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INFORMACION GENERAL

PARA COMPLETAR LA SoLICITUD DE FONDOS

PROGRAMA DE ALBERGUE DE EMERGENCIA PARA PERSONAS SIN HOGAR (ESG) 2010

Debera leer detenidamente estas instrucciones antes de completar la solicitud de

fondos, preguntas sin contestar o incompletas en la solicitud podran afectar la

puntuaciéon final o invalidar la misma. Sea lo mas especifico posible en sus

respuestas.

*

Utilice inicamente la versién del formulario de Solicitud de Fondos revisada en el 2010.

Utilice solamente los formularios provistos, complete la solicitud en todas sus partes, afiada
los anejos so6lo en donde se le indique y entregue la solicitud firmada con tinta azul. No se
aceptaran anejos dentro de la solicitud, utilice el espacio provisto para ello. Si no someten
los anejos segln se requiere en algunas de las partes la solicitud podria perder puntos del

total asignado a la parte a la cual corresponda.

Solicitudes entregadas por organizaciones 0 municipios con la misma informacion (misma

propuesta) seran automaticamente invalidadas y devueltas a los remitentes.

La informacion requerida en la solicitud es fundamental para la conceptualizacion y
desarrollo de su proyecto. Los Programas deben enmarcarse dentro de los propositos y
metas establecidas en la Stewart B. McKinney Homeless Assistance Act (42 U.S.C. Sec.

11371 - 11378), ahora conocida como el McKinney — Vento Homeless Assistance Act.

Complete una solicitud por cada Proyecto para el cual solicita fondos. La misma podra ser
entregada personalmente en la Secretaria Auxiliar de Planificacion e Informatica en o antes
de las 4:30 p.m. del 7 de marzo de 2011 o enviarla por correo general, con ponchado

oficial de correo en o antes de la fecha indicada, a la siguiente direccion:

DEPARTAMENTO DE LA FAMILIA
SECRETARIA AUXILIAR DE PLANIFICACION E INFORMATICA
APARTADO 11398
SAN JUAN, PR 00910-1398

Las solicitudes ponchadas por el Correo con fecha posterior a la fecha establecida y
solicitudes que no incluyan todos los documentos requeridos, NO seran aceptadas y por
ende serdn devueltas a la Organizacion o Gobierno Municipal que solicita, seran
consideradas inelegibles para recibir fondos del Programa ESG afio 2011. No se aceptaran

solicitudes enviadas via fax o por correo electronico.
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¢+ LOS CRITERIOS MINIMOS DE ELEGIBILIDAD PARA SOLICITAR FONDOS DEL PROGRAMA SON:

e Capacidad fiscal suficiente para operar un proyecto por reembolso de gastos, lo que
significa que deberan poseer recursos propios para operar el proyecto mientras se
tramitan los reembolsos de gastos efectuados. La regulacion del programa prohibe el
desembolso de fondos mediante adelantos.

¢ Demostrar conocimiento y experiencia en el proyecto propuesto, ademas de demostrar
capacidad para operar un proyecto financiado con fondos federales con gastos por
reembolso.

e Haber ofrecido servicios a la poblacion sin hogar o en riesgo de perder su hogar un afio
antes de solicitar fondos,

e  Cumplir con los objetivos y requisitos de programa segun establecidos por HUD,

o Disponer de sistemas financieros y estadisticos,

e Evidenciar los recursos identificados para el pareo de fondos.

+ PROPUESTAS SOMETIDAS DESPUES DE LA FECHA LIMITE SERAN DEVUELTAS A LOS
REMITENTES COMO INELEGIBLES PARA COMPETIR.

INSTRUCCIONES PARA COMPLETAR LA SOLICITUD DE FONDOS ESG

I. INFORMACION GENERAL

e Nombre del Proyecto: Indique el nombre del proyecto para el cual esta solicitando los fondos

ESG. Para cada proyecto deberd completar una solicitud de fondos distinta.

e Nombre de la Organizacion: Nombre de la Organizacion sin Fines de Lucro o Municipio que

administra el proyecto.

e Complete todas las preguntas referentes a la informacién del proyecto que opera o espera

operar. (Preguntas 1-4).

e Complete la tabla del resumen del presupuesto solicitado por actividad de gastos, los totales

deben ser iguales a lo indicado en la parte 1V de la solicitud de fondos. (Pregunta 5)

¢ En la tabla de documentos requeridos debera marcar todos los documentos que incluira con su
solicitud.
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A. PROYECTO PROPUESTO CON LOS FONDOS ESG

10.

Identifique el tipo de servicio primario que proveera su proyecto (marque solamente una de

las opciones). La contestacion a esta pregunta debe estar consona con el detalle de los
servicios descritos en el resto de la solicitud, de observarse disparidad podria afectarse la
puntuacion final.

Indique el nimero de afios que lleva su proyecto ofreciendo servicios a las personas sin
hogar o en riesgo de perder su hogar.

Indique el horario y los dias que opera su proyecto.

Identifique en la tabla los servicios de apoyo que su proyecto ofrece actualmente, los que
proyecta ofrecer y los servicios que coordinara con otros programas.

Indique en la tabla el nimero de participantes (no duplicados) que su proyecto espera
atender en un afio. Desglose la cantidad total por adultos y nifios (si aplica).

Indique en la tabla la cantidad total de personas sin hogar o en riesgo de perder su hogar
gue espera atender por subpoblacién, en un periodo de un afio. Igualmente indique
cuantos en cada subpoblacién podrian ser personas sin hogar cronicas segun la definicion
del Programa ESG. Puede que una persona pertenezca a una o0 a varias de las
subpoblaciones que aparecen en la tabla por lo que los nimeros podrian resultar duplicados.
Identifique el lugar de procedencia de las personas sin hogar o en riesgo de perder su hogar
gue su proyecto proyecta atender (marque todas la opciones que apliquen).

Indique si su proyecto ofrece servicios a personas sin hogar o en riesgo de perder su hogar
gue provienen de otros pueblos (municipios) de la Isla, si es afirmativa la respuesta
identifique el (los) pueblo(s) de donde provienen.

