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PRESENTACION

En los dltimos afos, el espiritu del proceso de modernizacién del Estado ha
evolucionado. A principios de los noventa, en el marco de la implementacion
de las reformas estructurales que ordenaron e integraron la economia al mundo
el proceso de reforma fue planteado principalmente como un ejercicio de
redimensionamiento y de reingenieria del aparato estatal como una respuesta
alaarquitecturainstitucional heredada de un Estado excesivamente controlador
y activo en la actividad productiva.

El reciente afianzamiento de la economia, el progresivo reconocimiento a las
practicas democraticas, y la creciente importancia de la sociedad civil en el
guehacer nacional dieron paso al replanteamiento de las politicas publicas sobre
modernizacion del Estado, orientando sus objetivos al alcance de un Estado
inclusivo, cercano al ciudadano, y promotor de la presencia de la sociedad civil
en las decisiones sobre el futuro del pais.

Aunque la tarea de modernizar el Estado bajo esta renovada vision, es un esfuerzo
continuo y de coordinacién permanente con diversas entidades de gobierno en
todos sus niveles, el Gobierno del Pert muestra su firme compromiso en seguir
impulsandola.

En esta direccidn, la Presidencia de Consejo de Ministros, a través de la Secretaria
de Gestidn Publica como 6rgano responsable de coordinar y dirigir el Proceso
de Modernizacion de la Administracion Publica,viene implementando un
conjunto de reformas normativas e institucionales dirigidas a elevar la eficiencia
y eficacia de los procedimientos administrativos y de la prestacion de servicios
publicos a la ciudadania, con costos razonables y con un enfoque de excelencia
en el servicio. Para ello, mediante un proceso planificado y participativo, se
formularon la Politica Nacional de Simplificacion Administrativa y el Plan Nacional
de Simplificacion Administrativa, respectivamente.

Bajo este marco, se aprobaron la nueva Metodologia de Determinacion de
Costos de los Procedimientos Administrativos y Servicios prestados en
exclusividad que estan comprendidos en los Textos Unicos de Procedimientos
Administrativos de las Entidades Publicas -de acuerdo a la Ley del Procedimiento
Administrativo General y de cumplimiento obligatorio- y la Metodologia de
Simplificacién Administrativa, aplicable a todas las entidades de la
Administracion Publica.



En la Guia que hoy ponemos a disposicion del pais, se han integrado ambas
metodologias con el objetivo de construir un documento practico que acompafie
las acciones de capacitacion y las actividades de autoestudio de los funcionarios
responsables de evaluar los costos de los diversos procedimientos previstos en
el Plan Nacional de Simplificacion Administrativa. El fin es alcanzar la meta
propuesta: a diciembre 2014, el 100% de las entidades publicas del nivel local
(Munis Ay B) han aplicado la metodologia de simplificacién administrativa a
procedimientos y servicios administrativos priorizados.

Del mismo modo, la presente Guia busca ser un documento de apoyo para los
funcionarios de cada una de las entidades publicas en los tres niveles de gobierno
para definir los procesos y los procedimientos que deben ser mejorados y para
perfeccionar los métodos de evaluacion de los resultados alcanzados en las
acciones emprendidas. La Guia, ademas, incluye una serie de ejemplos practicos
y actividades que permitiran ir afianzando los conocimientos generados en estos
temas.

Con esta y demas iniciativas que la Presidencia del Consejo de Ministros viene
impulsando en el &mbito de modernizacion del Estado, buscamos simplificar los
tramites y procedimientos que el ciudadano demanda del Estado, haciéndolos
cada vez mas rapidos, transparentes, y a un costo que tenga un correlato con el
servicio que se brinda. Nuestro norte es acercar cada vez mas el Estado al
ciudadano.

Juan Jimenez Mayor
Presidente del Consejo de Ministros
Presidencia del Consejo de Ministros
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Consideraciones previas a la Simplificacion
Administrativa y la Determinacion de Costos
en el contexto del Proceso de Modernizacion
y Reforma del Estado

De acuerdo a la Estrategia de Modernizacion (2012-2016) una de las 4 lineas de accidn prioritarias es
la mejora en la calidad de los servicios ello implica entre otras cosas, la optimizacién de los procesos y
simplificacién administrativa.

En ese contexto tanto la Politica Nacional de Modernizacién de la Gestion Publica aprobada mediante
Decreto Supremo N° 004-2013-PCM como el Plan de Simplificacion Administrativa establecen como
objetivo, implementar la gestion por procesos y promover la simplificacion administrativa en todas
las entidades publicas a fin de generar resultados positivos en la mejora de los procedimientos y servicios
orientados a los ciudadanos y empresas; habiéndose previsto dentro de sus estrategias brindar
lineamientos metodoldgicos y asistencia técnica para la optimizacion, automatizacion y formalizacion
de los procesos internos y de soporte en las entidades.

Politica Nacional de Modernizacién de
la Gestion Publica y Plan Nacional
de Simplificacion Administrativa

\ 4

Metodologia de Simplificacion
Administrativa y Metodologia
de Costeo de Procedimientos

-~ .

é N N [ )

.

Guia Metodologia
de Simplificacion
Administrativa y
Costeo Gobiernos

Locales

Guia Metodologia
de Simplificacion
Administrativa y
Costeo Gobiernos

Regionales

Guia Metodologia
de Simplificaciéon
Administrativa y
Costeo Gobierno
Nacional

Elaboracion propia.
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Por otro lado, La Ley Organica del Poder Ejecutivo (LOPE), Ley No. 29158, es una pieza clave en el
contexto del Proceso de Modernizacion y Reforma del Estado dado que debe orientar la formulacion
de otras normas, como las Leyes de Organizacion y Funciones de los Ministerios y las vinculadas a los
Organismos Pablicos, la misma que define, ademas, los sistemas administrativos de aplicacion nacional
como el sistema de Modernizacion de la Gestion Publicay las actividades que requieren ser realizadas
por las entidades de los Poderes del Estado, los Organismos Constitucionales y los tres niveles de
Gobierno.

En este sentido, los principios enunciados en el Titulo Preliminar son sustantivos en tanto clave de
interpretacion de la LOPE, entre ellos tenemos la legalidad, el servicio al ciudadano, la inclusion y
equidad, la participacion y la transparencia, la organizacién y la integracion, y por ultimo, las
competencias.

En cuanto al principio de Servicio al Ciudadano, se ha determinado que las entidades publicas actuan
en funcion de las necesidades de las personasy del interés general de la nacién y, por lo tanto, ajustan
su actividad a los siguientes criterios:

- Eficacia: la gestion se organiza para el cumplimiento oportuno de los objetivos y metas
gubernamentales.

