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DISTRIBUCION DE COSTOS ADMINISTRATIVOS Y REPORTE DE TIEMPO Y 
ESFUERZO 

El presente Memorando Circular tiene el prop6sito de aclarar el proceso de distribuci6n de costos y 
el desglose de tiempo y csfuerzo en programas financiados, en todo o en parte, con fondos federales. 
El mismo constituye la politica de OCAM con rcspecto a los temas aquf discutidos. Por lo cual, la 
aprobaci6n de requisiciones para gastos administrativos estani supeditada al cumplimiento de los 
procesos de Distribuci6n de Costos Administrativos y Reporte de Tiempo y Esfuerzo, contenidos en 
este Memorando. 

Conforme al 2 C.F.R. 200 y para prop6sitos de este Memorando, Distribuci6n de Coszos se refiere al 
proceso de asignar un costo, o un grupo de costos, a uno o mas objetivo(s) de costo, en una proporci6n 
razonable al beneficio proporcionado u otra relaci6n equitativa. Un costo es asignable a una 
subvenci6n Federal particular u otro objetivo de costos si los bienes o servicios involucrados son 
imputables o asignables a dicha subvenci6n u objetivo de costos, conforme a los beneficios derivados. 
Si un mismo costo beneficia a dos o mas programas, proyectos o actividades -en proporciones que 
pueden ser determinadas sin incurrir en esfuerzos o costos excesivos- el costo debe ser asignado 
proporcionalmente a cada programa u objetivo de costos, basado en el beneficio derivado. En cambio, 
si la proporci6n en que se beneficia cada proyecto o actividad no puede ser determinada, los costos 
podran ser asignados a los proyectos, programas o actividades que se beneficiaron, siguiendo 
cualquier base razonablemente documentada. 
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BASE LEGAL 

El presente Memoranda Circular se emite en cumplimiento con el deber y responsabilidad de la 
Oficina del Comisionado de Asuntos Municipales (OCAM) de administrar los fondos federates 
provenientes del Programa Community Development Block Grant (CDBG) y de conformidad con 
el Articulo 21 .009 de la Ley Num. 81 -1991 , segun enmendada, conocida como "Ley de Municipios 
Aut6nomos", que dispone que la OCAM es la agencia designada para la administraci6n y 
distribuci6n de los fondos federates del State CDBG Program. 

Los Municipios a los que se les adjudiquen y acepten fondos CDBG y programas relacionados, estan 
obligados a curnplir con las leyes y reglamentos federales que rigen los programas, con las guias de 
solicitud de fondos que establece la OCAM para los programas CDBG en Puerto Rico y con todas la 
!eyes y regulaciones federates y estatalcs, aplicables. 

DISTRIBUCION DE COSTOS ADMINISTRATIVOS (COST ALLOCATION) 

Con respecto a las requisiciones de gastos de administraci6n, el Municipio debe someter evidencia 
que demuestre que los gastos fueron incurridos como parte de la administraci6n de los proyectos con 
fondos de CDBG. A tales efectos, el Municipio debera mantener evidcncia de los gastos incurridos 
y el metodo que utiliza para distribuirlos entre las subvenciones federales que administran, en 
cumplimiento con la Circular OMB A-87, segiln enmendada por el 2 CFR 200 Sub-parte E Cost 
Principles. Ademas, el Municipio debera someter a la OCAM la documentaci6n sobre el metodo 
utilizado para la distribuci6n de costos administrativos (cost allocation). 

La OCAM no permitira la compra de equipo cuyo valor exceda los $5,000 con fondos de programas 
especiales/temporeros (i.e Disaster Recovery), en funci6n de las disposiciones de la Circular A-87, 
segiln enmendada por el 2 CFR. Para aquellos equipos que se adquieran para uso en la Oficina de 
Programas Federales del Municipio, el Municipio no podra hacer cargos a la partida de 
administraci6n por el costo total del equipo. Los cargos se realizaran de acuerdo al uso que se le da a 
cada programa. Es decir, si es una copiadora, se cargara el numero de copias para cada programa. 
Para estos prop6sitos, el municipio debera mantener un registro de hojas impresas, copiadas, entre 
otros datos pertinentes, para cada programa/afio particular. 