Indigue si su proyecto recibe beneficios del Programa Soup Kitchen de la Administracion de
Desarrollo Socioecondmico del Departamento de la Familia.

Indique si su proyecto atiende referidos del Departamento de la Familia, si la respuesta es
afirmativa indique el promedio de referidos que su proyecto atendié desde julio de 2008
hasta junio 2009 y la procedencia de dichos referidos (ej. oficina regional o local del DF,
entre otros.) si la respuesta fue negativa indique la razén para no atender los referidos (sea

especifico),

B. HOMELESS MANAGEMENT INFORMATION SYSTEM (HMIS)

Indique si su proyecto pertenece actualmente a una Coalicion. Si la contestacion fue
afirmativa debera indicar la Coalicién a la cual pertenece.
Si la contestacion fue afirmativa deberd contestar qué servicios recibe de parte de la

Coalicién a la cual pertenece (debera ser especifico).
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3. Indique si su proyecto tiene implantado el Homeless Management Information System
(HMIS). Las organizaciones que ofrecen servicios a victimas de violencia doméstica
no se les requiere registrar datos de sus participantes en este sistema.

4. Indique si actualmente su proyecto registra datos en el Sistema HMIS. Si la respuesta fue
afirmativa marque si son algunos o todos, si la respuesta es negativa indique la razén para
no entrar datos en el sistema.

PARA SER COMPLETADO SOLO POR FACILIDADES DE ALBERGUE

1. Capacidad del Albergue

a. lIdentifique en la tabla la cantidad de camas que actualmente estan ocupadas y aquellas
gue se encuentran sin ocupar (vacias) por o destinadas para personas sin hogar,
participantes de programas de desvio u otros participantes. Debera completar todos los
espacios segun se indica.

b. Conteste si en la solicitud proyecta crear nuevos espacios (camas) para personas sin
hogar. Si es afirmativa la respuesta indique la cantidad de espacios que espera crear y
ofrezca el detalle de cémo, cuando y dénde lo hara.

c. Indique en la tabla el nUmero de personas que proyecta albergar segun el tipo de
facilidad residencial que opera. Totalice el nimero de personas que proyecta atender

anualmente.

PARA SER COMPLETADO POR TODOS LOS SOLICITANTES DE FONDOS TANTO
FACILIDADES DE ALBERGUE COMO LOS QUE NOS SON ALBERGUE

d. Indique en la tabla el total de individuos y familias que su proyecto proyecta atender en
un afio. Totalice las cantidades por género (columna vertical) como por edad o categoria

de edad (columna horizontal).

C. NECESIDAD DE LA POBLACION Y SERVICIOS PROYECTADOS

En esta parte se tomara en cuenta la claridad de los solicitantes en la conceptualizacion
de sus respectivos proyectos, debera ser lo mas detallado posible. Si no es la primera vez
que solicita fondos ESG debe hacer referencia histérica de co6mo su proyecto ha ayudado
a satisfacer las necesidades de las personas sin hogar o en riesgo de perder su hogar en
la comunidad. Recuerde que la cantidad de fondos solicitada debe estar apoyada por una
propuesta de servicios clara y especifica, de no ser asi podra perder todos los puntos de

esta parte.
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1. Describa en detalle la necesidad de servicios que posee la poblacion de personas sin
hogar o en riesgo de perder su hogar de su comunidad. Conteste todas las preguntas que
componen esta seccion y sea lo mas explicito posible.

2. Describa en detalle los servicios que propone ofrecer su proyecto para atender las
necesidades (indicadas en la pregunta anterior) de las personas sin hogar o en riesgo de
perder su hogar de la comunidad que sirve su proyecto. Conteste todas las preguntas que

componen esta seccion y sea lo mas explicito posible.

Il. MEDIDAS DE EJECUCION

Esta parte fue disefiada para que los proyectos demuestren como (segin su plan de trabajo)
cumplirdn con las metas de servicio para beneficiar a la poblacién de personas sin hogar o en riesgo
de perder su hogar de su comunidad. Debera completar sélo los blancos que apliquen a cada
actividad de gasto incluida en el presupuesto de la parte IV. Lea detenidamente los objetivos y
resultados establecidos por HUD (Department of Housing and Urban Development) en el
encabezamiento de cada una de las tablas de esta parte como guia para completar la informacion de

su proyecto.

La columna de Partida de Gastos debera ser completada segun el total de cada actividad de gasto
(Rehabilitacién, Operacionales, Esenciales y Servicios de Prevencion) que solicitara en el
presupuesto de la parte IV. Indique en el espacio que se provee la cantidad de dinero total que

solicitara en cada actividad de gasto.

La columna de Actividades Proyectadas deberd ser completada (en donde se indique) con la
informacién de las actividades que llevard a cabo para cumplir con los resultados proyectados
(metas de servicio) en un periodo de doce (12) meses. Especifique con una X o escriba en el

espacio provisto (segun se indique) la actividad que realizard, marque todas las que apliquen.

Nota: En la columna de actividades proyectadas para la partida de gastos
Esenciales (Apoyo), deberd especificar todos los servicios de apoyo (Actual y
Nuevo) segun indicado en la tabla de servicios de apoyo en la pagina niumero dos

(2) de la propuesta.

La columna de Indicadores (no es para completar), en la misma se proveen los indicadores que
las organizaciones o municipios deberan utilizar para medir los resultados proyectados, en un

periodo de doce (12) meses, segun cada actividad de gasto solicitado.

La columna de Resultados Proyectados, deberd ser completada con los datos finales segun las

metas establecidas para beneficiar a la poblacién de personas sin hogar o en riesgo de perder su
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hogar, en un periodo de doce (12) meses, por cada actividad de gasto. La informacién de esta

columna debera estar consona con los datos indicados en la columna de actividades proyectadas.

lll. RECURSOS FISCALES

A. Complete la tabla desglosando los fondos que recibe su proyecto segun su procedencia o fuente
de ingreso. En esta tabla no debera incluir los fondos del Programa ESG. Indique el periodo

(afio fiscal) que comprenden los fondos.

