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DEPARTAMENTO
DE LA VIVIENDA

Gobierno de Puerto Rico

Area de Seleccién y Ocupacién de Residentes
Programa de Créditos Contributivos (Tax Credit)
Programa de Realojo
PIC
Oficina de Vivienda Justa e Igualdad de Oportunidades (VCA)

Objetivos

El Area de Seleccién y Ocupacién de Residentes tiene como funcién principal proveer una vivienda
adecuada y segura a las familias solicitantes y mantener ocupadas las unidades en el inventario, campliendo
con las normas, leyes y reglamentos establecidos por el Departamento de Vivienda y Desarrollo Urbano
Federal (HUD, por sus siglas en inglés) y la Administracién de Vivienda Publica (AVP).

Nuestro compromiso es ofrecer servicios de excelencia y calidad a nuestros solicitantes y residentes de
Vivienda Publica.

Metas

Lograr que los Agentes Administradores y la Divisién de Elegibilidad y Seleccion de Residentes cumplan
con la Reglamentacion Federal correspondiente.

Estructura Organizacional

El Area de Seleccion y Ocupacién de Residentes esta constituida por 107 empleados entre ellos
Administrador Asociado, Gerentes, Supervisores, Funcionarios Principales, Funcionarios de Determinacion,

Secretarias y Oficinistas. Ver Anejo I — Localizacion de Oficinas.

4 Una (1) Oficina Central (Piso 7)

4 Diez (10) Oficinas Regionales, que ubican en:
Oficina Regional de Aguadilla
Oficina Regional de Arecibo
Oficina Regional de Bayamon
Oficina Regional de Caguas
Oficina Regional de Carolina
Oficina Regional de Guayama
Oficina Regional de Humacao
Oficina Regional de Mayagiiez
Oficina Regional de Ponce
Oficina Regional de San Juan
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Para ofrecer los servicios que ameritan los residentes del Programa de Vivienda Publica, la Agencia contrata
a Agentes Administradores para administrar y darle mantenimiento a los proyectos de Vivienda Publica.

+ Compaiiias Privadas

% American Management and Administration, Corp.
Cost Control Company, Inc.
A&M Contractor, Inc.
Housing Promoters, Inc.
Individual Management and Consultants, Inc.
Pelegrine Group, Inc.
JA Machuca & Associates, Inc.
MJ Consulting and Development, Inc.
Management and Administration Services, Inc.
Martinal Property, Corp.
SP Management, Corp.
4+ Municipios

¢ Municipio de Camuy

&

¢ Municipio de Cayey

¢ Municipio de Comerio
Municipio de Coamo
Municipio de Carolina
Municipio de Caguas
Municipio de Hormigueros
Municipio de Guaynabo
Municipio de Manati
Municipio de Maunabo
Municipio de Sabana Grande
Municipio de San German
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Recursos Humanos

El Area de Seleccion y Ocupacion cuenta al presente con un personal diverso, adscrito a las diferentes
Oficinas que conforman el Area: (ver Anejo II — Organigrama del Area de Seleccion y Ocupacion)

4+ Administradora Asociada
+ Gerentes de Ocupacion (3) — realizan tareas de apoyo administrativo a la Oficina Central y
supervisién de Oficinas Regionales por Areas.
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Caguas y Humacao
Ponce y Guayama
Arecibo, Aguadilla y Mayagiiez

4+ Supervisores (9)— supervisan los trabajos de la Oficina Regional a su cargo.
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Oficina Regional Aguadilla
Oficina Regional Arecibo
Oficina Regional Bayamodn
Oficina Regional Caguas
Oficina Regional Carolina
Oficina Regional Guayama
Oficina Regional Humacao
Oficina Regional Mayagiiez
Oficina Regional Ponce

Funcionaros Principales (32) — auditan a los Agentes Administradores en el cumplimiento de
la reglamentacion federal.

Funcionarios de Determinacion (31) - efectan la administraciéon de la Lista de Espera y
procesan las pre solicitudes y solicitudes.

Secretaria Ejecutiva (1)

Secretarias Administrativas (8)

Oficinistas Mecanografas (2)

Oficinistas (17) — llevan a cabo tareas clericales y administrativas

Mantenimiento (1) — tareas de mantenimiento



Administracion de Reglamentos y Politicas

4 El Area de Seleccién y Ocupacion administra los siguientes Reglamentos y Politicas:

X3

2%

Admission and Continued Occupancy Policies (ACOP)

Reglamento para la Seleccién, Admisién y Ocupacién Continuada en los Residenciales

Publicos (Num. 6391)

Reglamento para la Cancelacion de Contrato de Arrendamiento en los Residenciales Publicos

(Num. 6393)

Reglamento para la Cancelacion de Contrato y/o Realizar Reexamen Especial y/o Transferir

el Contrato de Remanentes de Familia por Actividad Criminal (Num. 6416)

% Reglamento para Establecer las Normas y el Procedimiento del Programa de Servicios
Comunitarios y Autosuficiencia Econémica en la Administracion de Vivienda Piblica (Num.
6390)

+ Reglamento para la Atencién de Quejas de Arrendatarios en los Residenciales Publicos (Ntm.

6392)
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Funciones Principales del Area de Seleccién
Entre las funciones principales del Area de Seleccién destacamos las siguientes:

+ Procedimiento para Solicitud de Vivienda Piublica - (Ver Anejo III — Procedimiento Para
Solicitud de Vivienda Publica)

A. Solicitud Inicial (Pre Solicitud) — Las familias interesadas en radicar una solicitud
de vivienda pueden obtener el formulario de Pre Solicitud (AVP-ASO-01) en las
Oficinas Regionales de AVP.

B. Finalizacion del Proceso de Solicitud — Cuando la familia alcanza uno de los
primeros diez (10) lugares en la Lista de Espera.

C. Orden de Seleccion — Al seleccionar a los solicitantes en la Lista de Espera la
AVP identificara la unidad disponible (tamafio de la unidad, accesibilidad, tipo de
unidad) y comparara estas caracteristicas con las necesidades de los solicitantes en
la Lista de Espera.

D. Ofrecimiento de Vivienda — Al momento que una unidad de vivienda esté
disponible la AVP citara al solicitante mediante llamada telefénica para hacerle un
ofrecimiento de vivienda.



v Administracion de la Lista de Espera

I.

IL

1.