-  Eficiencia: la gestion se realiza optimizando la utilizacion de los recursos disponibles, procurando
innovacién y mejoramiento continuo.

e  Simplicidad: la gestion elimina todo requisito y procedimiento innecesario. Los procesos deben
ser racionales y proporcionales a los fines que se persigue cumplir.

< Sostenibilidad ambiental: la gestion se orienta al uso racional y sostenible de los recursos naturales.

e  Predictibilidad: la gestién brinda informacién veraz, completa, confiable y oportuna, que permita
conciencia bastante certera acerca del resultado de cada procedimiento.

e  Continuidad: la gestion adopta como referentes de actuacion las politicas de Estado acordadas,
asi como los objetivos y metas de planeamiento y programacion multianual establecidos.

« Rendicion de cuentas: los responsables de la gestién dan cuenta periddicamente, a la poblacién,
acerca de avances, logros, dificultades y perspectivas.

= Prevencion: gestion para enfrentar los riesgos que afecten la vida de las personas, y para asegurar
la prestacion de los servicios fundamentales.

e  Celeridad: la gestién debe asegurar que todo procedimiento cumpla su tramite regular dentro de
los plazos establecidos, evitando actuaciones que dificulten su desenvolvimiento bajo
responsabilidad.

El Poder Ejecutivo es responsable de reglamentar y operar los Sistemas Administrativos, apli-
cables a todas las entidades de la Administracion Publica, independientemente de su nivel de
gobierno y con arreglo a la Ley de Procedimiento Administrativo General. La Secretaria de
Gestion Publica de la Presidencia de Consejo de Ministros (PCM) es el ente rector en materia
de Simplificacion Administrativa y Determinacion de Costos de los Procedimientos y Servicios
Administrativos.
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UNIDAD I

LA METODOLOGIA
DE SIMPLIFICACION
ADMINISTRATIVA

La Metodologia de Simplificacion Administrativa es un proceso a través del cual se busca eliminar
exigencias y formalidades que se consideran innecesarias en los procedimientos que realiza la
ciudadania para lo cual se busca utilizar un modelo estandarizado.

El marco legal de la Metodologia de Simplificacion Administrativa esté establecido en la Ley
del Procedimiento Administrativo General, Ley N© 27444 y el DS N° 004-2013-PCM que aprueba
la Politica Nacional de Modernizacién de la Gestion Publica.

En este contexto es necesario recalcar que segun el Decreto Supremo No. 079-2007-PCM se reconocen
dos tipos de procedimientos: los correspondientes a "procedimientos administrativos” y los
correspondientes a "servicios prestados en exclusividad™:

e  Procedimiento administrativo: es un conjunto de actos y diligencias tramitados ante las entidades
que culminan en la emision de un acto administrativo produciéndose efectos juridicos individuales
o individualizables sobre intereses, obligaciones o derechos de la ciudadania.

e Servicios prestados en exclusividad: son prestaciones que las entidades se encuentran facultadas
a brindar en forma exclusiva. Los servicios prestados en exclusividad culminan con el otorgamiento
del servicio.

Los siguientes ejemplos no son procedimientos administrativos por lo que deben ser eliminados
del TUPA, si es que éstos estuvieran registrados en el mismo:

= Obligaciones de caracter tributario y acciones a cargo de la ejecutoria coactiva.

e Inspecciones administrativas.

= Facultades y/o atribuciones que corresponden al Concejo Municipal y/o Alcaldes (Ej. Creacion
de Centro Poblado Menor).

e  Derecho de tramitacion.

e Autorizaciones especiales para el comercio que no estén en armonia con la Ley de Licencia
de Funcionamiento.

e Procesos y/o procedimientos internos que estén vinculados a los Organos de Asesoria'y Apoyo
de una entidad.
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De acuerdo a las definiciones establecidas en la Ley General del Procedimiento Administrativo,
no constituyen un procedimiento administrativo las diligencias (gj.: inspecciones) que son parte
de las actividades establecidas para otorgar un derecho solicitado a través de un procedimiento

administrativo.

Cuadro 1: Tipos de procedimientos administrativos y/o servicios prestados en exclusividad (GL)

Tipo de Procedimiento

Procedimientos Administrativos

Ejemplos de Procedimiento

« Licencia de funcionamiento.

< Licencias de construccion.

e Permiso de uso de via publica para colocar desmonte.

« Licencia para realizar fiestas patronales (espectaculos
publicos no deportivos).

Servicios prestados en exclusividad

e Servicio de recojo de residuos solidos.
e Servicio de construccién de veredas.

Elaboracion propia.

1. ETAPAS DE UN PROCESO DE SIMPLIFICACION ADMINISTRATIVA

Las etapas de un proceso de simplificacion administrativa son las siguientes:

Preparatoria

Diagnostico

Redisefio
Implementacion
Seguimiento y Evaluacion

o0k~ wnPRE

Mejoramiento continuo y sostenibilidad

Grafico 1: Etapas de un proceso de simplificacion administrativa

Mejora continua

( Preparatoria ]

(-}[ Diagnostico H[ Redisefio

[ Implementacién] »m

L}( Monitoreo J (Sostenimiento){—J

\

Elaboracion propia.
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Cada etapa cuenta, a su vez, con una serie de fases y pasos como se podré observar en el siguiente
gréfico.

Grafico 2: Etapas y fases de la Metodologia de Simplificacion Administrativa
(aprobada mediante D.S. No. 007-2011-PCM)

Mejora continua
y Sostenibilidad

nitoreo
we +—

IMPLEMENTACION
Difusién masiva de la reforma emprendida

Adecuacion de ambientes y difusién de caracteristicas

Aprobacion del marco normativo del proceso redisefiado

Capacitacion y sensibilizacion a las areas involucradas

REDISENO

Elaboracién de la propuesta final

Presentacion al Comité de Direccion del Proceso de Simplificacion
Propuesta de fortalecimiento de capacidades

Propuesta de nuevo costeo

Propuesta de acondicionamiento de la infraestructura y el equipamiento

Modificacion o elaboracion del marco normativo que regule el procedimiento redisefiado

Redisefio

Analisis del procedimiento

DIAGNOSTICO

Presentacion de resultados al Comité de Direccion del Proceso de Simplificacion
Mapeo de las capacidades de los Recursos Humanos

Diagndstico de costos

Diagndstico de equipamiento e infraestructura

Diagnéstico legal

Caracterizacion del procedimiento y herramientas a utilizar

PREPARATORIA
Plan de trabajo del proceso de simplificacion
Identificacion de los actores involucrados

Identificacion y priorizacién de los tramites a simplificar

Capacitacion y sensibilizacion de los equipos
Identificaciéon y conformacion del Equipo

Fuente: PCM (2010). Metodologia de Simplificaciéon Administrativa.
Elaboracion propia.
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Cuadro 2: Etapas, objetivos, fases y resultados esperados de un proceso de Simplificacion Administrativa

Etapas

Etapa
Preparatoria

Objetivo

Planificar el
proceso a
desarrollary
delimitar su
alcance.

