS Activity ID: *Activity Owner:
ILLINOIS

Receipt

- Add Program Year: Grantea/PJ Activity ID:

- Search Al v
- Search Accounts

Section 108 Loan Search| | |Reset

- Search

2. En la seccion de Receipt se afiade (Add), escoger Formula Grant Receipt para
afadir ingreso de programa.

N 9

(5]
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3. En la pantalla de Formula Receipt se llenan los siguientes campos:

Receipt
Add Receipt

| [Reset] | [Return to Add Receipt Menu

*Indicates Required Field

Receipt Created For:
ILLIMNOIS

Formula Receipt
*Programs

|Select ProgramEd
*Program Year of Receipt:
2015

*Source Type:
[select Source

*Fund Type:

[Select

IDIS Activity ID:
Show Activity Funds

Add Activity

Receipt Status:
Original

Receipt Type:
Select Type v

Description:

Grantee Receipt #:

Total Amount:
3

e 1,

[Save| | [Reset]

Campo

Receipt created for

Descripcién |
Siempre va a aparecer el Estado (read-
only)

Receipt status

Siempre aparece Original (read-only)

Program

Seleccionar CDBG

Program year of receipt

El valor predeterminado es el afio de
programa actual. Se puede cambiar a su
afio de programa anterior siempre que el
recibo se cree dentro de los primeros 90
dias del afio de programa actual.

El ingreso de programa se asociara con la
subvencién de CDBG que tiene el mismo
aflo de subvencién que el afio de recibo
del programa ingresado aqui.

Source type

Seleccionar el tipo de fuente de su
subvencién CDBG para el afio programa
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de recibo que se puso en el campo
Program vyear of receipt. Para los
Estados de CDBG es DC o DH.

Seleccionar Pl PROGRAM INCOME o LA

Fund type GRANT SPECIFIC REPAYMENT TO
LOCAL ACCOUNT

Receipt type No aplica a CDBG

Description No aplica a CDBG

Opcional, se puede entrar para mantener
un inventario interno.

Entrar la cantidad generada en dolares y
centavos.

Poner el numero de identificacion (ID) de
la actividad que generé los fondos

Show Activity & Add Activity No aplican a Ingreso de Programa

Este campo es opcional, se sugiere se
ponga el proyecto y el afilo programa,
Comments ejemplo:

Program Income Coliseo Quebradillas PR
2021-2022

Grantee receipt #

Total amount

IDIS Activity ID

4. Se genera el recibo y este numero de recibo se lleva al sistema de contabilidad
del Departamento de Vivienda.

5. Ademas de registrar en la plataforma IDIS, el/la técnico/a de presupuesto debera
registrar el ingreso de programa en la plataforma Yardi y los libros de
contabilidad del Programa.

B. Obligacién de fondos con ingreso de programa en IDIS

Al momento de procesar una requisicion de fondos CDBG el/la Técnico/a de Presupuesto
asignado/a al Municipio, verificara en el sistema de contabilidad si el Municipio tiene
balances disponibles en ingreso de programa de acuerdo con los informes radicados por
el Municipio y la informacion en IDIS. A esos efectos, procedera a obligar los fondos de
Program Income para efectos de la actividad que se esta requisando y solo autorizara el
desembolso de la diferencia entre el monto de la requisicion menos la cantidad de dinero
en mano “cash-on-hand” por concepto de ingreso de programa disponible en el
Municipio. Asi, los fondos disponibles se obligan a la primera actividad que se va a pagar
y el dia que se va a pagar, siguiendo los pasos siguientes.
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POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL MANEJO DE EFECTIVO (“CASH ON HAND?”)

PROVENIENTE DE INGRESO DE PROGRAMA

1. Ir a la pestafia que indica Funding/Drawdown en la parte de arriba de la pagina

del sistema IDIS.

2. En la parte de Activity Funding se busca y se verifica cuadnto hay disponible de

ingreso de programa para ese Municipio.