Nota: Ejemplo de fondos federales son: HOPWA, CDBG, HOME, PAN, FEMA, Ryan White, etc.
En Otros fondos se podra incluir los fondos recaudados en actividades como: galas benéficas,

exposiciones, bazares, ventas, etc.

B. Indique si en ha tenido monitorias de los fondos del Programa ESG o de otras fuentes de fondos.
En la proxima pregunta conteste si como resultado de la monitoria se encontraron hallazgos e
indique cuales fueron los mismos. De ser afirmativa la respuesta de la pregunta anterior, indique
si ha implantado el Plan de Accion Correctiva propuesto para atender los hallazgos encontrados

o explique por qué no ha podido implantar el mismo.

C. Describa su plan para generar ingresos adicionales. Cabe sefialar que los proyectos no seran
penalizados por celebrar actividades para generar otros ingresos, esto demuestra capacidad de

autogestién y autosuficiencia.

D. Indique las areas en las que su proyecto posee necesidad de asistencia técnica tanto del
Departamento de la Familia u otras agencias. Sea especifico, esta informacion servira de guia
para conocer las areas en que se deberan enfocar las actividades de capacitacion y

adiestramiento dirigidas a las organizaciones o municipios que reciben fondos ESG.

IV. DETALLE DEL PRESUPUESTO SOLICITADO

Esta parte debera ser completada detalladamente no sélo con la informacién numérica
correspondiente pero también con la informacion explicativa que apoye cada gasto solicitado. Los

siguientes puntos deberan ser tomados en consideracion al completar esta parte de la solicitud:

A. Rehabilitacion (Planta Fisica) - (Sélo para facilidades Residenciales o de Albergue)

e Marcar en la tabla el tipo de mejora que se llevara a cabo (Rehabilitacion, Conversion o
Renovacion).

e Incluir en el espacio provisto el detalle de las mejoras a realizarse y completar la columna de

costo estimado anual para cada mejora o trabajo a realizar.
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e Anejar a la propuesta el titulo de la Propiedad del area a rehabilitar, convertir o renovar, fotos
del 4rea y tres estimados detallados de costos (no se aceptaran cotizaciones englobadas

de los trabajos a realizar).

B. Gastos Operacionales - (Sélo para facilidades Residenciales o de Albergue)

e Cada gasto propuesto debera ser presentado de forma mensual y anual, y en el caso de
solicitar el pago de salarios indique el puesto del personal. Se deberan completar todas las

columnas.

e En el gasto para el Pago de Salarios y Beneficios Marginales del Personal para la
administracion del Albergue se requiere incluir un anejo con la descripcion de tareas de
todos los puestos solicitados. De no incluir este anejo la puntuacion total se vera
afectada. Es requisito que las facilidades residenciales o albergues que reciben actualmente
fondos del Programa ESG para pago de salarios especifiquen el puesto y el por ciento del
salario que paga con los fondos del programa y el por ciento que pagan con fondos de otro

programa, de este ser el caso.

e Para el gasto de Equipo y Mobiliario se requiere incluir en el narrativo del presupuesto el
detalle del equipo o mobiliario que se adquirira, donde ubicara el mismo y para qué

sera utilizado.

C. Servicios Esenciales

e Cada gasto solicitado en esta actividad debera ser presentado de forma mensual y anual.

e Los numeros del 1 al 8 (personal de servicio directo) se refiere a personal que ofrece
servicios profesionales o servicios de apoyo. Debera incluir un anejo con la descripcion de
las tareas de todos los puestos solicitados. De no incluir el anejo la puntuacion total se

vera afectada.

e Si solicita fondos para Equipo y Mobiliario se requiere incluir en el narrativo del
presupuesto el detalle del equipo o mobiliario que se adquirird, dénde ubicara y para qué

serd utilizado.

e Los numeros del 14 al 19 sélo aplican a facilidades NO residenciales. Si su

organizacion es un Albergue debera completar la tabla de gastos operacionales.

D. Servicios de Prevencion

e Cada gasto solicitado en esta actividad debera ser presentado por cantidad de participantes
gue seran impactados en un periodo de doce (12) meses y la cantidad total de fondos

solicitados por cada servicio.
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E.

F.

Gastos Administrativos (Sélo para Municipios)

e Los municipios s6lo podran solicitar hasta un uno porciento (1%) del total de fondos

solicitados.

Recursos Humanos

Esta tabla debera ser completada con la informacion de todos los recursos humanos que
ofrecen servicios actualmente (tiempo completo o parcial) en su organizacion o municipio
y ademas debera indicar el personal que solicitara nuevo (segun indicado en el desglose de

gastos operacionales o servicios esenciales)

e Indique el nombre y el puesto (titulo) de todos los Recursos Humanos que actualmente
paga con los fondos ESG y los que paga con otros programas. En las columnas del area
sombreada (c), (d), (e) y (f) debera indicar la informacion de todo el personal que
actualmente ofrece servicios en su proyecto. En la columna (c) indique el salario anual de
todas las personas empleadas, en la columna (d) indique la cantidad del salario que paga
actualmente ESG, luego indique en la columna (e) el por ciento del salario total que esta
cantidad representa. Si el salario es pagado en su totalidad o en parte con fondos de otros
programas debera indicarlo escribiendo el por ciento (%) del salario total que esta cantidad

representa en la columna (f).

e Si esta solicitando en esta propuesta el mismo personal que actualmente paga con los
fondos ESG debera completar ademas las columnas que no estdn sombreadas (g), (h), (i),

(j ), (k) con la informacién nueva o repetida de no haber cambio alguno en el salario a pagar.

¢ Si esta solicitando personal por primera vez escriba el nombre y el puesto, y complete

las columnas no sombreadas (g), (h), (i), (j), (k) inicamente.

Narrativo del presupuesto

e Debera explicar detalladamente todo gasto solicitado en el presupuesto anterior. De no
completar esta seccion segun se indica la puntuacion total de esta parte se vera

afectada.

