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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
Version 1 18-abril-2022 | Versioén original

Responsabilidades y deberes del
DV (Referirse a la tabla de la pag.7-
8). Se elimina los siguientes anejos:
Hoja de célculo de ingreso de
programa y la Solicitud de
Reembolso (Requisicion)

Version 2 13-junio 2024
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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”).

Este Manual tiene como propdsito establecer las politicas y procedimientos aplicables al
manejo y utilizacion de efectivo en mano (cash on hand), producto del ingreso de
programa que se genera de las actividades implementadas con fondos CDBG,
independientemente del afio programa bajo el cual fueron subvencionadas y sin importar
la dependencia o empresa municipal que lo administre. Ademas, 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 el desembolso 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.

a e

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, se informaran al DVPR anualmente, segun se detalla en este manual. Si

124 CFR 570.489(e)(1).
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los ingresos de programa son generados por una actividad parcialmente asistida por
fondos CDBG u otros programas de HUD, éstos se prorratearan 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 disposicién 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):

DEPARTAMENTO OF LA
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El ingreso recibido en un afio programa de las actividades de CDBG, cuando la
cantidad generada esté 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 seccion 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 designacién como “Zona de
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Potenciacion Urbana” (Urban Empowerment Zone). Esta exclusion no aplica
cuando se utilizan fondos CDBG para reembolsar o repagar el préstamo
garantizado.

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.

Las siguientes clases de interés, que se remiten 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

Los ingresos 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 subvencién 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 definicion presentada
previamente, cada municipio calculard los fondos generados por las actividades de
CDBG en un afio programa (del 1 de julio, al 30 de junio del afio siguiente) y restara los
gastos incidentales a la generacién 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 cenftros a organizaciones comunitarias y residentes del area, 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 generé
un fotal 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 éptimas 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 afio Programa 2020, por otro lado, el Municipio generd un total de $50,000 del
alquiler de estos dos centros. Los costos incidentales u 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 electrénico al Analista del Area Programatica,
correspondiente. Del Municipio contar con balances o ingreso programa sin
utilizar de afios previos, emitird también la “Certificacion 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 utilizara la hoja
creada por el Departamento a esos efectos. EI municipio se asegurara 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

DEPARTAMENTO OF LA ' t » 5
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I ———————
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 utilizaré 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 Seccion
Il del formulario de solicitud de reembolso o requisiciones , y ajustara la cantidad
gue 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.

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 es responsable de:

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

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 cumplira con los Principios de Contabilidad Generalmente
Aceptados (“GAAP”, por sus siglas en inglés). Cualquier sistema de contabilidad
utilizado proveera la informacién 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).
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________________________________________________________________________________________________________________________________________________________|]
El municipio mantendra archivos o expedientes que acrediten con precision todos
los fondos recibidos y desembolsados. Esta documentacién incluira extractos
bancarios y cheques cancelados (se aceptan copias que incluyan ambos lados de
los cheques cancelados). EI municipio también mantendra documentacion que
demuestre que el ingreso de programa se gasto de conformidad con los requisitos
del Programa CDBG del Estado. Esto incluye la documentacion de que los fondos
se gastaron en actividades elegibles, documentacion que evidencie cumplimiento
con un objetivo nacional y cualquier material utilizado en una decisién de
financiacion. Ademas, se cumplira y documentara adecuadamente los requisitos
ambientales, de participacion 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 se someterd a nombre del Secretario y sera evaluada por el (1a)
Analista de Propuestas Federales designado (a) en el Area Programatica. Las
reprogramaciones podran solicitarse para todo tipo de actividad, con excepcién
de actividades de servicio publico y administracion.

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 Especialista en Recursos

informes/certificaciones anuales de ingreso de | Externos o Analista de

programa. Propuestas Federales, Area
Programética

Recibir los informes de ingreso de programa | Especialista en Recursos

gue someteran los municipios anualmente, en | Externos o Analista de

o antes del 30 de julio. Propuestas Federales, Area
Programaética

Notificar y tramitar, al Area de Presupuesto, de | Director(a) o Supervisor(a) del

la Certificacion de Fondos en Caja en la cuenta | Area Programatica

CDBG del Municipio, emitido por el Director de
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Tareas Responsables
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Finanza y la evidencia del Estado de Cuenta,
que refleja la transaccion realizada.

Registrar el ingreso de programa que certifican
los municipios en: IDIS, Sistema Yardi y los
libros de contabilidad del Programa, en
conformidad con los procedimientos incluidos
en este manual.