Registrar las Pre Solicitudes en el Control de Lista de Espera para la adjudicacién
de Vivienda (CLEV) - es una aplicacién desarrollada por Netsys Technologies
para automatizar el procedimiento de Solicitud de Vivienda Publica.

2. Actualizacion de las Listas de Espera (Limpieza de Pool)
3. Entrar informacion esencial del solicitante en el Programa
4. Administrar las Preferencias
5. Remover candidatos de la Lista de Espera

Lista de Espera

Lista en la cual se incluyen todos los solicitantes elegibles al Programa de Vivienda Publica.
La Lista de Espera se completa de acuerdo al orden de:

SR o e o

Fecha y Hora original de la Pre Solicitud

Informacion General del Solicitante

Informacion General de la Composicion Familiar

Antecedentes Penales

Ingresos por concepto de empleo o beneficios de la composicion familiar
Preferencias

Tamafio de la Vivienda

Proyectos

Preferencias

Sistema de preferencias utilizadas para clasificar las solicitudes de familias elegibles al
programa de vivienda publica. El sistema de preferencias responde a las necesidades de

vivienda
Publica.

identificadas y las prioridades determinadas por la Administraciéon de Vivienda
Las preferencias y prioridades establecidas son las siguientes:

L__l Desplazado El Veterano

[[] Familia Trabajadora
[1 violencia Doméstica
[] Deambulante

[] Incapacitado

Enfermedad Terminal

Unificacién Familiar

Anciano

O o000

Impedido
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Cualificacion para Admisioén

Verificacion de la Informacion provista por el Solicitante (Screening of Applicant)
Pre-seleccion o Rechazo de la Solicitud (Notificacion de Inelegibilidad)

Vistas Informales para Casos Inelegibles, de ser solicitadas en el término establecido
Cumplimiento con las Guias de Ocupacién (tamafio de la unidad, composicién familiar,
ingresos, otros)

/o o

Verificacion de la Informacion

La Administracion de Vivienda Publica, de acuerdo con las regulaciones de HUD, ha
establecido el Programa de Integridad de Residentes. Dicho Programa va dirigido a reducir el
fraude en la determinacion de elegibilidad, admision y en la determinacion de ingreso y renta
en la ocupacién continuada. La informacién provista por los solicitantes y residentes es
verificada de acuerdo a las guias de verificacion establecidas.

Determinacion de Elegibilidad

Si el solicitante no cumple con los requisitos establecidos, se le notifica sobre la inelegibilidad
al programa y el derecho a una Vista Informal. Las causales de inelegibilidad estan
clasificadas como:

a. Incumplimiento de Contrato de Arrendamiento bajo programas subsidiados con
fondos federales

b. Actividad Criminal

c. Ingresos (exceder los limites maximos de ingresos establecidos por HUD)

d. Otra (por ejemplo falsa representacion)

Un Funcionario Principal es el Oficial Examinador en quien recae la responsabilidad de llevar
a cabo las vistas informales de aquellos solicitantes que asi lo soliciten.

Guias de Ocupacion
a. Normas de Acomodo

Son las normas establecidas para evitar el uso indebido, hacinamiento y pérdida de
espacio en las viviendas a asignarse. Incluyen el nimero de personas a ocupar los
cuartos dormitorios disponibles en la unidad.



Numero de Dormitorios Numero de Personas

Minimo Maximo
0 1
1 1 2
2 2 4
3 3 6
4 = 8
5 5 10

b. Ingresos
1. Los ingresos considerados para la determinacion de la renta contractual son
aquellos que se anticipan van a recibir durante los doce (12) meses siguientes a la
fecha de admision o de un reexamen regular las siguientes personas:

> Jefe o conyuge
» Cada miembro del grupo familiar que resida en la vivienda y tenga
dieciocho (18) o mas de edad.

¢. Determinacion de la Renta Contractual

1. Alingreso bruto que se anticipa se le deducen las deducciones reglamentarias que
apliquen. El resultado de la operacion es la renta bruta.

2. A la renta bruta determinada se le deduce el crédito por utilidades que
corresponda.

3. El resultado es la renta mensual que el arrendatario viene obligado a pagar.

4. La renta mensual en la cantidad mayor entre el 30% del ingreso neto, el 10% del
ingreso neto o la renta minima.

D. Admision al Programa de Vivienda Publica

Identificacion de la Unidad Vacante
Ofrecimiento al Solicitante

Asignacién de la Vivienda

Confirmacion de firma del Contrato

Dar solicitud de baja de 1a Lista de Espera

ARl .



E. Proceso para Asignacion de Viviendas

Durante el proceso se corrobora la informacion provista por el solicitante.

Orientacion al

Ciudadano
Asignacion Entrega y
de Recibo de
. Pre Solicitud
Vivienda

Radicacion
de Solicitud

Funciones Principales Ocupacion Continuada

A. Elegibilidad para Ocupacion Continuada

I Realizacion de Reexamenes Anuales

a.

- o ae o

Citacion por fecha de entrada al Programa de Vivienda Piblica
Recopilacion de documentos y datos de parte del Residente
Dia de la entrevista

Verificacion y Determinacion de Elegibilidad

Célculo de Renta

Transmision de la Forma HUD-50058

I, Reexamen Anual

Revisidn que se efectiia una vez al afio para determinar elegibilidad, ingreso y renta de la
familia, asi como el tamafio apropiado de la vivienda.



HI. Forma HUD 50058

Formulario en donde se recoge la informacion sobre los beneficiarios del programa de
vivienda publica. Se transmite electronicamente a HUD.

& Monitorear a los Administradores de Proyectos en el cumplimiento de las normas, la
reglamentacion federal y la politica publica del Area de Ocupacion.

>

7/
>

Indicadores del PHAS

Cobro de Renta

Realizacién de Reexamenes Especiales (Iterims)
Cambio Mandatorios

Seguimiento a Traslados
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PHAS (Public Housing Assessment Program)

Sistema para la evaluacion de las facilidades fisicas, manejo financiero, administracion y los
servicios a residentes de proyectos de vivienda subsidiada.

Indicadores Medidos en el Area de Seleccion y Ocupacion:

% Indicador 3.1 — Vacant Unit Turnaround Time (Sistema de Rastreo de Unidades
Vacantes)
» Regulacion Federal:
s 24CFR 9001.10

A. Propésito
Este Indicador es el instrumento utilizado por la Agencia, mediante la Forma
HUDS500.72, para medir el tiempo en re-ocupar las unidades vacantes en los
Residenciales en el afio fiscal.