ACTIVIDADES ELEGIBLES

Existen cinco (5) actividades de gastos elegibles con los fondos del Emergency Shelter
Grant Program, estas son: rehabilitacion de albergues (incluye conversion, rehabilitacion
0 renovacion); servicios esenciales (hasta un 30% de la subvencién total); costos
operacionales; prevenciéon de la deambulancia (hasta un 30% de la subvencion total) y
gastos administrativos. Los gastos administrativos son reservados para uso del

Departamento de la Familia como administrador del programa (Ley 42 U.S.C. 11374, y
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las reglas generales del 24 CFR 576.21 del Emergency Shelter Grant Program) y estos
fondos seran compartidos sélo con los municipios que asi lo soliciten (hasta un 1% del

total solicitado).

Los fondos del Programa ESG, podran ser utilizados para una o mas de las siguientes

actividades:
RESUMEN DE ACTIVIDADES ELEGIBLES
ABITIEECI Limitacion/Uso Restringido
REHABILITACION: Sélo para facilidades que son utilizadas como albergues de

emergencia 0 vivienda ftransitoria. Las facilidades deben ser

propiedad de la organizacién o municipio.

Rehabilitacion Mayor/Conversién: Uso como albergue por diez

Rehabilitacion ~ Mayor vy (10) afios 0 mas.

Conversion
Renovacién Renovacion: Uso como albergue por tres (3) afios 0 mas.
SERVICIOS ESENCIALES Limite de hasta un 30% de la subvencion total.
Solo para facilidades que son utilizadas como albergue de
GASTOS OPERACIONALES emergencia o vivienda de transitoria.
GASTOS OPERACIONALES Gastos de nomina del personal administrativo y de supervision,
no debera exceder el 10% de la subvencién total.
PREVENCION Limite de hasta un 30% de la subvencion total.
COSTOS _ - o
Limite de hasta un 1% del total solicitado por Municipios.
ADMINISTRATIVOS

GASTOS DE REHABILITACION (ALBERGUES O VIVIENDA TRANSITORIA SOLAMENTE)

En el 42 U.S.C. 11374, de la Reglamentacion Federal establece que las actividades de

rehabilitacién son sélo elegibles para facilidades a ser utilizados como albergue de
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emergencia o vivienda transitoria. Para ser elegibles a estos fondos la estructura a

rehabilitarse debe ser propiedad de la organizacién o municipio.

Los estructuras rehabilitados con fondos ESG, estdn sujetas a estandares de uso
continuo como albergue por tres (3) y diez (10) afios, dependiendo del tipo y el costo del
proyecto. Los periodos de uso continuo como albergue de emergencia comienzan en la
fecha en que se obligan los fondos para el albergue. Esto varia en el caso de
conversion de estructuras que no hayan sido utilizados previamente como albergue, en
este caso el periodo de uso continuo comenzaria en la fecha de ocupacion inicial de las

personas sin hogar.

Tipos de proyectos de rehabilitacion:

e Conversion: Segun establecido en el 24 CFR 576.3, la conversion significa un
cambio en el uso de una estructura a una de albergue de emergencia, donde el
costo de la conversion y/o rehabilitacion exceden el 75% del valor de la estructura
después de la conversion. Si la organizacion o municipio es seleccionado para
recibir fondos de conversion se le requerird usar el albergue para personas sin
hogar por un periodo no menor de diez (10) afios.

¢ Rehabilitacion mayor o sustancial: Es la rehabilitacion de un albergue o vivienda
transitoria que envuelve costos mayores al 75% del valor de la estructura antes de
ser rehabilitada. Si la organizacion es seleccionada para recibir fondos de
rehabilitaciébn mayor o sustancial se le requerird usar el albergue para personas sin
hogar por un periodo no menor de diez (10) afos.

¢ Renovacion: Es la rehabilitacion de un albergue que envuelve costos de 75% o
menos del valor de la estructura antes de ser rehabilitada. Si la organizacion o
municipio es seleccionado para recibir fondos de renovacion se le requerir usar el

albergue para personas sin hogar por un periodo no menor de tres (3) afios.

Los proyectos de rehabilitacién estan sujetos a las reglamentaciones y estandares de

construccion, ambientales y de seguridad, tanto estatales como federales.

Toda actividad de rehabilitacion para las cuales se haya concedido fondos del Programa
ESG, debera llevarse a cabo dentro de una estructura ya existente, no podra aumentar
los pies cuadrados de la estructura a ser rehabilitada y debera cumplir igualmente con
los requisitos ambientales y de seguridad segun dispuestos en el Rehabilitation Act 504
del 1973, segun enmendado, y en el 24 CFR 8.23 (a) o (b)).
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Gastos inelegibles: Adquisicion de una estructura o propiedad, una nueva
construccion, afiadir pies cuadrados a la estructura, pago final de la estructura o

propiedad, demolicién, mantenimiento y reparacion de la estructura.

SERVICIOS ESENCIALES

Estas son actividades que atienden las necesidades inmediatas de las personas sin
hogar, o servicios dirigidos a permitir que las personas sin hogar sean mas
independientes y que puedan obtener una vivienda permanente. Estos servicios deben
concentrarse en llevar a los participantes al siguiente paso en el modelo de Cuidado
Continuo (Continuum of Care). Luego de atender las necesidades inmediatas de las
personas sin hogar, las organizaciones y municipios que reciben fondos de esta
actividad deberdn proporcionar herramientas a los participantes que les permitan

moverse de una vivienda transitoria a una permanente.

Las actividades para ofrecer servicios esenciales deberan cubrir las necesidades
inmediatas de las personas sin hogar y ayudarles a convertirse en personas
independientes y asegurarles una vivienda permanente segun establecido en el 42 USC
11374[a][2].

Los fondos de esta actividad de gastos pueden financiar servicios que ayuden a los
participantes de los albergues a encontrar empleo y a la obtencion de otros servicios o
ayudas federales, estatales, municipales o privados necesarios para que logren la

autosuficiencia.