Notificar al Area Programatica, el registro del
ingreso de programa en IDIS, incluyendo la
evidencia.

Notificar al municipio, acuse de recibo del
ingreso de programa. (Véase Anejo 3)
Notificar al Area Programatica, la cantidad a
registrarse en IDIS, utilizando el balance de la
cuenta de ingreso de programa, para el
proyecto solicitado en la requisicion de fondos.
Registrar en IDIS, utilizando el balance de la
cuenta de ingreso de programa, la cantidad a
utilizar para el pago del proyecto solicitado en
la requisicion de fondos.

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.

Aprobar el voucher creado para el uso del
ingreso de programa.

Notificar al municipio, la cantidad registrada en
IDIS, de la cuenta de ingreso de programa
utilizada para el desembolso de fondos de la
requisicion solicitada.

o

y

Analista u Oficial de Presupuesto
designado/a, Area de
Presupuesto

Director/a de Presupuesto,
Supervisor/a de Presupuesto,
Analista u Oficial de
Presupuesto, Area de
Presupuesto

Director(a) o Supervisor(a) del
Area Programatica

Analista u Oficial de Presupuesto
designado/a, Area de
Presupuesto

Especialista en Recursos
Externos / Especialista en
Monitoreo, Area Programatica

Analista u Oficial de Presupuesto
asignado al Municipio, Area de
Presupuesto

Analista u Oficial de Presupuesto
asignada al Municipio que realiza
la peticién, Area de Presupuesto

Director de Finazas/Personal
designado

Analista u Oficial de Presupuesto
asignada al Municipio que realiza
la peticion, Area de Presupuesto
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Tareas Responsables

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
Programética

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

Reportar en el informe de desempefio anual el
ingreso de programa generado y utilizado
durante el afio programa

Monitorear el uso adecuado del ingreso de
programa por parte de los municipios y el
cumplimiento de las normas establecidas en
este manual y en la reglamentacion aplicable

Especialista en Recursos
Externos o Analista de
Propuestas Federales, Area
Programatica

Director/a de Presupuesto,
Supervisor/a de Presupuesto,
Analista u Oficial de Presupuesto
asignada al Municipio, Area de
Presupuesto

Director/a de Presupuesto /
Director/a de Programa

Director/a de Presupuesto /
Director/a de Programa

Especialista en Recursos
Externos / Especialista en
Monitoreo, Area Programatica

Registro, obligacion y creacion de vouchers de ingreso de programa

A. Registro de Ingreso de Programa

DEPARTAMEINTO Df LA

VIVIENDA

Los informes de ingreso de programa, que los municipios radican en o antes del 30 de
julio de cada afio, seran recibidos por el/la Especialista en Recursos Externos o Analista
de Propuestas Federales, que corresponde al Municipio, quien a su vez remitira el mismo
a el/la Analista u Oficial de Presupuesto, designado en la Area de Presupuesto. El/la
Analista u Oficial de Presupuesto designado/a, siguiendo los pasos que se detallan a
continuacion, registrara el ingreso de programa 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.
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Para registrar el ingreso de programa, la/el Analista u Oficial de Presupuesto:

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

del sistema IDIS.

Plans/Projects / Activities

Funding /Drawdown Grant

Grantee[P]
You have 6 CDEG and 6 HOME activities that have been flagged. Click on the number to go to the review page.

Activity Funding
Search for Activities to Fund

Search Criteria

Program: IDIS Project ID:

Activity Status:
Select v
*Activity Owner:
ILLINGQIS

r.ctivlt\r Name: 1DIS Activity ID:

Program Year: Grantee /PJ Activity ID:
Al W

[Searsh] | [Reset]

2. En la seccion de Receipt, seleccionar la opcion de “Add”.

|Ureae: Coo0sS

|Role: Crantes
\Organization:
{aners

|

Funding/ Deawdewn

You have § COBG and 6 WOME octivities that have been flagged, Clich ow the numsSwr 10 GO th tha review page.