Fases

1. Identificacion y conformacion de los
equipos

1.1. Comité de Direccion de
Simplificacién Administrativa

1.2. Equipo de Mejora Continua (EMC)
2. Capacitacion y sensibilizacién de los
equipos

2.1. Realizacion de talleres de
sensibilizacion sobre la importancia de la
Simplificacién Administrativa, el Servicio
al Ciudadano y la Gestion del Cambio.
2.2. Realizacion de talleres de
capacitacion en los temas de
Metodologia de Simplificacion
Administrativa y Metodologia de
Determinacion de Costos de los
Procedimientos Administrativos y
Servicios prestados en Exclusividad.

3. Identificacion y priorizacion de los
procedimientos administrativos a
simplificar

3.1. Identificar el universo de
procedimientos

3.2. Eliminar procedimientos
administrativos innecesarios 0 que no
afiaden valor

3.3. Priorizar procedimientos
administrativos a simplificar

3.4. Elegir un primer procedimiento a ser
simplificado

4. Identificacion de los actores
involucrados

5. Plan de Trabajo del Proceso de
Simplificacion

Resultados esperados

Se cuenta con un equipo
responsable, sensibilizado y
preparado para llevar adelante el
proceso.

Se cuenta con una lista de
procedimientos identificados y
priorizados.

Se ha identificado a los actores
relacionados directa e
indirectamente con los
procedimientos a simplificar, a
efectos de conocer quiénes
pueden ser aliados o no del
proceso.

Se cuenta con un plan de trabajo
que contiene el detalle de las
actividades a realizar, los
responsables, los tiempos
estimados y los recursos
necesarios.

Etapa de
Diagndstico

Contar con una
vision integral de
la problematica
del procedimiento
y abordar la
estrategia de
simplificacion con
un enfoque
sistémico.

1. Caracterizacién del Procedimiento
Administrativo y herramientas a utilizar
1.1. Recorrido fisico

1.2. Construccidn de la Tabla ASME-VM
1.3. Construccion del Diagrama de
Bloques

2. Diagnostico Legal

3. Diagnostico de Equipamiento e
Infraestructura

4. Diagnéstico de Costos

5. Mapeo de las capacidades de los
RRHH

6. Presentacion de los Resultados al
Comité de Direccion del Proceso de
Simplificacion

Se cuenta con una descripcion
detallada del procedimiento a
simplificar.

Se ha identificado cual es el
conjunto de normas que rigen el
procedimiento actual y analizado
cuédles deben modificarse o
derogarse.

Se cuenta con informacion
detallada sobre la
infraestructura y equipamiento
utilizado para llevar a cabo el
procedimiento.

Se cuenta con informacion sobre
costos directos identificables y
costos directos no identificables
del procedimiento.
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Implementacion

la propuesta
disefiada en la
etapa previa.

especifica a todas las areas
involucradas

2. Aprobacion del marco normativo
que fundamente el nuevo
procedimiento administrativo
redisefiado

3. Adecuacién de Ambientes,
Difusion de caracteristicas del
procedimiento Administrativo
simplificado y TIC

4. Difusién masiva de la reforma
emprendida

5. Seguimiento y evaluacion

Etapas Objetivo Fases Resultados esperados
Se haidentificado las capacidades del
personal involucrado con el
procedimiento para poder aprovechar
sus habilidades en el proyecto de
simplificacion.
Se cuenta con el respaldo del Comité
Directivo para iniciar la simplificacion.
Etapa de Simplificar el 1. Anlisis del Procedimiento Se ha analizado el procedimiento y
Redisefio procedimiento Administrativo detectado qué actividades son
recurriendo a la 2. Redisefio innecesarias.
menor cantidad de | 3. Modificacion o elaboracion del Se cuenta con el esbozo del nuevo
pasos, recursos y marco normativo que regule el procedimiento.
requisitos, sin procedimiento administrativo Se cuenta con una norma legal que
dejar de lado la redisefiado documente el procedimiento
seguridad y 4. Propuesta de acondicionamiento | redisefiado.
control necesario, | de la infraestructuray el Se cuenta con una propuesta de
de tal manera que | equipamiento acondicionamiento de la
cumpla con los 5. Propuesta de nuevo costeo infraestructura y del equipamiento
objetivos para el 6. Propuesta de fortalecimiento de | que ayude a la simplificacion del
que fue creado. capacidades procedimiento.
7. Presentacion al Comité del Se cuenta con el costeo del nuevo
Proceso de Simplificacion procedimiento.
8. Elaboracidn de la propuesta final | Se cuenta con un Plan de
Capacitacion para que los
administradores del proceso
adquieran mayores y/o nuevos
conocimientos y habilidades
necesarias para operar el nuevo
procedimiento.
Se cuenta con la aprobacién y
retroalimentacion del Comité Directivo
de la propuesta de simplificacion.
Se cuenta con la nueva propuesta
elaborada.
Etapa de Poner en marcha 1. Capacitacion y sensibilizacion Se cuenta con un equipo capacitado y

sensibilizado al procedimiento
redisefiado.

Se cuenta con el marco normativo
necesario para la implementacion del
procedimiento redisefiado.

Se cuenta con un ambiente adecuado
para la implementacion del
procedimiento redisefiado.

Se cuenta con un publico informado
acerca del nuevo procedimiento.

13
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Etapas Objetivo Fases Resultados esperados
Etapa de Verificacion 1. Disefio y ejecucién de un Plan de Se realizan medidas correctivas
Seguimiento y constante de las Seguimiento y Evaluacion (con para optimizar los resultados
Evaluacion actividades y el cronograma y plazos para dicho plan) | esperados del proceso de

cumplimiento de los 2. Establecer las herramientas simplificacion.Se realizan las
objetivos de cada apropiadas para efectuar la siguientes evaluaciones: ex ante,
etapa del mismo a fin | recopilacién de datos e identificar los | intermediay ex post.
de optimizar la recursos necesarios
gestion del proceso. 3. Difundir los resultados del Plan de
Seguimiento y Evaluacion
Etapa de Alcanzar niveles mas 1. Planificacion Se incorporan practicas y
Mejoramiento altos de eficiencia y 2. Ejecucion herramientas de mejora
Continuo eficacia con el fin de 3. Verificacion de la consecucion de continua en el Plan Operativo
promover la logros Institucional (POI) y otras
competitividad y/o 4. Seguimiento y Mejoramiento orientadas a la sostenibilidad de
bienestar de la los procesos de reforma.
ciudadania.
Etapa de Darle continuidad al 1. Documentacion del Proceso de Se expide una norma que
Sostenibilidad conjunto de Simplificacion reglamente este procedimiento,
actividades 2. Difusion del Proceso de el cual debe adaptarse al MAPRO
articuladas entre si a Simplificacion y/o TUPA de la entidad u otros
fin de garantizar la 3. Reglamentacién del instrumentos de gestion.
calidad de los Procedimiento.
servicios y/o 4. Acceso a certificaciones
productos generados | 5. Redaccién de Cartas de
por el proceso de Compromiso
simplificacion.