Los gastos elegibles bajo esta categoria incluyen:

1. Salario y beneficios marginales del personal de servicio directo necesario para

ofrecer servicios de apoyo, tales como:
a. Asistencia para obtener vivienda permanente.
b. Servicios de salud mental y asistencia médica.
c. Consejeria ocupacional, adiestramiento de empleo o colocacién en empleo.

d. Consejeria en nutricion y el salario de las personas que preparan los

alimentos (cocineros).

e. Consejeria y tratamiento para el abuso de sustancias controladas.
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10.

11.

12.
13.

f. Asistencia para obtener otras ayudas federales, estatales o municipales
(incluyendo beneficios para salud mental, asistencia médica, beneficios para
Veteranos, TANF y PAN).

g. Chofer para servicio directo a personas sin hogar.

Salario y beneficios marginales del personal de supervision de los manejadores de

casos/coordinadores de servicio,
Pago de matricula y libros para adiestramiento de empleo de personas sin hogar,
Asistencia médica (visita médica, recetas, espejuelos, etc.),

Gastos relacionados con servicios de Outreach (tales como: materiales de aseo

personal, ropa, asistencia médica, alimentos, jeringuillas, entre otros),

Pago de agua, luz y teléfono para la porciéon de la estructura utilizada para
proveer los servicios esenciales y aquellas areas utilizadas por el personal que
ofrece estos servicios y sus supervisores.

Materiales y suministros usados por los personas sin hogar participantes de los
servicios.

Materiales y suministros utilizados por los proveedores de los servicios tales como:
papel, materiales de oficinas, etc.

Equipo utilizado por los personas sin hogar participantes de los servicios.

Equipo utilizado por los proveedores de los servicios tales como: libreros, escritorios,

sillas, archivos.

Costo del mantenimiento rutinario de la parte de la estructura utilizada para ofrecer
los servicios.
Seguros de responsabilidad publica.

Seguridad para la parte de la estructura utilizada para ofrecer los servicios.

Nota: La solicitud de fondos debera incluir una descripcion del puesto para cualquier

posicion ser pagada completa o en parte con fondos del programa ESG.

Gastos inelegibles:

1.

Sueldos y beneficios marginales de personal en posiciones administrativas, excepto
los de supervisién de los manejadores de casos que trabajan directamente con los

participantes.
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2. Gastos de representacion legal, planificacion y organizacion.

3. Gastos para el reclutamiento y entrenamiento de personal.

GASTOS OPERACIONALES (ALBERGUES O VIVIENDA TRANSITORIA SOLAMENTE)

La actividad de gastos operacionales sélo es elegible para la operacion de albergues de

emergencia, transitorios y de vivienda transitoria para personas sin hogar, segun

establecido en el 42 U.S. Code 11374.

Los gastos elegibles para la operacion y el mantenimiento de un albergue, incluyen pero

no estan limitados a:

1. Salarios y beneficios marginales del personal de mantenimiento y conservacion del

albergue (conserjes, handyman, etc.)

2. Salarios y beneficios marginales del personal que realiza funciones de seguridad de

la facilidad y de control de grupo, tales como: guardias de seguridad,

monitores/facilitadores diurnos/nocturnos, personal de acogida/admision.

3. Gastos administrativos (salarios y beneficios marginales), se limitan a un 10% del
total del presupuesto solicitado dentro de esta actividad. Esto incluye so6lo aquellas
personas directamente responsables de la administracion y gerencia de las
facilidades. El personal podra incluir al director de las facilidades,
administradores/supervisores de turnos de dia o de noche de las facilidades para

personas sin hogar, personal secretarial, auxiliar fiscal, guarda almacén vy

supervisores de personal de servicio directo.

4. Gastos por concepto de la facilidad fisica: pagos de renta de la facilidad que se
utiliza como albergue (pagos de hipotecas o rentas con opcién a compras no estan
permitidos), utilidades (agua, luz, gas, teléfono) y el mantenimiento rutinario. Si los
fondos del Programa ESG son utilizados para el pago de renta de las facilidades

donde ubica la organizacion que solicita los fondos, ésta debera tener un contrato

de arrendamiento como evidencia en sus expedientes.

5. Reparaciones menores: arreglos o mejoras sencillas a una facilidad fisica utilizada
como albergue con el fin de mantenerla en condiciones Optimas, tales como:
reparacion de ventanas y puertas rotas, reparacion de aires acondicionados,

cambios de cerraduras, destape de plomeria, reparaciones eléctricas menores,

sellado de techos.
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6. Servicios contractuales, tales como: servicio de lavanderia, servicios de limpieza,
monitoreo a través de un sistema de seguridad, fumigacion, contabilidad,
mantenimiento de las areas verdes y exteriores, recogido de desperdicios sélidos y
mantenimiento de equipos, siempre y cuando sea para uso exclusivo del albergue.

Se debera presentar evidencia del contrato firmado por ambas partes.
7. Alimentos para residentes del albergue.

8. Seguro de responsabilidad publica para la facilidades de albergue (seguro de Junta

no esté permitido).

9. Materiales y suministros de casa, oficina, limpieza, conservacion del edificio y

herramientas menores.

10. Suministros personales (ropa, productos de higiene personal y otros para

participantes del albergue).

11. Comunicaciones: servicio de teléfono e Internet para uso exclusivo del albergue,

franqueo, impresion y copias (no para la recaudacion de fondos).
12. Compra de vehiculo para uso exclusivo de albergues de violencia doméstica.
13. Mantenimiento de vehiculo (para uso exclusivo del albergue) y combustible.
14. Archivos, computadoras, impresoras, software.

15. Mobiliario para el albergue, puede incluir camas, colchones, escritorios, mesas,

sillas, refrigerador, estufa y otros.
16. Equipos y sistemas de seguridad.

Toda compra de equipo debe haber sido aprobada previamente en la solicitud de
fondos (propuesta). Los equipos y los mobiliarios comprados con los fondos ESG seran
registrados en un inventario separado para mantener un control y referencia. El equipo
adquirido mediante compra, traspaso, cesion, donacién o por otros medios para uso del
Programa ESG debera incluirse en un informe acumulativo de inventario que se

sometera al DF anualmente.