Los Municipios cu en tan con dif erentes metodos aceptados para la distribuci6n de los gastos 
administrativos incurridos (cost allocation) en la administraci6n de programas federates. Al 
seleccionar un metodo de distribuci6n de costos, el Municipio debe considerar aquel que permita un 
mayor nivel de exactitud. Cualquier metodo de distribuci6n puede ser utilizado, siempre que permita 
una distribuci6n equitativa de costos. La clave es mantener docurnentaci6n adecuada que sustente el 
metodo seleccionado. 
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En la siguiente tabla se presentan varias altemativas sugeridas para la distribuci6n de costos. 

Contabilidad 

Nomina - - - _, ___ _ 
j Cant~ad de transacciones procesadas 

Horas directas dedicadas 1 

Horas directas dedicadas 
-----t-'(~documentaci6n factura~ de~uplidor) 

L Impresion y copias Hojas impresas, horas directas dedicadas 

Servicios Profesionales 

Adquisicion de bienes y servicios Cantidad de transacciones procesadas 
·-----~----------r--~----~ 
Espacio de Oficina y costos 
relacionados (utilidades, renta, Pies cuadrados ocupados 
~f!l~ie~a,e!s) ___________ +------~ 
Otro_s ga,~t_?s de personal 

Gastos de vehiculo 

Horas directas dedicadas 

Millaje 
-~~-----'~· ----~--------~---' 

El Municipio debe seleccionar la base de distribuci6n que mejor se adapte a las necesidades 
particulares de SU administraci6n. Independientemente del metodo que decida utilizar el Municipio, 
los gastos deben ser elegibles y razonables de acuerdo con la reglamentaci6n en la Carta Circular 
OMB A-87, segun enmendada por el 2 CFR Sub-parte E Cost Principles. 

REPORTE DE TIEMPO Y ESFUERZO (TIME TABLES) 

En cumplimiento con las disposiciones del gobiemo federal sobre la justificaci6n de gastos 
relacionados con el tiempo y esfuerzo que dedica el personal del Municipio a la administraci6n de 
los fondos federales, se requiere lo siguientc: 

0BJETIVO DE COSTO UNICO 

En caso que el 100% del tiempo y esfuerzo reportado por el personal en su n6mina esta relacionado 
con un solo programa federal (objetivo de costo tinico): 

1. El Municipio debera someter, con cada requisici6n una certificaci6n donde indique que 
"trabaj6 solamente en ese programa ( objetivo de costo unico) por el periodo cubierto por la 
requisici6n (por ejemplo, 1 de enero al 30 de junio ). 

2. La certificaci6n debe tener la fecha y estar firmada por el personal, y tambien por el supervisor 
oficial directo, que tenga conocimiento sobre las actividades llevadas a cabo por el personal. 

1 Reporte de tiempo y esfuerzo 
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MULTIPLES OBJETIVOS DE COSTO 

Tiempo y esfuerzo reportado por el personal que divide su tiempo entre mas de un programa federal 
y no federal o multiples objetivos de costo: 

1. Personal que trabaja en mas de un programa federal, o en una combinaci6n de programas 
federales y no federales, debera mantener un lnforme de Actividad de Personal donde 
registre, en una base mensual, el tiempo y esfuerzo diario, de forma que sc pueda calcular 
adecuadamente el porcentaje de tiempo/horas que el personal dedica a cada programa, 
actividad o cualquier otro asunto federal y/o local. 

2. El Informe debe reflejar la distribuci6n del tiempo dedicado a las actividades que se llevaron 
a cabo. 

3. Contabilizar todas las actividades por las cuales el personal fue compensado. 
4. Realizarse por lo menos una vez al mes (por ejemplo, del 1 al 31 de enero ). 
5. Debe tener fecha y estar firmado por el personal y por el supervisor oficial que tenga 

conocimiento directo sobre las actividades que el personal lleva a cabo. 

Como Anejos a este comunicado se incluyen un ejemplo y un formulario modelo para completar el 
Reporte de Tiempo y Esfuerzo. 