B. Objetivo
Verificar y minimizar el tiempo de re ocupacion de una unidad vacante y a que
mide el tiempo establecido por la Agencia en reocupar una unidad.
La medicién de este indicador incluye:
1. Unidades Reocupadas
Dias en Reocupar las Unidades del Afio Fiscal Corriente
Dias Exentos por Modernizacion
Dias Exentos por Otras Razones
Dias Ajustados
Dias en Tiempo Muerto
Dias en Reparacion
Dias en Efectuar Contrato o Complemento
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C. Meta
Lograr tener y mantener un promedio 6ptimo en la re-ocupacion de las unidades
vacantes en los Residenciales.

PROMEDIO DE DIAS NOTA
0 A 20 Dias
20 A 25 Dias
25 a 30 Dias
30 a 40 Dias
40 a 50 Dias
50 dias o0 mas

mmoOQw >

D. La medicion se efectiia a través de los siguientes formularios:
1. Sistema de Rastreo
2. Consolidado Sub-Indicador I
3. Registro Mensual Vacante

4 Indicador 3.5.1 — Tracking and Reporting Crime Related Problems (Rastreo y
Reporte de Actividad Criminal) —

» Regulacion Federal:
» 24 CFR901.45; CFR 902.43
A. Propésito
Este componente evalia el desempefio de la Agencia en rastrear el crimen y
problemas relacionados, el reporte de la incidencia criminal y las estrategias
adoptadas para contrarrestar dicha actividad delictiva. (Ver Anejo ---

B. Intencion
» Incrementar la proteccion y la seguridad a través de coordinaciones con las
Agencias de ley y orden.
= La Agencia tiene una Resolucion, adopta politicas, implementa
procedimientos y documenta lo siguiente:

1. Rastrea el crimen y problemas relacionado en, por lo menos, el
90% de sus proyectos.

2. Tiene un sistema de cooperacién para rastrear y reportar
incidentes criminales a las agencias de ley y orden en un esfuerzo
por reducir y/o prevenir el crimen.

3. Junto a los residentes, traza estrategias para reducir la actividad
criminal.

10



C. Metodologia para Rastreo del Crimen (Los informes mas determinantes) (ver
Anejos 4,5,6,7,8,9 Estadistico de Actividad Criminal Afio Fiscal 2011-2012

Consolidado)
1. Reportando a la Policia la incidencia criminal por proyecto (Bitacora #1.4)
2. Reportando al 911 (Bitacora $ 1.4)
3. Llevando estadisticas de la actividad criminal (# 1.2)
4. Identificando residentes que estan participando en actos delictivos (#1.5)
5. Refiriendo al Area de Ocupacion dichos residentes para la accién que
corresponda (#1.10)
6. Realizando reuniones con la participacion de la comunidad, la

Administracion y la Policia para trazar estrategias anticrimen y llevar a
cabo un Plan de Trabajo (#1.7 & 1.8)

+ Indicador 3.5.2 — Screening of Applicants (Verificacion de Informacién para
Determinar Elegibilidad al Programa)
(Ver Anejo 10 — Consolidado de Casos Inelegibles por Actividad Criminal Ario Fiscal

2011-2012)

» Regulacion Federal:
s 24CRR901.45
A. Proposito
Adoptar e implementar procedimientos para auscultar los antecedentes de los
nuevos solicitantes.
B. Intencién
® Evaluar los antecedentes de conducta de los solicitantes para determinar si los
mismos cumplen con los criterios de elegibilidad del Programa de Seleccion y
Ocupacion de la Administracion de Vivienda Publica.
» Criterios para Denegar Admision por Actividad Criminal y Abuso de Alcohol.
= Procedimiento para Declarar Familias Inelegibles segun Indicador.
C. Formularios

1.

DR N

© % N o

Certificacion de Cumplimiento de Sentencia (en casos de actividad
criminal)

Carta Notificando Inelegibilidad

Carta de Citacion a Vista Informal

Documentos de Asistencia, Presentacion y Alegacion a en la Vista
Notificacion sobre Elegibilidad o Inelegibilidad al Programa de Vivienda
Publica

Notificacion No Agoté Recurso de Vista Informal

Errores mas comunes en la determinacion de elegibilidad

Determinaciones del Oficial Examinador

Archivo de Gaveta de Solicitudes Inelegibles



+ Indicador 3.5.3 -

Lease Enforcement (Cancelacion de Contrato)

» Regulacion Federal:
= 24CFR901.45

A. Proposito

Este componente mide si la Agencia ha adoptado e implementado formalmente la
politica y los procedimientos para expulsar y/o cancelar contrato a los residentes,
siempre que la Agencia tenga causa razonable para creer que:

el enfrascarse en actividad criminal que amenace la salud, seguridad y
el derecho al disfrute libre de los alrededores del proyecto por otros
residentes y el personal de la Agencia, o

el envolverse en cualquier actividad criminal relacionada con las drogas
en y fuera de los predios de la Agencia, o

abusar del alcohol de tal manera que interfiera con la seguridad, la
salud, y el disfrute libre de los alrededores por otros residentes y el
personal de la Agencia.

Este Indicador se amplia para incluir otras causales relacionadas a las obligaciones
del residente, segun consignado en el Contrato de Arredramiento:

Reexamen Especial (Interin)

Uso indebido de la vivienda
Incumplimiento con rexamen anual
Negarse a un Cambio Mandatorio
Falta de Pago

# Revision que se realiza fuera de la fecha de efectividad del examen regular cuando ocurre un
cambio en el ingreso, composicion familiar, exclusiéon de aumento en el ingreso, deducciones
y cambio de utilidades.

Cambio de Unidad

I. Cambio Mandatorio

Cambio de unidad de vivienda en el mismo Residencial segun las normas de acomodo.
Cuando el tamafio de la unidad no se ajuste a la composicién familiar, se le requerird a la
familia mudarse a una unidad de vivienda del tamafio apropiado tan pronto haya una
disponible tomando en consideracion el Registro de Cambios Mandatorios el cual se
mantendra actualizado mediante el proceso de los reexamenes.