Toda organizacion o municipio solicitante de estos fondos debera estar registrado en el
Homeless Management Information System (HMIS) y estar activo entrando datos de sus
participantes en el sistema. Se podra solicitar fondos para la compra del software y los
honorarios anuales para el acceso en la internet, siempre y cuando el gasto no haya

sido sufragado por otro entidad, tales como una Coalicion.
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Los gastos de personal relacionado con la administracion y supervision de servicio
directo del albergue estan sujetos a un limite del 10% dentro de la actividad de

operacional.

Gastos inelegibles: El reclutamiento, entrenamiento, conferencias o retiros para el
personal; gastos de relaciones publicas, material de promocién, eventos, encuestas y
cualquier tiempo utilizado por personal del albergue para realizar estas tareas; gastos
para allegar fondos (fund raising), incluyendo el franqueo para estos propositos; deudas
0 cargos por atrasos; depreciacion o pagos de hipoteca. Los sueldos del personal que

no trabaja en las instalaciones del albergue son inelegibles en esta actividad de gastos.

SERVICIOS DE PREVENCION

Segun establecido en la Reglamentacion del 24 CFR 576.21, los gastos para prevenir la

deambulancia pueden incluir pero no se limitan a:

Subsidios a corto plazo (no mas de 3 meses) para sufragar deudas vencidas o
atrasadas de alquiler y utilidades de individuos o familias que han recibido notificacién

de desahucio o avisos de suspension de utilidades;

Fianza y primer mes de alquiler o fianza de utilidades (agua y luz) para permitir que un

individuo o una familia sin hogar se mueva a una vivienda permanente;

Programas de mediacién de conflictos entre propietario-arrendatario para solucionar

disputas, encaminados a que el arrendatario permanezca en la vivienda;

Programas de servicios juridicos para la representacion de arrendatarios indigentes en

procedimientos del desahucio;

Pagos para prevenir la ejecucion de una hipoteca.

Estos fondos podran ser utilizados cuando todas las siguientes condiciones se cumplan:

e La inhabilidad de la persona o familia para hacer los pagos requeridos como
resultado de una pérdida imprevista de ingresos o un aumento imprevisto de gastos
por razones de enfermedad,;

e La asistencia debera ser necesariamente para evitar la ejecucion de una hipoteca, el
desahucio de una vivienda o la desconexién de las servicios de utilidades (agua, luz

o gas) (excluye el servicio telefonico);
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Existe la expectativa de que la persona o familia podr4 comenzar a hacer los pagos
durante un periodo de tiempo razonable (deberqd ser determinado por la
organizacion y utilizado de forma consistente para todas los solicitantes);

Esta asistencia no suplantard actividades de prevencién preexistentes de cualquier

otra fuente de fondos.

Nota: Los pagos en esta categoria deberan hacerse a nombre del propietario de la
vivienda al que se le adeuda la renta, a la dependencia a quien se debe las

utilidades o a la entidad bancaria en caso de pago hipoteca.

Gastos inelegibles: Actividades inelegibles bajo esta categoria de gastos son: proveer

vivienda a personas sin hogar que no provengan de un albergue, pagos directos a

individuos, asistencia sobre los 3 meses.

GASTOS ADMINISTRATIVOS (SOLO PARA MUNICIPIOS)

Segun establecido en el 24 CFR 576.21 (a) (5), los gastos elegibles bajo esta categoria
incluyen:

1.

2.
3.
4

Staff para operar el proyecto;
Preparacion de reportes de progreso;
Auditorias del programa;

Monitorias a los receptores de los fondos.
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INFORMACION ADICIONAL

BLANCO PARA LA VERIFICACION DE ELEGIBILIDAD DEL PARTICIPANTE
(FORMATO SUGERIDO)

Nombre del solicitante:

1. ¢Al dia de hoy, posee usted algun lugar en el area, que considere un lugar permanente para vivir?
Un lugar permanente puede ser una casa en la que usted vive alquilado o es propietario, un apartamento o un cuarto

(que no sea de hotel) que usted renta, o un arreglo que haya hecho con algun pariente o amigo para dormir
regularmente en su vivienda (5 dias o mas a la semana)

U Si (No continte con la entrevista) U No (Continde)

2. ¢ Sino posee una residencia fija, donde ha estado viviendo en los pasados 7 dias?

U Albergue de emergencia o O Albergue transitorio

Nombre del albergue y localizacién

U Facilidad de vivienda transitoria 0 1 permanente

Nombre de la facilidad y localizacion
U En un auto, van, camiéon u otro U A la intemperie (en la calle, en un parque, bajo
vehiculo un puente, etc.)

e O Otro (Especifique)
O En un edificio abandonado

3. ¢Ha sido desahuciado recientemente de: una vivienda alquilada o de su propiedad, de un
apartamento o un cuarto (que no sea de hotel) que usted rent6? a si U No

4. ¢Fue obligado recientemente a abandonar el lugar donde vivia con un familiar o amigo?

O Si O No Sicontestd Si, porqué tuvo que irse? (Marque todas las que apliquen)

U Hacinamiento U No pudo contribuir con los ingresos del hogar
U Disputa familiar U Abuso de sustancias
U Violencia doméstica U Otro (Especifique):

5. ¢Cudl es su ingreso actual? $ U semanal Uquincenal U mensual, etc.

6. ¢Tiene la capacidad financiera para obtener y mantener una vivienda fija? asi ONo

Yo, (nombre en letra de molde del solicitante), certifico que
las contestaciones a las preguntas que se me hicieron anteriormente son ciertas.

Firma del Solicitante Fecha
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Las personas a las que se le han ofrecido servicios en esta facilidad son personas sin hogar de acuerdo a la definicion utilizada por

el Programa Emergency Shelter Grant.

Basado en las contestaciones ofrecidas por el solicitante y/o por observacién del entrevistador:

Yo, , miembro del personal ,

Nombre del entrevistador en letra de molde Nombre de la Organizacion

Certifico que la persona antes entrevistada, (d es [ no es, una persona sin hogar de acuerdo a

la definicion de ESG.