Elaboracion propia.

2. MAS SOBRE CADA UNA DE LAS FASES SEGUN LAS DIFERENTES ETAPAS DE LA
SIMPLIFICACION ADMINISTRATIVA

2.1. ETAPA PREPARATORIA

2.1.1. Fase 1: Identificacion y conformacién de los equipo de trabajo

Se deberan conformar los siguientes equipos a fin de desarrollar el proceso de Simplificacion

Administrativa;

e El Comité de Direccion del Proceso de Simplificacion Administrativa, que desarrolla labores de
supervisién del avance de lo que realice el Equipo de Mejora Continua.
e  ElEquipo de Mejora Continua (EMC), conformado por personal técnico 6 especialistas que realizan
las labores de costeo, procesos y revision de los aspectos legales a fin que el proceso de
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simplificacion administrativa cumpla con todas las exigencias del caso. A este equipo se suman
los responsables de cada procedimiento administrativo o servicio prestado en exclusividad quienes
proveeran de la informacién que se requiera para simplificar el procedimiento o servicio.

En el caso de un Gobierno Local (GL), el Gerente de Planeamiento, Administracion y/o Asesoria
Juridica puede conformar el Comité de Direccidn. Los responsables de las areas que administran
la mayor cantidad de procedimientos administrativosy /o servicios prestados en exclusividad
pueden conformar el EMC.

De acuerdo a la dimensién de la entidad, se podran afiadir especialistas al EMC, como por
ejemplo, el especialista en informatica. Pueden afadirse otros especialistas como parte del
equipo de apoyo que pueden trabajar en temas de comunicacion, infraestructura, sistemas
que requiere el proceso de simplificacion.

Es recomendable ratificar anualmente la conformacién de estos equipos y analizar los avances
que sustentan el proceso de Simplificacion Administrativa. En los casos que se tengan
implementados sistemas de gestion de calidad, se podran revisar los avances, como proyectos
de mejora, en el procedimiento de revision por la direccion.

2.1.2. Fase 2: Capacitacion y sensibilizacion de los equipos de trabajo
La cual debera ser ofrecida en los siguientes temas:

e  Metodologia de Simplificacion Administrativa
e Metodologia de Determinacion de Costos

Esta capacitacion debe ser ofrecida a todos los funcionariosy servidores del total de &reas de la entidad.
Los miembros del EMC deben involucrarse en este proceso, pudiendo ser los encargados de la misma.

La capacitacion puede darse en los programas de induccion y/o actualizacion que maneje la
entidad. La PCM es la encargada de supervisar y monitorear los avances del Plan Nacional de
Simplificacion Administrativa a nivel de las entidades del Estado.
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2.1.3. Fase 3: Identificacion y priorizacion de los procedimientos a simplificar
En este sentido, se recomienda realizar las siguientes actividades:

< Eliminar los procedimientos innecesarios, que son aquellos que no otorgan ningin derecho o
aquellos que no afiaden valor.

Ejemplo 1: El "derecho de busqueda" es un procedimiento innecesario que no puede ser
denominado como un procedimiento administrativo puesto que no otorga ningin derecho a
favor del administrado.

Ejemplo 2: Un servicio de copias simples, alquiler de maquinaria u otros, deben ser trasladados a
la guia de servicios o al Texto Gnico de Servicios No Exclusivos (TUSNE) de la entidad al ser estos
servicios de caracter no exclusivo.

e Priorizar los procedimientos administrativos y servicios prestados en exclusividad a fin de
aplicarles la metodologia de simplificacién, determinando si éstos:
- Estanvinculados a un proceso esencial de la entidad.
- Sison procedimientos de alta demanda.
- Sison de alta prioridad para la poblacion.
- Siimpactan en varias actividades econémicas.
- Sitienen elevados tiempos de respuesta.
- Sitienen elevados nimero de quejas y sugerencias

Este trabajo de priorizacion puede determinarse en una sola sesion de trabajo con los
responsables de las &reas que administran estos procesos.

Para aplicar estos criterios puedes utilizar una matriz de priorizacion en base a puntajes que pueden ir
del 1 al 5.

Cuadro 3: Priorizacion de procedimientos administrativos y servicios prestado en exclusividad

Criterio de priorizacién Procedimiento 1 Procedimiento 2 Procedimiento N

Alineamiento a mision y
objetivos de la entidad, 5 3 1
€s un proceso esencial

Demanda del procedimiento 3 5 1
Criterio N 5 3 5
Total 13 11 7

Elaboracion propia.

En el caso de los GLs, se sugiere priorizar los procedimientos que estén vinculados a las Areas de
Desarrollo Urbano y/o Desarrollo Econémico Local.
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e Elegir un primer procedimiento administrativo a simplificar, para lo cual se recomienda empezar
por el mas sencillo para motivar al equipo y no frustrarlo.

En el caso de los GLs, la modalidad hasta 100 m2 de licencia de funcionamiento puede ser un
buen comienzo al ser un proceso de facil reconocimiento y de alta frecuencia.

Recomendaciones para mantener o eliminar un procedimiento administrativo

e  Determinar el valor del procedimiento administrativo para el interés publico y la sociedad.

e \Verificar que el procedimiento administrativo cuente con el marco juridico que lo sustente.
Normalmente se trata de una ley especifica que regula todos los aspectos del procedimiento
como la calificacidn, plazo maximo, etc. Un ejemplo de ello es la Ley Marco de Licencia de
Funcionamiento (Ley Nro. 28976). Otra alternativa es verificar que el procedimiento se
haya establecido mediante una norma que habilita la Ley del Procedimiento Administrativo
General — Ley Nro. 27444. En el caso de las municipalidades, un procedimiento puede
sustentarse mediante una ordenanza municipal; en el caso de un Gobierno Regional a través
de una ordenanza regional.

e \Verificar si el procedimiento administrativo ha sido usado, o no, en un periodo igual o mayor
a un afo para evitar mantener procedimientos sin demanda.

e \Verificar si le corresponde a la entidad la gestion del procedimiento administrativo o si no
seria conveniente que éste sea realizado por otra entidad de gobierno, ya que si nos basamos
en el principio de subsidiariedad, podriamos traspasar éste a otra entidad que pueda
administrarlo mejor.