3. En la pantalla de Activity funding se verifica el Funding Type y el Available for

Funding:

Activity Funding
Add-Edit Funding Line Item

Rieturn to Add-Edit Funding | | [Zawve] | [Cancel]

Activity Ownier: Program Year/Project:
AURDRA, IL 2015/8

IDIS Activity ID: Total Fundad:

2140 $76,000.00

Activity Name: Total Drawn:

Harie Wilkinson Child Development Center- Marie Wilkinson Daycare Service §0.00

Funding Source

Source Name Source Typa Recipiant Nana available Tor Funding
HUD MC AURCIRS, IL 43,800.00

Program | Fund Typa
CDBG |

Current Funding for This Source

Program Year of E:::Iptl Funded Amount Draven Amount

|s 0.00] $0.00

|#0d Program rear of Receipt|

Restum ip Add-Edit Funding | | [Save| | [Cancel]

Fumndad Amaunt
40,00

Drawn Amsunt
$0.00

4. En la parte de Current funding for this Source se indica el Program Year of Receipt
y la cantidad a utilizarse en Funded Amount y se le da save. Al culminar este paso,

vera una nota que incida “Activity funded successfully”.

Activity Funding
Add-Edit Funding Line Item
& Activity fonded succassiully.

Fgturn i Add-Edit Furding | | | Save| | [Cancal

Activity Owner: Program Year/ Project:
AURORA, 1L 20158

IDIS Activity ID: Total Funded;

2140 $76,500.00

Activity Name: Total Drawn:

Harie Wilkirson Child Develaprment Capber- Marie Wilkinson Davcare Servdce £0.00

£0.00

$ 500.00 5000

Aud Program Year of Receipl

Return io Add-Edit Furding | | |Sawe| | |Cancel

Funding Source : .
Program |Fund Type | Source Name Source Type Recipient Name Awailable for Funding Funded Amount
COBG Fl HUD N AURORA, IL $3,300.00 $500.00
Current Funding for This Source
Proegram Year of Recelpt | Funded Amount Drawn Armesunt
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POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL MANEJO DE EFECTIVO (“CASH ON HAND?”)
PROVENIENTE DE INGRESO DE PROGRAMA

C. Creacion de voucher para desembolso

1. Unavez se han obligado los fondos a la actividad, se debera crear el voucher para
registrar el desembolso. Para esto, el/la técnica/o de presupuesto, deberd ir a
Drawdown y buscar la actividad para ver cuanto hay disponible en Available to
Draw, y se entra la cantidad que se quiere utilizar en dolares y centavos en el
campo Drawdown Amount.

Usar: CO0063
Role: Grantea
Organization:
COLORADO

Fuinding,/ Drawdown Grantea/P) Admin

You have 18 CDBG and 6 HOME activities that have been flagged. Click on the number to go to the review page.

- Switch Profil » _
- l:;m; o Activity Funding

Search for Activities to Fund
Activity Funding
= Search

Search Criteria

Drawaown Program: IDIS Project ID: Activity Status:
= Create Voucher (AN l:l Select e

- Search Voucher

- Approve Voucher Activity Name: X IDIS Activity ID: *Activity Owner:
— — — COLORADO

Receipt

- Add Program Year: Grantee/PJ 1D:
- Search

Search Accounts

Section 108 Loan | Search| |
= Search

Utilities

= Home

- Data Downloads
- Print Page

- Halp

Drawdown

Create Voucher - Page 2 of 4 (Drawdown Amounts)

Return to Select Activities| | | Confirm Youcher | | [Cancel Youcher

Activity 2 of 3

DTS Activity TD: Activity Name:

S0B5 Marzanola Wakar System Irmprovemsants
WVoucher Created For: Granbee/PJ Activity ID:

COLORADD F15CDB14504

Activity Owner:
COLORADD

Avallable Drawdown Amounts for This Activity
Grant

- Year/ Prior
::t':‘zlenl Program Program 'I:::: 9;::: s]?:pr:E Program Funded Amount Available to Draw Dravedown Amount
Year of Year
Receipt
COLORADD| CDBG Pre-2015| EN | HUD = DC N $500,000.00) ssgn,uuo.m|q:|
$577,346.44 q 0j