La OCAM reconciliara las hojas de tiempo con los gastos del Municipio (progreso del proyecto) para 
validar y hacer los ajustes basado en el tiempo real dedicado a trabajar para el programa 
correspondiente. 

Si tras la evaluaci6n de la OCAM, se determina que el reporte de tiempo y esfuerzo es deficiente, la 
requisici6n de fondos sera devuelta al Municipio junto con una explicaci6n de las dcficiencias a ser 
corregidas. No se procesara la requisici6n de fondos hasta que se reciban las correcciones 
satisfactoriamente. 

Este Memorando Circular entra en vigor inmediatamente y aplica a todos los mumcm10s con 
proyectos CDBG vigentes, incluyendo programas especiales, asf como a las propuestas gue se 
presenten prospectivamente. 

Cualquier duda o informaci6n adicional sobre este asunto, puede comunicarse con la Sra. Tomasita 
Rosado Mulero, Comisionada Auxiliar de! Area de Programas Federales al telefono (787) 754-
1600, extension 266 o a traves del correo electr6nico tomasita.rosado(@,ocam.pr.gov o 
trosado@ocam.pr. gov. 
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ANEJO 

EJEMPLO DE REPORTE DE TIEMPO Y ESFUERZO 

Supongamos que durante el periodo del 26 al 30 de octubre de 2015, el (la) Director( a) de Programas Federales 
del Municipio X trabaja en varies proyectos de programas federates y locales. Durante este periodo, trabaj6 
con los siguientes proycctos de programas federales asignados por OCAM: (i) Adquisici6n y rehabilitaci6n de 
viviendas; (ii) Desarrollo de facil idades publicas; (iii) Rehabilitaci6n de viviendas; (iv) Rehabilitaci6n de 
puente peatonal. El tiempo dedicado a cada proyecto fue el siguiente: 

Adquisicion y rehabilitacion de viviendas (NSP-1): El 26 de octubre de 2015 de 8:00 am a 5:00 pm, 
el Director trabaj6 en actividades de planificaci6n del proyecto. Los dias 27 de octubre de 2015 de I :00 
pm a 3:00 pm y 28 de octubre de 2015 de 3:00 pm a 5:00 pm, evalu6 propuestas de Servicios 
relacionados a cste proyecto. 

Desarrollo de facilidades publicas (NSP-1): El dia 27 de octubre de 2015 de 8:00 am a 12:00 pm, el 
Director evalu6 propuestas de proveedores para este proyecto. Ademas, el 29 de octubre de 2015 de 
9:00 am a I :00 pm, el Director realiz6 gestiones relacionadas a la obtenci6n de permisos para el 
proyecto. 

Rehabilitacion de viviendas (CDBG-DR): Los dias 28 de octubre de 2015 de 10:00 am a 12:00 pm, 
el Director recibi6 a ciudadanos del municipio, a quienes orient6 sobre los requisites de elegibilidad y 
el proceso de solicitud de ayuda bajo el programa CDBG-DR. 

Rehabilitacion de puente peatonal (CDBG-DR): El 29 de octubre de 2015 de 2:00 pm a 5:00 pm, el 
Director realiz6 gestiones relacionadas a la obtenci6n de permisos para el proyecto. 

Ademas de las tareas relacionadas a programas federales delegados por OCAM, el (la) Director( a) trabaj6 las 
guientes tareas, relacionadas a programas estatales, municipales u otros programas federales no delegados n orOCAM: 

L ~ Housing Choice Voucher Program (Scccion 8): El 30 de octubre de 2015 de 8:00 am a I 0:30 am, el 
Director realiz6 evaluaci6n de varios expedientes de participantes para deterrninaci6n la portabilidad de 
voucher. 

Dcsarrollo de areas recreativas barrio Pueblo (Municipal): El 27 de octubre de 2015 de 3 :00 pm a 
5:00 pm, el (la) Director(a) se reuni6 con miembros de la comunidad, como parte del proceso de 
participaci6n ciudadana en este proyecto. Ademas, cl 30 de octubre de 2015 de 10:30 am a 5:00 pm, 
realiz6 tareas relacionadas a la planificaci6n y disefio del proyecto. 