2.1.4. Fase 4: |dentificacion de los actores involucrados

Se recomienda identificar en una matriz a los actores internos y externos involucrados en el proceso
a fin de determinar su influencia en el mismo.

Cuadro 4: Identificacidn de actores involucrados

Grupo de actores Actor Rol en el proceso Relac_lon Jerarquizacion
predominante de su poder
Clasificacién de los Conjunto de personas | Funciones que Se define como las Capacidad del actor
diferentes actores. con intereses desempenia cada relaciones de de limitar o facilitar
homogéneos que actor y el objetivo que | afinidad (confianza) las acciones:
participan en un persigue con su frente a los 1. Alta
proceso. accionar. opuestos (conflicto): | 2. Media
1. A favor 3. Baja
2. Indiferente
3. En contra

Fuente: Pozo Solis, Antonio (2007). Mapeo de Actores Sociales.
Elaboracion propia.
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La razén méas comun para oponerse a este tipo de procesos es el miedo a la reduccién de
personal. Es importante demostrar que esto no sucederd, pues la demanda de procedimientos
y servicios por parte de la ciudadania aumenta en la medida que se percibe que la Municipalidad
es mas eficiente.

2.1.5. Fase 5: Elaboracién del Plan de Trabajo del proceso de simplificacion administrativa

Se recomienda seguir los siguientes pasos:

~

Establecer las etapas y asociarlas con actividades especificas.

Establecer plazos para cada una de las actividades sefialadas y para el proceso de simplificacion,
en general.

Identificar los recursos humanos, financieros y tecnoldgicos con los que se cuenta para realizar
estas actividades.

Identificar las restricciones, desafios y logros esperados sobre los que se deberé trabajar.
Ajustar las actividades y plazos establecidos en los pasos 1y 2 sobre la base de la informacién de
los pasos 3y 4.

Hacer los ajustes correspondientes y redactar el documento final del Plan.

Elaborar un Plan de Seguimiento y Evaluacion sobre la base del Plan del Proceso de Simplificacion.
Informar sobre el Plan al Comité de Direccion del Proceso de Simplificacion.

Estos pasos deben ser realizados por el equipo de mejora continua- EMC. El plan de trabajo es
una herramienta Util que nos sirve para evaluar el avance del proceso de simplificacion y a
través del cual podemos poner en practica los criterios establecidos en la metodologia de
simplificacion administrativa.

2.2. ETAPA DE DIAGNOSTICO

Al inicio de esta etapa se pueden fijar como indicadores de linea de base los siguientes:

a0

Ndamero de pasos del procedimiento administrativo.

Numero de requisitos solicitados.

Costo del mismo.

Tiempo que dura éste.

Ndmero de actos administrativos que se han dado hasta su finalizacion tales como autorizaciones,
registros, licencias, entre otros.

Contar con este tipo de informacion garantiza que la simplificacién de procedimientos se realice
de manera fécil y rapida.
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Contar con este tipo de informacion nos permitird saber cuéles son y dénde se ubican los procedimientos
mas complejos, engorrosos y costosos con los que cuenta una entidad.

2.2.1. Fase 1: Caracterizacion del procedimiento administrativo y herramientas a utilizar
para este fin.

En este sentido, las siguientes preguntas nos ayudaran a establecer dicha caracterizacion y a redisefiar
el procedimiento:

¢Qué objetivo tiene este procedimiento administrativo?

e ¢Enqué arease inicio el mismo? ;Donde y cudndo termina? ¢ Por cuales areas ha pasado? ¢ Hacia
qué area se dirige?

e ¢Cuanto tiempo ha pasado desde que se inicié hasta que lleg6 a este punto?

< ¢Qué requisitos se solicitaron en el &rea de inicio, para qué sirve cada uno de estos requisitos?
¢ Se solicitara alguin requisito adicional, en qué area?

e ¢Cudl eslanorma que establece dichos requisitos?

e ¢Qué recursos, Utiles de oficina, equipos, humanos se emplean para atender este procedimiento?

e ¢Enqué plazo se calcula que terminaré éste?

Estas preguntas te orientaran para realizar el disefio del procedimiento administrativo y/o
servicio en exclusividad. Agota todas las preguntas por cada procedimiento que analices y
determina si debe ser eliminado, o los requisitos o plazos deben ser reducidos o si es que éste
debe de formar parte de otro procedimiento.

En cuanto a las herramientas a utilizar en estas etapas, tenemos las siguientes:

e  Recorrido fisico, de inicio a fin del procedimiento.

e Construccion de la tabla ASME-VM, que permite listar y caracterizar detalladamente, cada
una de las actividades que conforman un procedimiento.

e Elaboracion de un Diagrama de Bloques, que ilustra graficamente el procedimiento
mostrando en flujo las actividades que éste comprende.

e  Elrecorrido fisico de un procedimiento: con esta herramienta reconoceremos si un procedimiento
se da, 0 no, en un area que esté fisica y funcionalmente integrada. Ademas, ésta nos ayuda a
determinar en detalle las actividades de traslado y tiempos de espera, asi como las actividades
que se costean y aquellas que no deberian costearse. A este punto seria importante hacer una
revision de expedientes (muestreo) para corroborar si los documentos que se exigen como parte
de los procedimientos coinciden con aquello establecido en el TUPA.
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Grafico 3: El recorrido fisico de un procedimiento
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e Construccién de la Tabla ASME VM: esta tabla es una herramienta que permite registrar ordenada
y secuencialmente las actividades que se han encontrado a lo largo del "recorrido fisico" y que
conforman el "procedimiento administrativo”. También permite registrar caracteristicas de cada
una de estas actividades: areas, tiempo, recursos y calificacion del tipo de actividad. Su
actualizacion debe hacerse en el ultimo trimestre de cada afio.

Se toma como referencia el método de la Sociedad Americana de Ingenieros Mecanicos (ASME,

por sus siglas en inglés) que se utiliza para analizar procedimientos administrativos.

La herramienta ASME-VM (version mejorada) ha sido desarrollada para optimizar la
metodologia de simplificacion administrativa.
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Descripcién de la informacién a rellenar en cada una de las columnas de la Tabla ASME-VM

En la columna "pasos" se registrard cada una de las actividades especificas, de manera
ordenada y secuencial. Lo importante aqui es no interrumpir la secuencia asi unos pasos se
den en una sede y otros en otra.