Activity Funding

Search for Activities to Pund

Saarch Critesia

Program: 1015 Project 1D Activity Status:
o~ g iy
Actlvity Name: 1015 Activity 1D: * Activity Owner:

HLINOIS v

Frogram Yean Grantaa/PJ Activity 1Dy
Al v { |

Bearsh] | (Feal

DEPARTAMENTO OF LA
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POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL MANEJO DE EFECTIVO (“CASH ON HAND”)

PROVENIENTE DE INGRESO DE PROGRAMA

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

DEPARTAMENTO OF LA

VIVIENDA

Receipt

Add Receipt

*Indicates Sequired Fiedd
Ruceipt Created For:

Raceipt Status:

ILLINOIS Criginal

Formula Receipt

*Program: Recelpt Type:

*Program Year of Receipt: Description:

2014

*Source Type: Grantee Recelpt #1

i Select Source v

*Fund Type: Total Amount:

Select £.00|

1DIS Activity 101

Snarw Acnvay Funch
ASd Activily
mlmﬁml
(Save] | [Messi]
Campo Descripcion |
) Siempre va a aparecer el Estado
Receipt created for P P
(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
afio de subvencion que el afio de recibo
del programa ingresado aqui.

Source type

Seleccionar el tipo de fuente de su
subvencién CDBG para el afio programa
de recibo que se puso en el campo

b
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POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL MANEJO DE EFECTIVO (“CASH ON HAND”)

PROVENIENTE DE INGRESO DE PROGRAMA
|

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 aflo programa,
Comments ejemplo:

Program Income Coliseo La Esperanza,
San Juan PR 2021-2022

Grantee receipt #

Total amount

IDIS Activity ID

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

5. Ademas de registrar en la plataforma IDIS, el/la Analista u Oficial de Presupuesto
registrara el ingreso de programa en la plataforma “Yardi” y en los libros de
contabilidad del Programa.

B. Obligacion de fondos con ingreso de programa en IDIS

Al momento de procesar una requisicion de fondos de CDBG, el/la Analista u Oficial 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 autorizara unicamente 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:

DEPARTAMENTO OF LA " » 12
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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.

Plans/Projects / Activities Funding/Drawdown

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

Grant Grantea/P]

Activity Funding

Search for Activities to Fund

Search Criteria

Program: IDIS Project ID: Activity Status:
Select v

Activity Name: IDIS Activity ID; *Activity Owner:

| J ILLINOIS »

Program Year: Grantee /PJ Activity ID:

Al W

I

En la pantalla de Activity Funding, escribir en el campo de “IDIS Activity ID”, el
“HUD Activity Number” del proyecto y oprimir el boton de “search”:

r— I

Vomn bpwn A0 CHINL bordh & P an trattins that Rave Bemre Baguesd, ©23000 on e mimies 1o e b (e b pogn

ALty Fumsling
Samrch for Activithes 1o Fand

Saerch Criteria

Frearam JR1% Project 10 Aativity Stalus
Lo Selst v
Attty Naren:

1018 Achiasty (D) *Actovity Owmern
mn

Program Year Grwnten/P1 Activity 10%
AN e

Sawnn| | [Rese

3. En la parte derecha de la pantalla, oprimir el boton “View” en la columna de
“Action”.

Srarth for Activities to Fund

Search Criturie

Pragrem: 11218 Pragect 10 Ateity Setas
[¥ :.!L. e -
Activity Mara:

10IS Acsiemy 1D: * Achivity Owac:
TN v

Progiem Yean Grmates) 71 Actteity B
Mle
S st

Hesults #age t af 1

Progoar Year) 1o rarAen /P2 > RO
Activity Naea TOEY Mrepect £ Attty T Altisty 10 Aetivity Mot (i ttie Dvan
GUMERALILLAS 17465386401 e 17 (T-RE-50 6008 O Comvpreel PUERTO RO
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POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL MANEJO DE EFECTIVO (“CASH ON HAND”)
PROVENIENTE DE INGRESO DE PROGRAMA

4. Luego, verifica en la linea de Funding Type (Pl), el campo de “Available for
Funding”, cuanto hay disponible de ingreso de programa, para ese proyecto.

View Activing Masdhng

Fohee i heanr b Asnes i Fand

Autiaty Owmer: Praguae Year/Praput
*ENTO £X0 2007 CLEBRAINLNE
TB1S Actwty ) Fotal Fandes:
13N.3TE 24
Autrety M Toral Deaners
TACIALTILES &7 S17A%8 14
Pl Fonds
Erupert Rewe Fregrae Pevd Trpe:
v - M v MEw iy
e e e
Fasds
heiipml e Pren d Vppe Srn - Soann Ippe Soubibbe fur fiwdiny T o Action
0 27 " s [ oy 1 -
. ‘
™ ™ e

5. Enla parte de Current funding for this Source se indica el Program Year of Receipt
y la cantidad a utilizarse en Funded Amount.