Automatically increased to match ALL EN funded amount.
This amount includes $50,000.00 of the actual P1 funding
om this activity PLUS the grantees remaining P1 balance

that is available to replace the EN funding for this §577.346.44.
activity. Draws in excess of the curentfactual PI funding | The cormbined EN + PI drawdown amaunt must not exceed
COLDRADO| CDBG | ANl | PL | HUD | DC n vall AUTOMATICALLY increase the PI funding level and the original total available-to-
decrease the EN funding. The grantee must disburse its draw amount of $650,000_00]
PT in accordance with the regulatory guidance for each
respactive program.
Drraws against this amouwnt will reduce funding of the
most recent grant funding firat.
COLORADD| CDBG | 2011 | LA | HUD | DC N $2,500.00 sz,suo.ou|q:|
COLORADD|  CDBG 2015 EN | HUD Dc N £10,000.00 $10,000.00 SI 0]
Fravious Actiily| | [Mexd Actity
Progress by Activity 1D
Enterad:

Not Entered: 5085 (22}, 5005 (£3)
Invalid: 5016 (21}

Return to Salect Activities| | | Confirm oucher | | |Caneel Vioucher
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POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL MANEJO DE EFECTIVO (“CASH ON HAND?”)
PROVENIENTE DE INGRESO DE PROGRAMA

1
2. Una vez puestas las cantidades se le da Generate voucher. Al igual que en el
paso de obligacion, una vez haya sido generado exitosamente el voucher,
aparecera el mensaje siguiente en pantalla: “voucher created sucessfully’.

Drawdown
Create Voucher - Page 3 of 4 (Confirmation)

* Click "Generate " to creation

Generate Voucher| | |Cancel Voucher

Voucher Created For: Requested LOCCS Date:

COLORADO =

Activity Owner: (mmiddfyyy)

COLORADO

Voucher Line Items

Grant Year/

Line IDIS Fund Source | Source Recipient Prior Drawdown

Item # Actv ID Activity Name Program Prog;zTe:';ar of Type Name Type Name Program Year Amount
Manzanola Water System

1 o085 Improvements CDEG 2013 EN HUD pc COLORADQ N $10,000.00
Manzanola Water System

‘2 s085 Improvements CDBEG 2010 FL HUD DC COLORADO N $50,000.00|
Manzanola Water System

3 5085 Improvements CDBG 2015 EN HUD pc COLORADO N $1,000.00

‘4 5095 Otero County BLF CDBG 2015 EN HUD pC COLORADO N $IU,OUD.UD|

5 5095 Otero County BLF CDBG 2010 FL HUD pc COLORADO N £15,000.00

\ Total $86,000.00)

Generate Voucher| | [Cancel Voucher|

3. El/La técnico/a de presupuesto asignada/o al Municipio deberé registrar los
fondos utilizados en los libros de contabilidad y la plataforma Yardi.

Reconciliaciéon de ingreso de programa

El ingreso de programa de los municipios se conciliar4d, mensualmente, por el/la
directora/a, el/la supervisor/a ylo el personal designado en la Divisién de Presupuesto.
El personal de presupuesto debe asegurar que los fondos de ingreso de programa
disponibles sean similares en el sistema IDIS, Yardi y los libros de contabilidad en la
Division de Presupuesto. Para efectos de determinar los fondos en IDIS, se generaré el
informe de IDIS titulado Program Income Report PR - 58.

De identificarse una discrepancia durante el proceso de conciliacion, la Oficina de
Presupuesto del DVPR, en consulta con el Area Programatica, determinara qué sistema
requiere correccion, documentara las acciones correctivas tomadas y realizara los
ajustes necesarios segun correspondan.

No mas tarde de 10 dias luego de culminado cada mes, el/la Director/a de la Division de
Presupuesto o su representante notificara a la/el director/a de programa sobre los
balances disponibles de cada municipio, incluyendo el ingreso de programa. El/la
directora/a de Programa distribuira los balances a las analistas de propuestas federales
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POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL MANEJO DE EFECTIVO (“CASH ON HAND?”)
PROVENIENTE DE INGRESO DE PROGRAMA

e
correspondientes, para el seguimiento correspondiente a los municipios, para efectos del
uso del ingreso de programa o la necesidad de reprogramar fondos de la asignacion.

Planificacion y rendicion de cuentas

La reglamentacion aplicable al Programa CDBG, requiere que el estado reporte los
fondos o recursos disponibles de ingreso de programa en su proceso de planificacion
anual (Plan de Accién Anual) y que informe sobre el recibo y uso de dicho ingreso en su
informe anual de desempefio y evaluacion (Informe Anual de Ejecucion). El DVPR tiene
la responsabilidad final del uso adecuado de estos fondos y debe garantizar que los
ingresos de programa se utilicen de manera consistente con los requisitos federales y
estatales aplicables.