Enla columna "actividades" se describiran aquellas que se realizan (informar, facilitar, revisar,
recepcionar, etc.) y que constituyen los actos o diligencias que se concretaran en el
otorgamiento de un derecho solicitado a través del procedimiento administrativo
correspondiente.

En la columna "area" se anota la unidad orgéanica que realiza la actividad anotada.

En la columna "tiempo de la actividad" (minutos efectivos) se consignara el tiempo, en
minutos, requerido para ejecutarla, para tener una unidad de medida similar a la que se
requiere en la metodologia de determinacion de costos.

En la columna "tiempo de la actividad" (demoras), se incluyen tiempo de preparacion,
tiempos "muertos” y/o tiempos de espera.

La columna "contador de recursos" se subdivide en tres columnas: personal directo (técnico,
secretaria, sub gerente de un &rea determinada, etc.), material fungible (hoja bond A4,
grapa, clip, sobre de manila, etc.) y servicios identificables (servicio de movilidad).

La columna "identificador de recursos"” se subdivide en cuatro columnas: material no
fungible (boligrafos, cuaderno de registros), servicios de terceros (mantenimiento y
reparacion de PCs), depreciacion y amortizacion (PCs) y fijos (energia eléctrica).

En la siguiente columna "tipo de actividad", se insertan diversos simbolos que identifican
actividades de operacion, revision, traslado, espera y archivo. (Ver proximo cuadro).

Por ultimo, en la columna "valor agregado”, se realiza la calificacion de cada actividad
(aquella que contribuye al resultado final del procedimiento, o sea con "valor afiadido™
(VA), aquella que permite garantizar la calidad del mismo (control), aquella que no genera
valor al procedimiento, o sea "sin valor afiadido” (SVA).

Cuadro 6: Simbolos ASME utilizados para el Registro "Tipo de Actividad™

De Operacién: son las actividades de creacion, cambio o adicion de
algtn elemento en el procedimiento. Son las actividades mas
relevantes del mismo. Ejemplo: orientar a un administrado, consultar
una base de datos o firmar un documento.

Tipo de Actividad Simbolo

De Revision: son las actividades dedicadas a verificar la "calidad" de
algo. Ejemplo: verificar que los requisitos estén completos y sean los
correctos.

De Traslado: son las actividades en las que documentos o personas
deben trasladarse. Es util diferenciarlas pues permite analizar si este
traslado es realmente necesario.

23
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Tipo de Actividad Simbolo

De Espera: son las actividades que no revisten accion y que detienen
temporalmente el flujo del procedimiento. Idealmente, estas
actividades debieran ser pocas o de corta duracion.

De Archivo: son las actividades orientadas a archivar documentos o
expedientes; el detectar que se archivan demasiados documentos o
expedientes, sugiere analizar si realmente es necesario solicitarlos.

Fuente: PCM (2010). Metodologia de Simplificacién Administrativa.
Elaboracion propia.

Se debe marcar "X" debajo del simbolo, seguin la de actividad que corresponda, luego se deben unir las
"X" trazar una linea entre ellas.

Al finalizar este ejercicio se debera verificar que todas las columnas hayan sido sumadas. La
informacién obtenida es muy valiosa ya que hace referencia al tiempo total, total de recursos
por cada categoria, total de actividades con valor afiadido, total de actividades de control y
total de actividades sin valor afiadido. Estas ultimas deberian ser reducidas o eliminadas.

e Construccion del Diagrama de Bloques: es una herramienta que sirve para ilustrar graficamente
el procedimiento administrativo, la cual debe ser mejorada anualmente. Muestra el flujo de las
actividades que fueron recogidas con la Tabla ASME VM. En una hoja se dibujan lineas verticales
y/0 horizontales (en aplicacion a la Disposicion de la pagina 38 del D.S. 007-2011-PCM y/o a la
Segunda Disposicion Complementaria Final de lamisma norma) , sefialando las &reas que participan
en el procedimiento administrativo; y en los rectangulos verticales y/o horizontales (en aplicacién
a la Disposicion de la pagina 38 del D.S. 007-2011-PCM y/o a la Segunda Disposicion
Complementaria Final de la misma norma) que se generan en cada area, se registran las actividades
representadas por «bloques», unidos por flechas, siguiendo el flujo del procedimiento
administrativo, que es la secuencia de actividades de la tabla ASME VM. Su actualizacién debe
hacerse el altimo trimestre de cada afio. (Ver siguiente Figura)
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Los simbolos que se utilizan en un diagrama de bloques se describen en el siguiente cuadro:

Cuadro 7: Simbolos que se utilizan en un diagrama de bloques

Uso del simbolo Simbolo

Rectangulo: es un "blogue™ que registra una actividad especifica
del procedimiento.

Simbolo que se utiliza para graficar el inicio y el fin del
procedimiento.

llevar el flujo en dos direcciones diferentes.

Flecha: muestra el flujo I6gico del procedimiento.

Rombo: se utiliza para ilustrar una decisién, la misma que puede <>
—>

Elaboracién propia.

2.2.2. Fase 2: Diagnéstico legal

Esta fase puede desarrollarse de manera paralela a la anterior. Se busca, pues, la identificacion del
conjunto de normas bajo las cuales se realiza el procedimiento, asi como los requisitos solicitados.

Es importante realizar esta labor por cuanto la normativa vigente puede ser un obstaculo para
la simplificacion del procedimiento y es importante que al momento de plantear el redisefo
del mismo se establezca con claridad qué normas deben modificarse o derogarse.

Esta informacion puede encontrarse en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA), en
el Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF), en el Manual de Organizacion y Funciones (MOF),
en el Manual de Procedimientos (MAPRO), en Ordenanzas Municipales, Directivas Internas,
Memorandums o similares.

En este sentido se recomienda:;

e Analizar que las normas internas no sean contrarias a las leyes y normas de carécter local.

e Analizar qué requisitos adicionales, a los que figuran en el TUPA, se solicitan.

e Evaluar dentro de qué &mbito funcional se encuentra el procedimiento y revisar las normas
correspondientes dentro del Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF).
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2.2.3. Fase 3: Diagnostico de Equipamiento e Infraestructura

Se sugiere recopilar informacion sobre el acondicionamiento del area en la cual laboran las personas
responsables del procedimiento, asi como del area en la cual se brinda el servicio de orientacién a la
ciudadania. Por ejemplo, conocer la distribucion y calidad del espacio fisico, el estado del mobiliario,
de los sistemas eléctricos, del cableado y del sistema sanitario, de las vitrinas informativas, del area de
espera, entre otros, permitird que se plantee una propuesta integral sobre el mejor aprovechamiento
de los espacios. Se recomienda tomar fotografias a los ambientes para registrar la actual situacion del
mobiliario, la ubicacion del personal y la utilizacién de los espacios y poder posteriormente plantear
propuestas de redisefio, tal como se menciona en el Plan Metodol4gico para la Simplificacién de
procesos y Procedimientos para el Otorgamiento de Licencia de Funcionamiento.