View Funding Line 1lem

A 4 Ve hatrg

Activty Dveer Poogrem Yew Propet
UESS D AU pEsALLLS
1005 Aty 1ix Totw Fanded
1779 HMIN LY
ety Mame: Tota! Qrawe:
2200 *1 44
Fandag Sowrre
Program Fad Tppe Soarce Same Scerts Ty Repest Same Arudatie fot Panty Sreen Nezad Fanded hewent
toed 500 000 . AN 1200 54
Curvent Fanding for This Sowne

Pragram Vewr of Loyt Fawind faxcawt Duawe Assand

x3 RN W2

6. En la parte superior izquierda, de la pantalla, oprimir el botén de “Create Voucher”,
para la creacion del mismo.

Weer: THI0AY Praas) P b e brvthoms e
Sobe vt

e "

seionaz

i S 45 T a4 L] b (0wt gt O st s & o (W s g |

3 Saarch fur Activiien ts Fund

St £ i
"1 Progrees 19N Prafect 10y Betrery State
il - o

TOTE Actaity 1D

“Activity Ownes

Gonaten ¥3 Activmy 1O
Mo
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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. Una vez se han obligado los fondos a la actividad, se creara el voucher para
registrar el desembolso. Para esto, el/la analista u oficial de presupuesto, ira a
Drawdown y buscaré la actividad para ver cuanto hay disponible en Available to
Draw, y se entra la cantidad que se quiere utilizar, en dblares y centavos, en el
campo Drawdown Amount.

Crwatn Vasrher - Page 3 o 4 {Ovassmess Arvoasns |
Ry S Ay | |y e | el
Acviny 2ot 3
S Autivivy 1 ATy e
Vs her Crewwe Vo Lomtrr (W) Acviey i
DLON VIS4 N
ATy e
[
Bt b (v s Awasmts Ar Tne Acrety
Crort
L - e T L o
W poearmn Progrees Trigten S —wed Avasst Avnbaile b Doww L e wov. Aw it
. - Tape Mawe  Type
war o o
Arre
a e Vim . '
v
e -~
o~ i
= 42,500 %08
| WA
Prmgreen by Aesn iy 9
trarw
s b At | | (S V||

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

Drawdowr
Create Voucher - Page 3 of 4 {Canfinmation )

» Click "Ganersts "o crwation

Decerae Vosher| | (St Vauchet

Veucher Crumtig Poc: Roguested LOCCS Subimisskon Dute:
CORORADO [ >

Activity Dwiver:

COLORADO

Vaucher Line Itams

Line 1018 Graen Year/

Ttem # | Acty tp [AcUVily Name Prngram Pragoam Year o Tooe  Sewrc Sowce | Reciplant Prior Orawdown

Receiot Type eame Typ= Name Program Year Amcunt

. |Man2aneld Water System e S » o ~ 0O
L 055 |pneovemenns =1 x13 =) "D DI | COLGAADO " 110,000.09

Manzansis Water 5 h G o1 o - oL = 300
3053 “';‘";“"c:' nem | cone 10 7t HUD o | COougRADO " 52,000,023

Manzansia Water System — - c o - o -
3 o I mimrmocading = 20 B | WD DE | COLORADO " $1,000.09
4 5095 |Oners County LY cO0G 2014 [ HUD oc COLORADO " $12,000.00
% 3035 |Oears County BLF =114 2010 | & MUD oo COLORADO " 115,000,080
Tots 56,002 02

Getarin Vouther| | [Cantel Vaicher
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POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL MANEJO DE EFECTIVO (“CASH ON HAND”)
PROVENIENTE DE INGRESO DE PROGRAMA

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________|]
3. El Analista y Oficial del Area de Presupuesto registrara los fondos utilizados en
los libros de contabilidad.

4. El personal designado hara el registro en la plataforma Yardi.

Reconciliacion de ingreso de programa

El ingreso de programa de los municipios se conciliar4d, mensualmente, por el/la
Directora/a, el/lla Supervisor/a y/o el personal designado en el Area de Presupuesto. El
personal de presupuesto asegurara que los fondos de ingreso de programa disponibles
sean similares en el sistema IDIS, Yardi y los libros de contabilidad, en la Area de
Presupuesto. Para efectos de determinar los fondos en IDIS, se generara el informe de
IDIS titulado Program Income Report PR - 58.