12



1I. Traslados

Los traslados de familias se realizan dentro del mismo Residencial o hacia otro Residencial. La solicitud del
mismo es por escrito e incluye la presentacion de las evidencias requeridas. Las peticiones de traslado
responden a condiciones de salud, seguridad o emergencias, entre otras.

III.  Ciclo de Ocupacién

Unidad Disponible

Notificacién de Vacante
Se recibe al Nuevo Residente
Reparacion de la Unidad (New Tenant, Cambio Mandatorio o Traslado)
Inspecci(’m Desalojo Conducir Orientacién al Residente
. Firma del Contrato de Arrendamiento
Desalo_|o Inspeccion de la Unidad y entrega de llaves

Reexamen Anual
o Especial

Inventario de Proyectos

4 La Administracién de Vivienda Piblica cuenta con un inventario de 327 proyectos alrededor de
toda la Isla, incluyendo el Municipio de Vieques y se divide en 55,147 unidades de vivienda.



Enterprice Income Verification (EIV)
JQué es EIV?

El Sistema de Verificacion de Ingresos (EIV, por sus siglas en inglés) es un sistema computarizado
disponible en la red informatica que contiene informacion de empleo e ingresos de las personas que
participan en Programas de Asistencia de Arrendamiento del Departamento de Vivienda y Desarrollo Urbano
federal (HUD, por sus siglas en inglés). A todas la Agencias de Vivienda Publica se les requiere uti lizar el
Sistema EIV de HUD. En general, el propdsito de EIV es identificar y prevenir el fraude dentro de los
programas de asistencia de arrendamiento de HUD.

% Base Legal:

El Tomo 24 del Codigo de Regulacion Federal, seccién 5.233 establece el uso mandatorio del Sistema
Integrado de Verificacion de Ingresos (intitulado en inglés Enterprise Income Verification, en adelante EIV).

EIV es una herramienta de verificacion directa de la informacion sobre empleo, ingresos, beneficios, nuevo
reclutamiento, subsidios multiples, deudas y terminaciones adversas de asistencia, entre otros. El informe
puede obtenerse antes o durante el reexamen anual de la familia.

% Requisitos de Seguridad y Privacidad:

1. Los requisitos de seguridad y privacidad para el uso de los informes EIV, estin
consignados en la Ley de Privacidad federal, segin enmendada 5 U.S.C. sec. 552a.

2. Los informes deben ser archivados en el expediente de ocupacion de la familia.

3. El lugar en donde se custodian los expedientes de ocupacion debe cumplir con las
garantias de seguridad y privacidad.

% Obligacion de Suplir Informacion
24 CFR 960.259

¢ La familia tiene la obligacion de suplir cualquier informacién que la Agencia determine
que es necesaria en la administracion del Programa.

¢ La familia tiene la obligacion de suplir cualquier informacién requerida por la Agencia
para ser usada en un reexamen regular o interino sobre los ingresos y la composicion
familiar, de acuerdo con los requisitos de HUD.
ki

7

% La Agencia puede desahuciar o terminar la asistencia si la familia falla en proveer la
informacién requerida.

14



4 Contenido del Informe EIV

1. Summary Report
a. Informacién Proyecto
b. Composicién Familiar

2. PHA/Tenant Certification Page

3. Income Report
a. Patronos/Empleos / Salarios
b. Beneficios Desempleo
c. Beneficios Seguro Social
d. Beneficios SSI

4. Income Discrepancy Report

a. Analisis de Discrepancias

4 Procedimiento para el Trabajo de Casos de los Informes EIV

4 N\
+120 dias de anticipacién
eComparece Jefe de Familia
y miembros de 18 aiios 6
mas

*Entrega de opusculo y forma
HUDS52675

eDiscusion Informe EIV
eCertificacion de la Familia

*Recibo y firma de
Documentos

\

sVerificacion de ingresos y
beneficios

eSolicitud de querellas

sCorreccidn de errores en
forma HUDS0058

eDiscrepancia Invalida

) | Verificacién Y

| Cita Reexamen
Anual ,_

Analisis

15
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» Acciones que pueden resultar de la verificacion y el anélisis del informe EIV y de la
informacion provista por la familia.

Determinacién de elegibilidad

Determinacion de la renta contractual

Concesion de Deducciones mandatorias, segin aplique
Concesion Beneficio de Exclusion de Ingreso por Autosuficiencia
Plan de Pago

Intencion de Cancelacion de Contrato

% Certificacion del Arrendatario

I.  Arrendatario acepta la informacion contenida en el Informe EIV.

R/

%» Determinacion de Elegibilidad

R/

% Concesion de Deducciones Mandatorias o Beneficios Aplicables

R/

® Determinacion de Renta Contractual

% Plan de Pago, segun aplique

I.  Arrendatario disputa la informacion contenida en el Informe EIV.

*» Error en el Reporte EIV — El arrendatario completa los documentos
necesarios para verificacion con Patronos o Agencias.

% Errores Administrativos — Se procede a corregir en la Forma Family Report
HUD 50058.

% Alegacion de Robo de Identidad — El arrendatario procede a prestar
querellas en la Policia de Puerto Rico y la Administracion del Seguro
Social. Se orienta sobre los servicios de la Federal Trade Commision
(FTC) y las Agencias de Crédito.

% Registro de Deudas

I. Sistema CAMS

¢ Registro de Deudas

16
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v Garantia del Debido Proceso de Ley

¢ Ninguna accién adversa podra llevarse a cabo sin que el arrendatario pueda disponer del
debido proceso de ley. Luego de la notificacion de intencién de cancelacién de Contrato,
el arrendatario puede acogerse a los remedios administrativos:

* Vista Informal ante el Director de Ocupacién del Agente Administrador o
persona con autoridad delegada

* Vista Administrativa ante un Oficial Examinador de la Agencia
* Revision Judicial

Programa de Créditos Contributivos (Tax Credit)

Introduccién

El Programa de Créditos Contributivos es un incentivo federal utilizado para motivar inversionistas,
desarrolladores y financieras del mercado privado a invertir, construir y financiar proyectos de vivienda de
interés social. Desde la fundacion del programa en el 1986, el mismo ha sido responsable de identificar para
rehabilitacion y de la construccion de mas de 1.6 millones de unidades de vivienda.