Cuadro 8: Evaluacién del Equipamiento e Infraestructura

items Si No

Con respecto a la Ciudadania

Existe un area claramente establecida para atender y orientar a la ciudadania.

Existen sillas para que la ciudadania pueda esperar con comodidad.

Existe la sefializacion adecuada para que la ciudadania se oriente al interior de la
entidad.

Los siguientes elementos estan publicados en vitrina:

Texto Unico de Procedimientos Administrativos

Formularios que participan en el procedimiento.

Formularios llenos, que sirvan de ejemplo.

Diagrama de blogues que indique a la ciudadania el proceso que seguira su
procedimiento.

Direccion del portal electrénico.

Teléfonos para poder hacer consultas.

Horario de atencion.

Los siguientes elementos estan publicados en el portal electronico del Gobierno Local:
Texto Unico de Procedimientos Administrativos.

Formularios que participan en el procedimiento.

Formularios llenos, que sirvan de ejemplo.

Diagrama de bloques que indique a la ciudadania el proceso que seguira su
procedimiento.

Teléfonos para poder hacer consultas.

Horario de atencion.

Se entregan folletos informativos para orientar a la ciudadania sobre los requisitos,
costos, formatos y plazos del procedimiento.

Existe coincidencia de contenidos entre los folletos informativos, TUPA que usa el
personal y lo publicado en el portal electrénico.

Los folletos incluyen esquemas, fotos o ejemplos para la mejor comprension de la
ciudadania.
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items Si No

Se entregan los formularios necesarios en forma gratuita.

Se orienta a la ciudadania cuando llena sus formularios.

Con respecto a los Funcionarios y Servidores Publicos

En las diversas areas en las que se procesa el procedimiento, se cuenta con los Gtiles de
escritorio requeridos.

Los funcionarios tienen un TUPA a su disposicion para poder consultarlo.

El mobiliario con que cuenta el personal para procesar los procedimientos le permite
realizar su trabajo adecuadamente.

El &rea de trabajo del personal tiene la suficiente luz y ventilacion para realizar su
trabajo adecuadamente.

El personal esta claramente identificado con su uniforme y un solapin con su nombre.

Las areas y mobiliario tienen una ubicacion que sigue la l6gica del procedimiento
(similar a la del diagrama de bloques).

Se cuenta con computadoras e impresoras para facilitar el procesamiento de los
procedimientos.

Se cuenta con un sistema automatizado de procedimiento documentario.

Se cuenta con acceso a internet.

La ciudadania puede consultar el avance de su procedimiento a través de internet.

La ciudadania es notificada por correo electronico acerca de su procedimiento.

Elaboracion propia.

2.2.4. Fase 4: Diagnostico de Costos

El Diagnostico de Costos se puede realizar a partir de la informacién levantada en la Fase 1 (2.1.1.
Caracterizacion del Procedimiento) de esta misma etapa y utilizando la Metodologia de Determinacion
de Costos de los Procedimientos Administrativos y Servicios Prestados en Exclusividad que se explica
en la Unidad II.

2.2.5. Fase 5: Mapeo de las Capacidades de los Recursos Humanos

Para el disefio de una estrategia eficiente de simplificacion es importante conocer las capacidades del
personal involucrado en el procedimiento a fin de poder maximizar sus habilidades en provecho del
objetivo de simplificacion y optimizacidn planteado.

Contar con informacion sobre las capacidades del personal permitira disefiar un Plan de
Capacitacién Integral complementario al fin de reforzar los puntos débiles e identificar a las
personas gque puedan ejercer las funciones de orientadoras o gestoras del procedimiento.
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2.2.6. Fase 6: Presentacion de Resultados al Comité de Direccion del Proyecto de Simplificacion
Se debe presentar:

- Diagnostico grafico con la tabla ASME -VM y el Diagrama de Bloques. (Se recomienda hacerlo en
un papelote grande, tamafio A1, para una mejor comprensién, no es necesario que sea impreso
en plotter, es suficiente, por ejemplo, que sea dibujado con plumones.)

e Listado de las normas vigentes que rigen el procedimiento actual.

- Diagnostico de equipamiento e infraestructura. (Las fotos son siempre muy ilustrativas.)

e  Comparativo de costos entre lo que se esta cobrando por procedimiento y el costo real calculado.

- Diagnostico de las competencias de los recursos humanos involucrados y plan de capacitacion
propuesto.

2.3. ETAPA DE REDISENO
2.3.1. Fase 1: Analisis del Procedimiento
En esta fase se analiza el procedimiento caracterizado en la etapa anterior con la Tabla ASME-VM y

el Diagrama de Bloques, para detectar qué actividades son innecesarias y si se debe replantear el
mismo.

Una vez que se tiene la informacion de cada actividad, se procede a analizar las modificaciones
que se pueden hacer, para luego pasar a la etapa de redisefio.

El resultado del procedimiento administrativo simplificado debe generar diferencias que puedan
establecerse en un cuadro comparativo como el siguiente:

Cuadro 9: Cuadro comparativo entre el procedimiento actual y la nueva propuesta, comparacion
de indicadores

Actual Propuesto Diferencia
Actividades 10 7 -3
Con valor afiadido 7 6 -1
De control 2 1 -1
Sin valor afiadido 1 0 -1
Tiempo 49 minutos 37 minutos -12 minutos
Numero de requisitos
Costo
Cantidad de areas participantes 2 1 -1
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Actual Propuesto Diferencia
Recursos
Personal directo
P1 0 0 0
P2 23 12 -11
P3 19 18 -1
P4 0 0 0
P5 7 7 0
Material fungible
M1 3 3 0
M2 1 1 0
M3 4 3 -1
M4 2 1 -1
Servicio directo
S1 0 2 2
S2 0 2 2
S3 0 2 2
S4 0 2 2

Elaboracion propia.