De identificarse una discrepancia durante el proceso de reconciliacién, 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 més tarde de 10 dias, luego de culminado cada mes, el/la Director/a del Area de
Presupuesto o su representante notificara, mediante correo electrénico, a la/el Director/a
y/o Supervisor/a del programa los balances disponibles de cada municipio, incluyendo el
ingreso de programa. A su vez, esta distribuira los balances al personal del Area
Programética, 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 evaluacién (Informe Anual de Ejecucién). EI 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

El personal del Area Programatica, a base de los informes trimestrales que emite el Area
de Presupuesto, tendran la responsabilidad de dar seguimiento y asistencia técnica a los

DEPARTAMENTO Df LA ' t » 16
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POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL MANEJO DE EFECTIVO (“CASH ON HAND”)

PROVENIENTE DE INGRESO DE PROGRAMA
|

municipios para el uso de los fondos de ingreso de programa y para la reprogramacion
de fondos, antes de utilizar la asignacion original.

Por otra parte, la revision del ingreso de programa puede incluirse como parte de una
monitoria regular de los subrecipientes. Para esto, los Especialistas en Monitoreo o los
Especialistas en Recursos Externos, 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, deberé ser resuelta como cualquier otra.

DEPARTAMENTO OF LA ’ k
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ANEJO 1: CERTIFICACION DE INGRESO DE PROGRAMA
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T —— 'I INFORME DETALLADDO ANNUAL
VIVIENDA i@ DE INGRESO DE PROGRAMA
hg PROGRAMA CODBG-ESTADDO
MUNICIPIO DE ¥I¥IENDA ARO FISCAL 1DE JULIO DEL 2021 AL 30 DE JUNIO DEL 2022
4 INGRESO GASTOS DIFERENCIA
NUMERDO DE APORTACION DIFERENCIA INGRESO DE
PROYECTO DESCRIPCION DEL FROYECTO COSTO TOTAL FONDOS COEG ADJUDICAEL GENERADO OPERACIONALE (E] AFPLICABLE A PROGRAMA
E DURANTE EL AHD S5E CDBG
21-AE-52-INF-001 gggfgg”cc"j” DELFARGUE ACUATICOLOS | 10000000 | 50,000.00 50% % 20000000 | % - e 200,000.00 | $ 100,000.00
13-4E-52-FP-002 | CEMTRODE BELLAS ARTES ORA. ANMITZA COR 4 1,000,000.00 | % &76,000.00 a8 4 AE2,35100 | BE0,000.00 | £ 235100 [ 206713
CEMTRODE CUIDADO DEL EMNYEJECIEMTE .
18-4E-52-FP-003 AMNGEL SUAREZ 4 1,000,000.00 | # Th2,261.00 TEM 4 EE2264.00 | & E30,264.00 [ £ 2200000 ( £ 16.,551.94
TOTAL 3 141471500 | $# 112036400 | & 224.351.00 | $ 118.609.07 51
Por la presente, se certifica que el Municipio. ha generado Ingreso de Programa, para el aio fiscal indicado, segin definido en el 24 CFR 570_489(e](1). Estos fondos se mantienen en una cuenta local,
NOMBRE Y FIRMA DEL[DE LA] DIRECTOR(A] DE FINANZAS RE Y FIRMA DEL[DE LA) DIRECTOR[A] PROGRAMAS FEDE NOMEBRE Y FIRMA DEL[DE LA} ALCALDE[SA)
FECHA FECHA FECHA
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ANEJO 2: CERTIFICACION DE BALANCES DE INGRESO DE PROGRAMA
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VIVIENDA ’ P

DEPARTAMENTO DE LA VIVIENDA

PROGRAMA CDBG DEL ESTADO
CERTIFICACION DE BALANCES DE INGRESO DE PROGRAMA

DE ANOS ANTERIORES

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

- INGRESO PROGRAMA
ANO PROGRAMA DISPONIBLE

Total
NOMBRE Y FIRMA DEL (DE LA) DIRECTOR(A) DE FECHA
FINANZAS
NOMBRE Y FIRMA DEL (DE LA) ALCALDE(SA) FECHA

22
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ANEJO 3: COMUNICACION DEL DVPR
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[Nombre Alcalde/Alcaldesa]
[Municipio]
[Direccion]

ACUSE RECIBO DE CERTIFICACION DE INGRESO DE PROGRAMA

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 [afi0], recibida por parte
del Municipio.

A base de la informacién 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. Los fondos considerados ingreso de programa estaran depositados en la cuenta
CDBG del Municipio.

2. EIl 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
generé el ingreso del programa ha sido cerrada. Esto incluye las normas de:
objetivos nacionales, ambientales, adquisiciones, laborales, entre otras.

3. 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.

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

Igualmente, le recordamos que mantendra 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
a la version vigente del manual original publicado en abril de 2022.

Atentamente,
DEPARTAMENTO DI LA ' t 24
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