Firma del entrevistador Fecha
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DOCUMENTOS NECESARIOS PARA DETERMINAR ELIGIBILIDAD

PARA SERVICIOS DE PREVENCION

Situacion

Documentacion requerida para solicitar la asistencia

Servicios de Emergencia a Corto Plazo

Personas viviendo en las
calles (no participantes de
un albergue)

No es requerido solicitar documentacion para servicios a corto plazo,
como son: servicios de alcance (outreach), alimentos, ropa o cuidados
de salud, provistos a personas viviendo en las calles. El proveedor de
servicios solo confirmara que la persona es una persona sin hogar

(elegibilidad bajo la definicién de persona sin hogar de HUD).

Servicios de Albergue de Emergencia o Vivienda Transitoria a Largo Plazo

Personas que provienen de
la calle o de un albergue
transitorio (corto plazo)

Verificar su situacién actual de vivienda, esto podra incluir nombres de
organizaciones o de personal de servicios de alcance que lo hayan
asistido en el pasado; talonario de un cheque de asistencia recibida
por el participante y cualquier otra evidencia de que recibid asistencia,
etc. Si la informacion sobre su condicion de vida anterior no esta
disponible, el personal de admision debera preparar un informe escrito

y este ser firmado (con fecha) por el participante.

Personas que provienen de
una vivienda transitoria
para personas sin hogar

Obtener una verificacion escrita, firmada y con fecha del referido
hecho por el personal de la vivienda transitoria en donde la persona
vivia. La verificacion debera incluir ademas, una confirmacion de la
condicion de vida anterior del participante que demuestre la
deambulancia es inminente, de no haber disponibilidad de vivienda

transitoria.

Personas que han sido
desahuciadas de una
vivienda privada

Una notificacion formal escrita de desahucio inminente dentro de un
periodo de 3 a 7 dias, verificacion de ingresos, documentacién que
evidencie los esfuerzos efectuados para obtener otra vivienda por
parte del participante y el por qué la asistencia es necesaria para
prevenir la deambulancia. Si la familia del participante es la que hace
el desahucio, es necesaria una carta describiendo las razones para el
desahucio firmado y con fecha por un miembro de la familia. Cuando
no exista una notificacion de desahucio y cuando la persona ha sido
forzada a salir de la vivienda por circunstancias fuera de su control, se
debera obtener un informe firmado por el participante describiendo su

situacion.
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Situacion

Documentacion requerida para solicitar la asistencia

Desahucio de familias

Un informe (firmado y con fecha) por un miembro de la familia que
sera desahuciada, describiendo su situacién actual de vivienda.
Verificacion (firmada y con fecha) efectuada por el personal de
servicio en el que se describa las circunstancias actuales del
participante. Verificacion de ingresos y documentacion que evidencie
los esfuerzos efectuados por la familia solicitante para obtener otra
vivienda y el por qué la asistencia es necesaria para prevenir la
deambulancia.

Personas que provienen de
estar en una institucion a
corto plazo (hasta 30 dias
consecutivos) y que
previamente habian vivido
en la calles o en un
albergue

Verificacion escrita del personal de la institucion en donde estuvo
recluido que demuestre que el participante residid por un tiempo
menor de 31 dias en las facilidades y confirmacién de la situacion de

vivienda anterior.

Personas que provienen de
una institucion con una
estadia mas larga

Evidencia del personal de la institucién en donde estuvo recluido el
participante, que demuestre que fue dado de alta dentro de un periodo
de una semana de haber recibido la asistencia para personas sin
hogar. Verificacion de ingresos del participante y documentacion de
los esfuerzos efectuados para obtener vivienda y el por qué la

asistencia es necesaria para prevenir la deambulancia.

Personas huyendo de una
situacion de violencia
doméstica

Verificacion escrita del participante de que el/ella esta huyendo de una
situacion de violencia doméstica. Si el participante no puede
presentar la evidencia, el personal del albergue deberd preparar un
informe escrito de la situacién por la que atraviesa el participante, para

ser firmado por éste.
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ACTIVIDADES ELEGIBLES PARA LOS SERVICIOS DE PREVENCION

GASTOS ELEGIBLES

+  Ayuda de alquiler hasta tres meses en caso de desahucio o de expulsion forzosa.

+  Ayuda para utilidades (agua y luz) cuando los servicios han sido suspendidos (hasta tres meses de atraso). Factura tiene
que tener aviso de suspension.

+  Pago de fianza de renta o utilidades o el primer mes del pago de renta que permita a una familia o persona sin hogar
moverse a una vivienda permanente.

+  Vales para ubicacién por un corto tiempo en un hotel a familias que se quedan sin hogar por situaciones fortuitas, siempre
y cuando no estan recibiendo otras ayudas federales Ej. FEMA.

+  Representacion legal para indigentes que son desalojados de una vivienda permanente.
+  Servicios de mediacion de conflictos entre arrendador y arrendatario.
¢ Pagos limitados para prevenir la ejecucién de una hipoteca.

GASTOS INELEGIBLES

+ Pagos directos a los participantes.
¢ Ayuda a largo plazo sobre los tres (3) meses o por tiempo indefinido.

ELEGIBILIDAD DE LOS PARTICIPANTES (Datos a ser verificados y deberan ser parte del expediente)

+  Evidencia de la inhabilidad de hacer pagos debido a la reduccidn repentina de ingresos.

+  Aviso de desahucio/desalojo, notificacion de suspension de servicio de utilidades.

+  Evidencia de que la asistencia es necesaria para evitar el desahucio/desalojo o la suspension de los servicios.

¢ Evidencia de que el individuo o la familia podra comenzar a hacer los pagos dentro de un tiempo razonable de tiempo.
+  Evidencia de que la asistencia no suplantara fuentes similares de fondos.

+  Evidencia de que no existen otros recursos o ayuda disponibles para pagar los atrasos.

¢ Evidencia de que el participante no ha recibido pagos por prevencion anteriormente (periodo menor de un afio).