Objetivos

La Administraciéon de Vivienda Publica sustancialmente ha completado la modernizacion de unidades de
vivienda en treinta y tres (33) residenciales a través del Programa de Créditos Contributivos. Por tal razon la
admision y ocupacion continuada de estas unidades debe cumplir con las regulaciones identificadas en la
Seccion 42 del Codigo de Rentas Internas de la Oficina del Servicio de Rentas Internas Federal, (IRS) por
sus siglas en inglés y con los requisitos establecidos en el Programa de Seleccién y Ocupacion de la
Administracion de Vivienda Publica.

Estructura Organizacional

En enero de 2010 el Area de Selecciéon y Ocupacién de la Administracién de Vivienda Publica se crea un
equipo de trabajo para asegurar el cumplimiento de los criterios establecidos por el programa de créditos
contributivos. Este equipo queda establecido de la siguiente manera: (Ver Anejo 11 - Organigrama
Programa Créditos Contributivos)

& Administrador Asociado Area de Seleccion y Ocupacion (1)

> Dirige todas las dreas operacionales y administrativas que comprenden el Area de
Seleccion y Ocupacion de Residentes. Dentro del Programa de Créditos Contributivos
establece la politica publica, reglamentos y procesos por la cual se rige el programa.
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s Coordinadora Programas Créditos Contributivos (1)

> Supervisa, atiende y busca solucion efectiva a situaciones y problemas presentados por
los Monitores del Programa de Créditos Contributivos relacionados con las
actividades y funcionamiento del programa. Analiza e interpreta la reglamentacién
vigente del Programa en las fases de seleccion y ocupacion, segin la Seccion 42 del
Cdédigo de Rentas Internas de la Oficina de Rentas Internas (IRS, segiin sus siglas en
inglés) y somete recomendaciones de cambios o enmiendas a las normas,
procedimientos y reglamentacién vigente, para optimizar y agilizar los servicios que
presta la AVP.

& Monitor Programa Créditos Contributivos (4)

> Auditan los expedientes de las familias que ocupan las unidades de vivienda bajo el
Programa de Créditos Contributivos. Seleccionan los solicitantes que cualifican a
unidades de vivienda bajo el Programa. Refieren y discuten los sefialamientos
realizados a los expedientes auditados de las familias que ocupan dichas unidades.

Elegibilidad para Admision para ocupar una unidad del Programa de Créditos Contributivos
% Elegibilidad

Para determinar la elegibilidad de una familia para ocupar una unidad del Programa de Créditos
Contributivos se tiene que considerar los limites de ingresos establecidos para ocupar una unidad del
programa en el area. La Media del Ingreso Bruto del Area es un concepto importante en €l Programa de
Créditos Contributivos ya que es el punto de partida para determinar los limites de ingresos y las rentas
maximas a pagar en una unidad del programa.

Para que una familia resulte elegible y pueda ocupar una unidad del Programa de Créditos Contributivos su
ingreso total bruto no puede exceder limite maximo de ingresos establecidos por el IRS para el érea.

Verificacion de la Informacién de Ingresos Suministrada por la Familia

El Gerente del proyecto ¢ su representante debe verificar todos los ingresos y activos de la familia
directamente con la fuente que emite estos ingresos.

Estas evidencias de ingresos y activos de la familia deben recibirse con NO mas de 120 dias de la
certificacion de estos ingresos.

Regla de Familia de Estudiantes a Tiempo Completo

Una unidad del Programa de Créditos Contributivos ocupada por una familia en la que todos los miembros
son estudiantes a tiempo completo NO pueden reclamarse los créditos. Un estudiante a tiempo completo 18
segun define en IRC Seccion 151(c)(4), es un individuo que durante cinco meses calendario se encuentra
estudiando a tiempo completo en una organizacion educativa.



Es la organizacion educativa la que nos certifica si el estudiante es 6 no estudiante a tiempo completo.
Organizacién educativa incluye, escuelas elementales, intermedias, superiores, colegios, universidades y
colegios técnicos. No se incluye como organizacion educativa el adiestramiento para empleo.

La excepciones segun el IRC Seccién 42(i)(3)(D), para que una familia de estudiantes a tiempo completo
pueda ser elegible al para ocupar una unidad de Programa son:

a. Matrimonio legalmente constituido que rinda planillas de contribucién conjunta.
b. La composicién familiar recibe “Temporary Assistance to Needy Families “ (TANF)

c. La composicion familiar estd compuesta de un padre o madre soltero(a) independiente, y
cuyos hijo (s) no son dependiente y que no son reclamados por un tercero.

d. Estudiantes matriculados en un trabajo bajo el programa de adiestramiento (“Job training
Partnership Act, bajo Programas Federales, Estatales o Locales.

e. Familias que al menos uno de sus miembros haya estado en un Programa de Hogar de
Crianza.

Certificacion de Unidades

El esfuerzo principal de nuestro equipo se dirige a verificar que la ocupacion de las unidades que pertenecen
al Programa de Créditos Contributivos se realice de acuerdo a los criterios establecidos. Para el 30 de junio
de 2012 se han logrado certificar 3,838 unidades de un total de 4,132 unidades identificadas dentro del
programa.

Re-Certificacion de Unidades del Programa

A la fecha del primer aniversario de la certificacion inicial de la familia que ocupa una unidad del Programa,
se realiza una recertificacion. Este proceso solo se realiza en el primer aniversario. En los afios
subsiguientes si la familia continua ocupando la unidad se realizan certificaciones alternas.

Politicas de Traslados en las Unidades Del Programa de Créditos Contributivos

En el Programa de Créditos Contributivos los Traslados se refieren a los Cambios de unidad en el mismo
edificio. Cuando se realizan estos cambios las politicas son las siguientes:

e Si el residente cualific6 en la primera unidad cuando es relocalizado en otra unidad en el
mismo edificio una nueva certificaciéon no es necesaria, ya que quien certifica la unidad es la
familia.

e Se procedera a preparar otro expediente con el numero de la unidad a ser transferida, pero
sacara copia de todo el expediente de la certificacion inicial. (No se preparara otro TIC con el 1
nimero de la unidad transferida). Este proceso se refleja en el sistema de certificacion en
linea (COL) por sus siglas en inglés.



o Se debe realizar un explicativo la razén por la cual fue transferido de unidad. El mismo debe
estar en ambos expedientes.