Seguimiento y monitoreo

Las analistas de propuestas federales correspondientes, a base de los informes
trimestrales que emite la Oficina de Presupuesto, tendran la responsabilidad de dar
seguimiento y asistencia técnica a los municipios para el uso de los fondos de ingreso
de programa y para la reprogramacion de fondos sin utilizar de la asignacion original.
Por otra parte, la revisién del ingreso de programa puede incluirse como parte de una
monitoria regular de los subrecipientes. Para esto, los monitores utilizaran la hoja de
cotejo correspondiente, incluida en el Manual de Monitoria del Programa.

Cualquier deficiencia que se notifique y aparezca como hallazgo en la carta de
seguimiento debera ser resuelta como cualquier otra.
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POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL MANEJO DE EFECTIVO (“CASH ON HAND?”)
PROVENIENTE DE INGRESO DE PROGRAMA

Anejos
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POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL MANEJO DE EFECTIVO (“CASH ON HAND?”)
PROVENIENTE DE INGRESO DE PROGRAMA

Anejo 1: Certificacién Anual Ingreso de Programa
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VIVIENDA

DEPARTAMENTO DE LA ’

PROGRAMA DEL ESTADO, COMMUNITY DEVELOPMENT BLOCK GRANT
(“CDBG”)
CERTIFICACION DE INGRESO DE PROGRAMA

ANO PROGRAMA [ ]

Por la presente, se certifica que el Municipio de | |, ha generado los ingresos
siguientes de todas las actividades llevadas a cabo con fondos CDBG, durante el periodo
del 1 de julio de __ , al 30 de junio de ___. Los fondos identificados como ingreso de
Programa, se mantienen en una cuenta local, separada del Municipio.

INGRESOS COSTOS

INGRESO DE
TOTALES INCIDENTALES

GENERADOS 3 PROGRAMA
POR LAS
ACTIVIDADES SFERACIOINAL DIFERENCIA
CDBG
DURANTE EL
ANO

PROGRAMA

ES DE LA
ACTIVIDAD O
ACTIVIDADES

CDBG

NOMBRE Y FIRMA DEL (DE LA) DIRECTOR(A) DE FECHA
FINANZAS
NOMBRE Y FIRMA DEL (DE LA) ALCALDE(SA) FECHA
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Anejo 2: Certificacion balances de ingreso de programa
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VIVIENDA

DEPARTAMENTO DE LA ‘

PROGRAMA DEL ESTADO, COMMUNITY DEVELOPMENT BLOCK GRANT
(“CDBG”)
CERTIFICACION DE BALANCES DE INGRESO DE PROGRAMA

Por la presente, se certifica que al momento de la radicacion de este informe, el Municipio
de | |, cuenta con los balances siguientes de ingreso de programa disponibles,
en una cuenta local separada con ese propaosito.

ANO PROGRAMA

INGRESO PROGRAMA
DISPONIBLE

Total
NOMBRE Y FIRMA DEL (DE LA) DIRECTOR(A) DE FECHA
FINANZAS
NOMBRE Y FIRMA DEL (DE LA) ALCALDE(SA) FECHA
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Anejo 3: Hoja de célculo de ingreso de programa
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e | ()
VIVIENDA K

INFORME ANNUAL

DE INGRESO DE PROGRAMA
PROGRAMA CDBG-ESTADO

MUNICIPIO DE ARO FISCAL 1 DE JULIO DEL 2020 AL 30 DE JUNIO DEL 2022
INGRESO GENERADO GASTOS DIFERENCIA
':ggs:&? DESCRIPCION DEL PROYECTO COSTO TOTAL Fg:‘%'g;\i'g:; % f:)BG DURANTE EL ANO OPERACIONALES E D'FE'::;‘C'A APLICABLE A CDBG
FISCAL INCIDENTALES (A POR B)
CONSTRUCCION DEL PARQUE ACUATICO LOS
1 AE-52INF-001 |ROBLES $100,000.00 $50,000.00 |  50% $200,000.00 $160,000.00 $40,000.00 $20,000.00
19-AE-52.FP-002 | CENTRO DE BELLAS ARTES DRA. ANITZA COX $1,000,000.00 $87500000 |  88% $562,351.00 $560,000.00 $2,351.00 $2,057.13
CENTRO DE CUIDADO DEL ENVEJECIENTE ANGEL
IS AE50.FP-003  |SUAREZ $1,000,000.00 $752,361.00 |  75% $652,364.00 $630,364.00 $22,000.00 $16,551.94
TOTAL $1,414,715.00 $1,350,364.00 $64,351.00 $38,609.07|