DOCUMENTACION REQUERIDA
Ayuda para pago de renta: En todos los casos se requerira evidencia de falta de ingresos o
El pago de renta no puede exceder de inhabilidad de efectuar pagos. Se requiere evidencia tales como:
mas de tres (3) meses de atrasos certificacion de desempleo, incapacidad, certificacion de licencia por

enfermedad prolongada, certificacion de PAN, certificacion de ASUME

Aviso de desahucio/desalojo que demuestre que el mismo se llevara

Desahucio/desalojo de vivienda acabo en las proéximas semanas.
Desahucio/desalojo forzoso por razones Declaracion personal fechada y firmada por el solicitante describiendo la
circunstanciales situacion que provocd el desalojo por situacion fortuita. Verificacion

escrita firmada por el personal de servicios demostrando que se verificd
el caso y certificando la validez de las circunstancias del solicitante

Ayuda para pago de utilidades: no puede Evidencia de inhabilidad de hacer pagos (puede ser certificacion del
exceder de mas de tres (3) meses de PAN) y aviso de suspension de servicios a nombre del solicitante (factura
atrasos de agua o luz donde se anuncie corte de servicios)

Primer mes alquiler o utilidad/fianzas Contrato a nombre del participante y prueba del pago efectuada al

arrendador (cheque cancelado)

Ejecucién de Hipoteca Documento de la entidad bancaria que demuestre la ejecucién de la
hipoteca a nombre del solicitante.

DOCUMENTACION ADICIONAL PODRA SOLICITARSE
Se recomienda que la organizacién o municipio tenga una solicitud escrita que llene el participante. Esta solicitud debe
incluir informacion suficiente que permita determinar la necesidad y la capacidad del participante de seguir asumiendo
los pagos una vez se le proporcione la ayuda de este programa.
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PROCEDIMIENTO PARA EL REEMBOLSO DE FONDOS

Proceso de Pago y Presupuesto

El Departamento de la Familia recibe anualmente una asignacion de fondos a través del
Departamento de Vivienda y Desarrollo Urbano Federal (HUD), para ser utilizada en la
prestacion de servicios a personas sin hogar. El Departamento determina distribuir los
fondos a Entidades y Municipios que cumplen con los requisitos establecidos en esta guia
tal como lo requiere HUD. Los fondos son delegados a través de un proceso competitivo
por categorias de servicios y mediante un contrato que identifica las responsabilidades de

los subrecipientes de los fondos.

Los subrecipientes utilizaran dichos fondos, exclusivamente, en las categorias explicadas
en esta guia y segun lo establecido por el contrato firmado. Bajo ninguna circunstancia se
podran utilizar los fondos para propositos diferentes a los autorizados, sin contar con la

aprobacioén escrita del Departamento.

Los subrecipientes tienen que establecer un sistema de control presupuestario igual o
parecido al que utiliza al Departamento. En este sistema se registraran las cantidades
aprobadas por categoria de servicio, las obligaciones incurridas y los pagos realizados en
cada una de estas. Dicho control presupuestario se llevard en libros manuales o
mecanizados, los cuales estaran a disposicion del Departamento y sera responsabilidad de
los subrecipientes asegurarse de que dichos libros se preparen y se cuadren

mensualmente.

Proceso de Pago

Los subrecipientes a tenor con el contrato, someteran mensualmente al Departamento una
factura detallada de los servicios prestados y los gastos incurridos. Esta debera estar
detallada por categorias de servicios segun el presupuesto aprobado y el contrato firmado.
Junto a la factura se someteran todos los documentos que evidencien los gastos incurridos

por el cual el subrecipiente esté reclamando su reembolso.

La evidencia presentada tiene que corresponder al periodo en que se factura. Por lo tanto,
dentro de una factura para un mes en especifico, no se debera incluir evidencia que
corresponda a otro mes. Si por alguna razon, el subrecipiente no pudo facturar algun
servicio en el mes correspondiente, debera enviar un memo informativo e incluir la

evidencia en la factura del pr6ximo mes.
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De igual manera, sera requisito fundamental que en cada factura se incluyan copia de la
reconciliacion y del estado bancario mensual de la cuenta de ESG. De no incluir estos
documentos en la factura, podra ser razon suficiente para no procesar o pre - intervenir la

misma.

Los documentos originales que evidencien los servicios prestados y los gastos incurridos
deberan ser guardados por los subrecipientes. Por tanto, todos los documentos a ser
sometidos al Departamento, deberan ser copias. La factura a ser presentada debera estar

firmada por el Director Ejecutivo o la Persona Autorizada.

Evaluacion por el Programa ESG

Las leyes del Estado Libre Asociado de Puerto Rico hace responsable al Departamento de
examinar la legalidad, exactitud, propiedad, necesidad y correccion de todos los gastos que
se sometan para pago. A estos efectos, el programa ESG, examinara en detalle todos los
documentos sometidos por los subrecipientes para determinar si la reclamacion de
reembolso procede. Ninguna factura podrd ser autorizada para pago si los documentos

sometidos no cumplen con los requisitos establecidos por el Gobierno de Puerto Rico.

El personal del programa ESG podra realizar ajustes en la factura presentada por el
subrecipiente por la falta de documentacion que evidencie el gasto por el cual se esta
reclamando el reembolso, inaccion por parte del subrecipiente al momento del
Departamento solicitar documentos, y/o por la solicitud de reembolso de gastos no

aprobados en el presupuesto del proyecto, entre otros.

De realizarse algun ajuste en la factura, sera responsabilidad del Subrecipiente, en o antes
de treinta (30) dias luego de recibir la notificacion de los ajustes realizados o el reembolso
de la factura ajustada, presentar al Programa ESG, evidencia que sustente dichos ajustes
para su evaluacién y re consideracion. De ser aceptada la evidencia presentada al
Programa ESG, sera responsabilidad de esta oficina pagar dichos ajustes en la proxima

factura que presente el Subrecipiente.

De no presentar evidencia que sustente los ajustes realizados en la factura, en o antes de
treinta (30) dias luego de recibir la notificacion de los ajustes realizados o el reembolso por
los gastos de la factura ajustada, el Programa ESG no sera responsable de rembolsar
dichos gastos, aun cuando puedan presentar posteriormente evidencia que sustenten los

mismos.
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