Terminacion de Contrato

A las familias que ocupan una unidad del Programa de Créditos contributivos se les puede cancelar el
contrato de arrendamiento si:

a. Todos los miembros de la composicion familiar son estudiantes a tiempo completo y no
cualifican bajo ninguna de las excepciones aplicables.

b. Si la composicion familiar no completa los requisitos para realizar su recertificacion
anual.

Por incumplimiento de cualquiera de los canones de arrendamiento.
Expediente del Residente en el Programa de Créditos Contributivos

Los expedientes de todas las familias que han sido certificadas para ocupar una unidad del Programa de
Créditos Contributivos, aunque ya no se encuentren residiendo en la misma, deben mantenerse en los
archivos por el periodo de duracién del programa en proyecto (15 afios).

Proyectos Cobijados bajo el Programa de Créditos Contributivos

» Residencial Carioca

= Residencial Juan Ponce de Leon

» Residencial Vista Alegre

= Residencial Turabo Heights

= Residencial La Lorenzana

= Residencial Brisas de Cayey

= Residencial Jardines de Oriente

» Residencial Andrés Méndez Liceaga
= Residencial Los Mirtos

s Residencial Pedro Rosario Nieves

= Residencial El Coral

= Residencial Lagos de Blasina

» Residencial Jardines de Campo Rico
s Residencial Brisas de Bayamén

» Residencial Trina Padilla de Sanz

s Residencial San Fernando

= Residencial Las Violetas

Residencial La Ceiba

Residencial Villa del Rio
Residencial Praxedes Santiago
Residencial Rafael Lopez Nussa
Residencial Aristides de Chavier
Residencial Jardines de Montellano
Residencial Jardines de Yuquiya II
Residencial Ext. Sabalos Gardens
Residencial Luis Mufioz Rivera
Residencial Cataiiito Gardens
Residencial La Esmeralda
Residencial Las Dalias

Residencial El Dorado

Residencial La Meseta

Residencial Villa Espafia
Residencial Jardines de Cupey 20



Programa de Realojo
Objetivos

Como parte de los retos y compromisos de la Administracion de Vivienda Publica se unen esfuerzos en el
Programa de Realojo para brindarle a nuestros residentes una mejor calidad de vida con la modernizacién de
los residenciales.

La misma es creada para mejorar las condiciones de la vivienda publica existente y facilitar su
administracion y operacion para asegurar que continuaran sirviendo a las familias de bajos recursos.

Metas

Garantizar el ofrecimiento de servicios que promuevan la autosuficiencia y mejoren la calidad de vida de los
residentes de Vivienda Publica. Estos servicios estdn enmarcados dentro de un enfoque integral que responda
a las necesidades, intereses y metas de cada comunidad.

Estructura Organizacional

El personal del Area de Realojo ubica en la Oficina Central y esté constituida por:

1 1

Total 3

Descripcion de Realojo de Residentes

Es la reubicacion de una familia o individuo que debe mudarse, como resultado directo de la restauracion,
demolicién o adquisicién para un proyecto en el cual se utilizan fondos federales. Estas familias recibiran la
asistencia que ofrece la Oficina de Realojo, segun establece el HUD Handbook 1378.

Las familias seran reubicadas en una unidad de vivienda adecuada, segura y limpia que cumpla con los
estandares de la inspeccion de unidades UPCS.

Las familias bajo este programa deberan ser reubicadas en un realojo temporero o permanente ya sea en el
mismo proyecto u otro proyecto, en una unidad de vivienda que cumpla con los estandares establecidos. Las
familias también pueden disponer del Realojo Familiar.

Otra de las opciones es el Mercado Privado, que se utiliza cuando se presenta una situacién critica ante la
necesidad de vacantes para el realojo de familias. 21



Alternativas de Realojo
& Realojo Temporal:

Es cuando se reubica una familia o individuo en un apartamento vacante de un edificio del mismo proyecto
que no esté proximo a entregarse al Contratista para su modernizacion.

El Realojo Temporero se puede dar:
% Dentro del mismo proyecto
% A otro proyecto de AVP
¢ Al Mercado Privado
& Realojo Permanente:

Es cuando la familia o el individuo seleccionan ser reubicado temporalmente en otro proyecto de Vivienda
Publica mientras esta lista su unidad.

El Realojo Permanente se puede dar:
¢ En otro proyecto de AVP
¢ Programa de Seccion 8
Servicios para las familias a ser realojadas del Programa de Realojo

4 Asistencia y orientacion a la familia que sera realojada por el Coordinador de Realojo del Agente
Administrador.

4 Coordinacion del servicio de mudanza y asistencia para la misma.

4 Entrega de material de empaque (cajas y cinta adhesiva) para el empaque de las pertenencias de la
familia.

4 Asistencia en la identificacién de viviendas en el mercado privado para aquellas familias que se
determine que seran reubicadas en el Mercado Privado.

4 Coordinacion de la inspeccion y firma del contrato con el arrendador de la vivienda en el Mercado
Privado.

+ Reembolso del traslado de los servicios de Teléfono y Cable TV.

& Orientacion de Cuidado y Uso de la Unidad Modernizada.

22

Obligaciones de las familias a ser realojadas

4+ Mantener su elegibilidad al Programa de Vivienda Publica.



4 Tener al dia las utilidades de agua y luz.

4 Tener la renta al dia.

&

+

De haberse acogido a un plan de pago por cualquier concepto relacionado a deudas de renta o
utilidades, debera evidenciar el cumplimiento de sus términos.

Tener re-examen al dia.

Relacion del Personal de Realojo del Agente Administrador con el Programa de Realojo -
Responsabilidades

-

Solicitar fondos para realizar el realojo de las familias para un proyecto que va a ser impactado por
una modernizacion.

Preparar y someter las facturas por los gastos de realojo para ser verificadas y evaluadas por el
Programa de Realojo y certificadas por la Administradora Asociada para su para su proceso de pago.
Entre los gastos de realojo estan, los salarios del personal de realojo, millaje, mudanza, material de
empaque, material de oficina, equipo de oficina, reembolso de traslados de Teléfono y Cable TV,
renta en el mercado privado, reclamacion por dafios a la propiedad en el mercado privado, alquiler de
mini-almacén y alquiler de trailer para Oficinas temporeras de Administracion.

Preparar e implementar un Plan de Realojo de acuerdo a las etapas de la modernizacién.

Orientacion a las familias a ser realojadas sobre la asistencia que ofrece el Programa de Realojo,
segun establece el Manual de HUD, Handbook 1378.