Por la presente, se certifica que el Municipio, ha generado Ingreso de Programa, para el afio fiscal indicado, segun definido en el 24 CFR 570.489(e)(1). Estos fondos se mantienen en una cuenta local, separada del

Municipio.
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Anejo 4: Comunicacion del DVPR
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GOBIERNO DE PUERTO RICO
DEPARTAMENTO DE LA VIVIENDA

[Nombre Alcalde/Alcaldesa]
[Municipio]
[Direccion]

A través de esta comunicacién, el Departamento de la Vivienda acusa recibo de la
certificacion de ingreso de programa correspondiente al periodo de 1 de julio de [afio] al
30 de junio de [afio], recibida por parte del Municipio.

A base de la informacion presentada por el Municipio, se entiende que el mismo ha
generado la cantidad de $ en ingreso de programa. Para efectos del uso de dichos
fondos, le recordamos que, segun la politica establecida por el Departamento de la
Vivienda:

1.

2.

Los fondos considerados ingreso de programa deberan estar depositados en la
cuenta CDBG del Municipio.

El Municipio podra utilizar los fondos de ingreso de programa, para actividades
elegibles del Programa CDBG del Estado. Estos fondos se consideran fondos del
Programa CDBG del Estado adicionales y estan sujetos a todos los requisitos
aplicables en la reglamentacion federal, independientemente de si la actividad que
genero el ingreso del programa ha sido cerrada. Esto incluye las normas de:
objetivos nacionales, ambientales, adquisiciones, laborales, entre otras.

Los ingresos de programa deberan ser desembolsados o utilizados, antes de
solicitar al DVPR un reembolso de fondos provenientes de la linea de crédito del
Programa.

Los fondos que no se consideran ingreso de programa, podran ser utilizados a
discrecion del Municipio.

Igualmente, le recordamos que debe mantener en su expediente toda evidencia
relacionada con la contabilidad del ingreso de programa y su uso. Para informacion
adicional sobre las normas aplicables al ingreso de programa, puede comunicarse a

, 0 acceder el manual publicado en abril de 2022.

Atentamente,
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Anejo 5: Solicitud de reembolso (requisicion)
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Departamento de la Vivienda

DEPARTAMENTO DE LA

Fondos Federales
VIVIENDA

Solicitud de Fondos HUD- CDBG Estado

SECCION | - INFORMACION BASICA

Municipio: Ao Programa:

Numero de Contrat( Num. Proyecto o Administrai |

Vigencia Contrato:  Desde: Cuantia del Proyecto: ]
Hasta: Num. de Requisicion

Banco:

Titulo del Proyecto:

Num. Cuenta Banco
Monto Solicitado:

SECCION Il -SOLICITUD DE FONDOS

SP - Amas de Llave 45,000 $20,000 0 $20,000 $ 25,000.00 $25,000
$ R
$ _
Total

SECCION I1l - DESGLOSE POR PARTIDAS DE LA PETICION

22 ]w]s]s]e]s]s]s

Cantidad Total

Cantidad Total CUADRA con Monto Solicitado lonto Solictad
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Seccion IV - TRANSFERENCIA DE FONDOS ENTRE CUENTAS

Utilizar esta seccion cuando realicen transferencias internas de acuerdo al Manual de Procedimientos para el Cumplimiento con
el Programa CDBG, Parte Ill - Instrucciones para Transacciones que Generan Cambios en los Proyectos.

Proyecto Proyecto y/o
y/o Administracio
Administraci De la Cuenta Cantidad n AlaCuenta

w v (» "m0

TOTALES = CUADRA LA TRANSFERENCIA

SECCION VI - CERTIFICACION DE LA DISTRIBUCION DE LA CANTIDAD SOLICITADA POR PROYECTO O ADMINISTRACION

Numero de Proyecto o Administracion Cantidad
- $ .