Asuntos administrativos (Municipal): El 28 de octubre de 2015 de 8:00 am a I 0:00 am, el Director 
estuvo en reunion para evaluar un proyecto de fondos locales, como miembro de la Junta de Subastas. 

Mejoras a Vias Publicas (Estatal): Los dias 28 de octubre de 2015 de 1 :00 pm a 3 :00 pm y 29 de 
octubre de 2015 de 8:00 am a 9:00 am, el (la) Director(a) realiz6 visitas de inspecci6n de obras 
relacionadas al proyecto estatal de mejoras de vias publicas. 

En este caso, el Reporte de Tiempo y Esfuerzo para el periodo del 26 al 30 de octubre de 2015, contendra 
la inforrnaci6n que se prescnta a continuaci6n. 
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MUNICIPIO DE xxx 
OF/CINA DE PROGRAMAS FEDERALES 

Horas Trabajadas Semanal 
Nombre def Emplendo 

Cierre de Sema11a: del 26 al 30 de octubre de 2015 

Lunn 26 Marta 17 .Uii rco/es 28 
Nomhre de/ Proyecto/Act1\1idad/Tipo de Licenc:ia Pro,.ectolVPID # Horus Horus Horus 

Tienrpo Tiempo Tiempo 

:-ISP-I: AdquisiciOn y rehabilitaciOn de \iviendas 08-1\S-xx-OO I 
8:00 5:00 8 1:00 3:00 2 3:00 5:00 2 

:-iSP-1: Desarrollo de facilidades pt'.tblicas 08-~S-xx-002 
8:00 12:00 4 

CD BG-DR: RehabilitaciOn de viviendas 0&-AB-DR-xx-00 I 
10:00 12:00 2 

COBG-OR: RehabilitaciOn de puente peatonal 0&-AB-DR-xx-002 

Scccion 8: Evalauci6n portabilidad rouchers HUD-001 

'.\'! uoicipal: Desarrollo areas Recreativas ~un-005 
3:00 5:00 2 

Municipal: Junta de Subastas-orovecto local ~un-001 8:00 10:00 2 

Estatal: Mejoras a Vias Pt1blicas PR-022 
1:00 3:00 2 

Total de Horas Diarias 8.00 8.00 8.00 

Firma de/ Empleado Nombre e11 /etra de ftfolde 

Firma de/ Supervisor• Nombre def Supeniisor en tetra tie Mo/de 

Ju911 Director 

·-·-· - ·-·-· - ·-· 
Juei.·es 29 Viemes 30 i Total 

Horus Horus ! 
Tittnpo Tiempo lloras Semanales 

I 
I 

12.00 30 0% 

I 

9:00 1:00 4 
8.00 20.0'lo 

2.00 5.0"'o 

2:00 5:00 3 
3.00 7.5°'0 

8:00 10:30 2.5 
2.50 6.25% 

10:30 5:00 5.5 7.50 1 8. 75~. 

2 5.00~ 

8:00 9:00 I 3.00 7.5°'o 

I 

8.00 8.00 i 40 .00 1 00.~'o 
·-·-·-·-· 

Fecha de aprobaciOn 

Feclla de aproba.ci011 

"La firma de l Supen>isor indica la revisi6n de la nOmina y de las horas complet·adas·asegunlndose de que e l trabajo, horas de licencia pagadas al empleado a tr-a\·Cs de l s istema de nOmina conciente con las horas 

registradas por los proyectos y que las hora.s de tiempo extra han s ido registradas adecuadamente. Ade m:is, e l s uperYisor de be tener conocimineto directo de las actividades llevadas a cabo por el empleado. La finna 

en las hojas de tiempo s ignifies una confimaciOn de que e l registro es una contabilidad correcta y actual del tiempo inve rtido por el emple ado e n el proyecto. 

""Procede comple tar este tOrmulario s i e l empleado o personal realiza funciones para otros proeramas ya sea con otros fOndos federales \'/o municioaJes, ademis de CDBG. 