4+ Someter un Informe Mensual y un Informe Trimestral sobre el proceso de realojo.

& Solicitar por escrito unidades vacantes para residentes que interesen ser realojadas en otros Proyectos

de AVP.

Identificar e inspeccionar viviendas en el mercado privado dentro de la escala del “Fair Market Rent”
para realojo temporero que cumpla con los requisitos de vivienda segura establecido por HUD.

Solicitar autorizacion para viviendas en el mercado privado donde sus rentas sobrepasen el “Fair
Market Rent”.

Orientar sobre el cuidado y uso adecuado de la unidad modernizada.

23



Proyectos en Proceso de Realojo por Modernizacion

TOTAL AGENTE

PROYECTO PUEBLO UNIDADES ADMINISTRDOR
Agustin Sthal Aguadilla 150 American Management
Alturas de Cupey San Juan 250 SP Management
Antonio Marquez Arecibo 180 American Management
Arbona
Brisas De Cupey San Juan 184 SP Management
Ext. Manuel A. Pérez San Juan 384 M A S Corp.
Jardines de Montellanos Cayey 250 Cost Control Company
Jardines San Fernando  Toa Alta 70 Housing Promoters, Inc.
Jesus T. Piiiero Canovanas 124 Peregrine
Jose Gautier Benitez Caguas 492 Municipio de Caguas
Lagos de Blasina Carolina 240 Cost Control Company
Las Américas Lajas 80 J.A. Machuca
Lirios del Sur Ponce 400 Individual Mangement
Los Lirios San Juan 150 A & M Contract
Los Mirtos Carolina 256 Cost Control Company
Luis Muiioz Rivera Guanica 200 Cost Control Company
Narciso Varona II Juncos 260 MJ Consulting
Pedro Regalado Diaz Trujillo Alto 50 Peregrine
Rafael Hernandez Mayaguez 274 J.A. Machuca
(Kennedy)
Ramirez de Arellano Mayagiiez 80 J.A. Machuca
Santa Catalina Yauco 200 J.A. Machuca

Proyectos en Proceso de Realojo por Demolicion
TOTAL AGENTE

PROYECTO PUEBLO UNIDADES ADMINISTRDOR
Felipe Sanchez Osorio Carolina 186 Municipio de Carolina
Jose Gautier Benitez Caguas 492 Municipio de Caguas
Las Amapolas San Juan 204 SP Management
Las Gladiolas I San Juan 296 A & M Contract
Las Gladiolas II San Juan 380 A & M Contract

Area de Seleccién y Ocupacién de Residentes |
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Proyectos con Familias Realojadas en Mercado Privado al 30 Junio 2012

TOTAL
FAMILIAS
REALOJADAS
TOTAL AGENTE MERCADO
PROYECTO PUEBLO UNIDADES ADMINISTRDOR PRIVADO COMENTARIOS

Agustin Sthal Aguadilla 150 American 23

Management
Alturas de SanJuan 250 SP Management 23
Cupey
Antonio Arecibo 180 American 1
Marquez Management
Arbona
Brisas De Cupey San Juan 184 SP Management 35
Ext. Manuel A. San Juan 384 M A S Corp. 14
Pérez
Felipe Sanchez Carolina 186 Municipio de 27 Demolicion
Osorio Carolina
Jardines de Cayey 250 Cost Control 7
Montellanos Company
Jardines San Toa Alta 70 Housing Promoters, 7
Fernando Inc.
Jestus T. Pifiero  CanOvanas 124 Peregrine 57
Lagos de Carolina 240 Cost Control 8
Blasina Company
Las Américas Lajas 80 J.A. Machuca 9
Las Gladiolas I  San Juan 296 A & M Contract 56 Demolicion
Las Gladiolas I San Juan 380 A & M Contract 52 Demolicién
Lirios del Sur Ponce 400 Individual 4

Mangement
Los Lirios San Juan 130 A & M Contract 48
Los Mirtos Carolina 256 Cost Control 3

Company
Luis Muiioz Guénica 200 Cost Control 5
Rivera Company
Narciso Varona Juncos 260 M]J Consulting 27
II
Pedro Regalado Trujillo 50 Peregrine 1
Diaz Alto
Rafael Mayaguez 274 J.A. Machuca 17
Hernandez
(Kennedy)
Ramirez de Mayagiiez 80 J.A. Machuca 39
Arellano
Santa Catalina  Yauco 200 J.A. Machuca 30
Total Familias Realojadas en Mercado Privado a Junio 2012 493

Area de Seleccion y Ocupacion de Residentes |



Programa PIC

Descripcion del Programa

=% El “Public and Indian Housing Information Center (PIC)” le permite a las Autoridades de Vivienda,
someter electronicamente informacion a la agencia federal HUD.

= PIC estd compuesto de diferentes mddulos, a través de los cuales se recolecta y se da mantenimiento a los
datos del inventario de las Agencias de Vivienda, proyectos, edificios, y unidades; ademds recolecta la
informacion de los participantes de los diferentes programas de asistencia.

% El modulo de la forma 50058 fue desarrollado para responder a las necesidades de suplir a la agencia
federal HUD de informacién demografica de los residentes. La informacion de la forma 50058 se debe
enviar a PIC mensualmente o cada vez que ocurre un cambio en la informacion del residente, tales como
cambios en la composicién familiar, ingresos o unidad.

+ La informacion derivada de la Forma-50058 se utiliza para:

O,
%

0,
0.0

Monitorear €l cumplimiento de los participantes, relacionado con los requerimientos de reportar los
ingresos y factores relativos a la elegibilidad.

Evaluar la efectividad de los programas de HUD.
Evaluar el desempefio de la agencia publica en la operacion de los programas subsidiados por HUD.

Proveer informacion demografica actualizada que describa la ocupacién de los residenciales al
Congreso, otras agencias federales y organizaciones relacionadas a vivienda.

Planificar para el futuro el uso del inventario de vivienda, con énfasis en las necesidades de vivienda
de grupos especiales, tales como ancianos e incapacitados, por area geografica.

Apoyar el desarrollo de los requerimientos del presupuesto anual de HUD.

Proveer informacion al sistema de verificacion de ingresos “Enterprise Income Verification System
(EIV)”, una herramienta computarizada de pareo de ingresos utilizada para verificar los ingresos
reportados por los residentes en la Forma-50058 con la informacién de ingresos en la base de datos
del “Health and Human Services” “New Hires”.