Certifico que esta Solicitud de Fondos del Programa HUD-CDBG-cv al Estado, ha sido redactada conforme a los términos y condiciones del contrato realizado en este
municipio y el Departamento de la Vivienda y que los fondos solicitados son los necesarios y correctos. Ademas, certifico que la data antes informada es correcta y
que la cantidad de la solicitud de fondos no exceden las necesidades actuales.

Fecha Nombre Completo y Firma Puesto que Ocupa
| 2/25/2021 ‘ |Juan del Pueblo [} de Programas Fe
| 2/25/2021 ‘ |Juan del Pueblo ﬂ Contable

Sera responsabilidad del Municipio cumplimentar este formulario en todas sus partes, excepto la Seccion VII.

En el caso de Proyectos de Rehabilitacion de Vivienda, de requisar fondos de mano de obra, debera evidenciar las viviendas rehabilitadas.

Las siguentes transacciones requieren la autorizacion previa del Departamento de la Vivienda y NO prodran realizarse mediante transferencia interna:
1. Aumento en el presupuesto de las partidas de ingenieria, compra de equipo, renta de equipo, servicios profesionales y la creacion de nuevas partidas.
2. Aumento o disminucidn de la partida de auditoria.

Toda partida que como consecuencia de una reprogramacion, enmienda o transferencia interna se reduzca a cero y ésta sea eliminada del Desglose de Gastos requerido, quedara
cancelada. Para el municipio poder reactivar la partida cancelada debera solicitar y justificar la necesidad para que nuevamente EL DEPARTAMENTO pueda autorizarla por escrito. De
lo contrario, si se reduce a cero y no es eliminada del Desglose de Gastos, ésta se mantendra activa y se podran hacer transferencias contra la misma.

No se autorizara ninguna solicitud, ni desembolso de fondos para actividades donde hubo compromiso del municipio previo a la autorizacion de EL DEPARTAMENTO. Se entendera
que se incurrio en el compromiso de esos fondos sin la autorizacion requerida, por lo que cualquier requisicion de fondos recibida no sera tramitada; se ajustara o sera devuelta al
municipio.

Con el propdsito de maximizar los recurso y asistir al municipio para que aumente el ritmo de gastos, al momento de requisar fondos de Administracion, tiene que utilizar los balances
de los afios programas previos antes de solicitar los fondos autorizados mas recientes. Esto también aplica a las acti de Auxiliares en el Hogar, Rehabilitacion de Viviendas y
Repavimentacion de Caminos.

No pueden realizarse transferencias internas para aumentar o completar costos de actividades que ya fueron contratadas o adjudicadas previamente.
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SECCION VIi - PARA USO DEL DEPARTAMENTO DE LA VIVIENDA

AREA DE PROGRAMA CDBG
Project Number: | | HUD Activity # | |Rétuto: | T~ cum I~ No Apica |
Liberacién Ambiental
Estado: | [™ Liberada | | [ Exenta | | [™ Exclusion Categorica |
Fecha de Liberacién:l 10 de febdreo de 2021 ‘ Especialista: Ette Vélez Rodrigt

Certifico que la transaccion arriba indicada se hace siguiendo los tramites establecidos por Ley y reglamentacion vigente y
que no he aprobado la misma previamente.

Aprobado por: Sub-Comisionao(a) Auxiliar Fecha
o su Representante Autorizado

AREA DE PRESUPUESTO

Num. de Voucher: | |

Certifico que he revisado este documento, que se cuenta con los fondos para el pago de los bienes o servicios indicados y que no he
autorizado el mismo anteriormente.

Técnico de Presupuesto Fecha Aprobado por: Director(a) de Presupuesto

1 su Representante Autorizadi

Certifico que intervine este documento y que el mismo esta en orden en cuanto a exactitud de sus computos y la reglamentacion
establecida.

Pre Interventor Fecha Aprobado por: Director(a) de Finanzas

1 su Representante Autorizadi

Numero de Transferencia: Numero de Drawdown:

Fecha de Transferencia: Fecha de Drawdown:
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