Actualmente el porciento minimo requerido por HUD de la transmision de Forma-50058 es de 95%.
De la agencia no mantener este porciento se enfrenta a sanciones econdémicas, ver NOTICE: PIH-
2006-24 (HA).

Ademas, a través del PIC se realiza la certificacion de los fondos de mejoras capitales (CAP Fund).
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Oficina de Vivienda Justa e Igualdad de Oportunidades (VCA)
Areas Fundamentales

4 Accesibilidad de Servicios

& Trato adecuado y Justo

& Accesibilidad a la Informacion

4 Accesibilidad Fisica

4 Sensibilidad
MISION

La Administracion de Vivienda Publica tiene como finalidad, el garantizar lo que por ley tienen derecho los
residentes y solicitantes con impedimentos, el ofrecerle una vivienda justa y adecuada que satisfaga su
necesidad, segun la aplicabilidad de la ley 504, ley ADA, Vivienda Justa, Derechos civiles e Igualdad de
Oportunidad en la Vivienda, aplicabilidad del Acuerdo Voluntario De Cumplimiento (VCA).

RESPONSABILIDADES

La Administracion de Vivienda Publica, Mediante sus servicios y programas, tiene la responsabilidad de
canalizar las reclamaciones de las personas con impedimentos, garantizandoles sus derechos, aplicando las
leyes que los protegen, ademas de brindarle un techo seguro y adecuado, de acuerdo a la disponibilidad de
las unidades.

POLITICAS Y SERVICIOS

4+ En la pagina de internet puede acceder a : www.avp.gobierno.pr

+ En el Plan de la Agencia se Encuentra la Politica de Admision y Ocupacion Continuada del ACOP,
donde se cobija la siguiente informacion, Procedimientos para la

4 No discriminacién, acomodo razonables, accesibilidad, animales de asistencia, criterios para
elegibilidad y admision, solicitudes, lista de espera y seleccion de residentes, determinacion de
ingresos y renta, verificaciones, arrendamiento e inspecciones, re-examenes, servicios

& Servicios comunitarios, traslados, cancelacion de contratos, quejas y agravios entre otros.
4 Ubicacion de Oficinas Regionales para Solicitantes.

& Area de Vivienda Justa e Igualdad de Oportunidades, en la oficina de Seleccién y Ocupacién de
Residentes, ofrece los servicios directos a los solicitantes y residentes con impedimentos, se canalizan 27
los servicios mediante reclamaciones y referidos.



FORMULARIOS

+

- = = =

-

Todo solicitante, debe cumplir con la orientacién inicial.

Documentos requeridos para radicar solicitud de Vivienda Publica, forma AVP-Rev., 9-07.
Forma de Solicitud de Vivienda Publica AVP-01(7/03)

Derechos de Privacidad

Politica de Revelar Informacién

Notificacion de elegibilidad o inelegibilidad.

Contrato de Arrendamiento y otros anejos.

SERVICIOS A RESIDENTES

-

- = = = =

Complejos de vivienda 327 a nivel isla, disefiadas en un 5% del total de las unidades para residentes
con impedimentos de movilidad, un 2% para residentes con impedimentos visuales o auditivos y
unidades adaptadas; cuando no existe la disponibilidad de una unidad 504 y el costo es razonable.

Accesibilidad a estacionamientos, buzones, ireas comunes, centro comunal, oficinas de proyecto,
areas recreativas.

Personal de mantenimiento para areas comunes y solicitudes de servicios.
Coordinadores 504

Trabajadores Sociales

Consejos de Residentes

Actividades sociales y recreativas

Realojo de familias o individuos en proyectos contemplados en el Plan de la Agencia para
modernizacién. (Plan de 5 Afios)

Permitir los animales de asistencia con la debida certificacion médica.
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PLAN DE TRABAJO 2012 -2013

Las metas del Area de Seleccion y Ocupacion es cumplir con una serie de proyecciones donde agilicemos los
procesos que le brindamos a la ciudadania que requiere de nuestros servicios en el bien de obtener una
vivienda publica.

Es menester de la Agencia que el Area de Seleccion y Ocupacion de Vivienda Piblica sea de avanzada en
todos sus procesos administrativos y conocimientos profesionales para la efectividad de estos servicios ya
que esta Agencia es la llamada a cumplir con todos los requisitos y criterios que exige la Reglamentacion
Federal para que todo ciudadano pueda tener una vivienda digna y segura.

A continuacién enumeramos las siguientes proyecciones que entendemos son medulares para que el Area de
Seleccién y Ocupacién contintie brindando un servicio de excelencia a los solicitantes y residentes con un
personal altamente capacitado cumpliendo con los Reglamentos Federales y Politica Publica de la Agencia.

4 Lograr que todo individuo interesado en recibir los servicios de vivienda publica pueda tener acceso a
un portal de internet donde logre radicar su solicitud y cualquier cambio a la misma.

4+ Mecanizar todos los Informes de Ocupacion que recibimos de los Agentes Administradores.
4 Digitalizar todos los expedientes de residentes y solicitante con un sistema operativo 4gil y eficiente.

& Mejorar el area de trabajo profesionalizando a los empleados con adiestramientos y equipos en todas
las Oficinas Regionales.

4+ Mantener el High Performance en los Indicadores sometidos a HUD.

Lograr confirmar que las familias que ocupan unidades en Créditos Contributivos cumplan con los
requisitos del Programa y ocupar las vacantes con familias elegibles.

& Poder reclamar el 100% de los créditos contributivos anualmente.
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DEPARTAMENTO
DE LA VIVIENDA

Gaobierno de Puerto Rico

“CERTIFICO Y DOY FE: Que toda la informacion aqui vertida y los documentos electronicos
que se anejan son fieles y exactos a los que constan en nuestros archivos. Entiendo que tanto la
informacién como los documentos podran ser verificados. Asimismo, soy consciente que de
descubrirse cuglquigr falsedad o fraude sobre lo aqui firmado y provisto, pudiera estar sujeto a
las acgjones l¢gales ¢orrespondientes segun dispuesto por el Articulo 19 de la Ley Ntm. 197 de
2002/segin conocjda co a “Ley del Proceso de la Transicion del Gobierno”.
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Aida Vizquez Santa N Fecha
Administradora Asoci