2.3.2. Fase 2: Redisefio

En esta fase se procede a hacer el redisefio del procedimiento, en vista de hacerlo mas eficiente. Para
esto se deben seguir los siguientes pasos:

e  Paso 1: Ver qué actividades pueden eliminarse de la Tabla ASME-VM y del Diagrama de Bloques.

e  Paso 2: Generar una hueva tabla ASME-VM y un nuevo Diagrama de Bloques.

e  Paso 3: Comparar la nueva propuesta con la propuesta inicial utilizando indicadores que permitan
demostrar su mayor efectividad.
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Cuadro 10: Comparativo entre el Procedimiento Actual y la Nueva Propuesta

Indicadores Actual Simplificado Diferencia
Pasos 48 27 -21
Areas 11 6 -5
Tiempo 1911 minutos 572 minutos -1339 minutos
Tecnico | 8 9 1
Tecnico I 3 4 1
Profesional 9 0 -9
Abogado proyectista 7 7 0
Abogado responsable 9 0 -9
Abogado especialista 5 0 -5
Director 7 7 0
Papel Bond 28 28 0
Cuaderno 12 12 0
Currier 2 2 0
Boligrafo 17 10 -7
Reparacion PCs 0 0 0
PC 0 0 0
Energia eléctrica 0 0 0
VA 27 16 -11
Control 8 4 4
SVA 13 7 -6

Elaboracion propia.

2.3.3. Fase 3: Modificacion o Elaboracion del Marco Normativo que regule el Procedimiento

Redisefiado

Sobre la base de la informacién obtenida en el diagnostico y en funcién a la propuesta de redisefio del
nuevo procedimiento, se recomienda elaborar una norma legal que documente el procedimiento
redisefiado de tal manera que al aprobarse, sea obligatoria para el personal.

En el caso que las normas legales obstaculicen el redisefio del procedimiento, se recomienda
elaborar las propuestas normativas correspondientes para modificar el marco legal vigente y
los instrumentos de gestién, de ser necesario.
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2.3.4. Fase 4: Propuesta de Acondicionamiento de la Infraestructura y el Equipamiento

Elacondicionamiento de la infraestructura y equipamiento, aunque no es condicionante para redisefiar
el procedimiento, si promueve una mejor calidad de atencion, modificando la percepcion de los
funcionarios y de la ciudadania, quienes percibirdn un cambio hacia la modernidad por parte del
Gobierno Local.

Entre los aspectos a tener en cuenta para el acondicionamiento de la infraestructura y el
equipamiento estan: la sefializacion dentro del local, la ubicacién de las oficinas, la facilidad
de acceso al local y los servicios adicionales que brinda la entidad (fotocopiadoras, servicios
higiénicos, etc.).

2.3.5. Fase 5: Propuesta de Redisefio de Costos

Sobre la base de la informacién obtenida en el diagndstico y en funcion a la propuesta de redisefio, se
costea el nuevo procedimiento utilizando la Metodologia de Determinacion de Costos aprobada por
Decreto Supremo N° 064-2010-PCM. Esta informacion debera incorporarse en la propuesta de
modificacion de la norma correspondiente y posteriormente en el TUPA.

2.3.6. Fase 6: Propuesta de Fortalecimiento de Capacidades

Recordemos que en la etapa de Diagnéstico se ha identificado la informacién relacionada a las carencias
del personal en términos de conocimientos y habilidades. En base a estos resultados, en esta fase se
debera disefiar las actividades de capacitacién necesarias para lograr que los administradores del
proceso adquieran mayores y/o nuevos conocimientos y habilidades necesarias para operar el nuevo
procedimiento.

2.3.7. Fase 7: Presentacion al Comité de Direccién del Proyecto de Simplificacién

El procedimiento redisefiado se presentara al Comité de Direccion para lo cual se utilizara el Diagrama
de Bloquesy la tabla ASME-VM, ademas del cuadro comparativo que muestra con claridad las bondades
de la nueva propuesta. En esta reunion, también se recomienda que se sefiale cuales seran las normas
gue requieren modificacion y/o derogacion, de ser el caso, para facilitar la simplificacion del proceso.
En el caso que el procedimiento redisefiado se propondra la mejora del equipamiento, como paso
previo a la implementacion, aspecto que también debe ser comunicado al Comité, asi como las
necesidades de capacitacion del personal, a efectos que se cuente con los recursos necesarios, tanto
humanos como econdmicos para su realizacion.

2.3.8. Fase 8: Elaboracion de la Propuesta Final

Con la opinién del Comité de Direccidn, se procede a ajustar la propuesta final, la misma que incluye:
el Diagrama de Bloques y ASME-VM, el cuadro comparativo de mejoras, las normas legales e
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instrumentos de gestion, las adecuaciones del ambiente fisico, los requerimientos de equipamiento
y TIC, el nuevo costeo y el plan de capacitacion.

2.4. ETAPA DE IMPLEMENTACION
2.4.1. Fase 1: Capacitacion y Sensibilizacion de las Areas Involucradas

Es aconsejable hacer esta capacitacion a través de talleres organizados y dirigidos por el EMC, en
donde debe participar el personal que esta involucrado en el procedimiento, desde aquellos que orientan
e informan al publico hasta los que procesan internamente el mismo.

2.4.2. Fase 2: Aprobacién del Marco Normativo del Proceso Redisefiado

Se formaliza asi la propuesta de procedimiento redisefiado, realizando todos los cambios normativos
necesarios para su implementacion.

2.4.3. Fase 3: Adecuacion de Ambientes

En esta etapa se debe poner en marcha la propuesta de readecuacién de ambientes planteada en la
etapa de redisefio. No se requiere para ello de grandes inversiones ni modificaciones, algunos arreglos
menores, como el pintado de ambientes y cambio de sillas, pueden tener un impacto positivo en los
trabajadores y en la ciudadania.

2.4.4. Fase 4: Difusion Masiva de la Reforma Emprendida

La difusion masiva de la reforma debe hacerse luego de un tiempo prudencial, en que se espera que
el personal haya adquirido las capacidades necesarias para una mejor gestién del procedimiento.
Durante esta etapa se pueden seguir haciendo los ajustes necesarios.

Esta difusién masiva debe realizarse lo méas profesionalmente posible, siendo muy importante aqui la
participacion de las areas que han aplicado la simplificacion, asi como de las areas encargadas de la
participacion vecinal y/o comunicacion institucional.

Recomendaciones para la difusion masiva de la reforma emprendida

e Llevar a cabo conferencias de prensa y similares, para la ciudadania (los més favorecidos
con la reforma), en las que pueden participar miembros del EMC y personal de las areas
involucradas.

e Utilizar revistas y folletos institucionales con resefias sobre el tema.

e  Participar en programas radiales, cuyo disefio permita que el publico pueda llamar y
preguntar respecto a la nueva forma de hacer los procedimientos, etc.

e Aprovechar los espacios de difusion que tenga la entidad, como el portal electrénico
institucional.
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3. ALGUNOS ASPECTOS VINCULADOS A LA METODOLOGIA DE DETERMINACION
DE COSTOS

Es necesario recalcar que dada la naturaleza de una entidad publica se debe, en primer lugar, respetar
el principio del "costo efectivo del servicio™ y evitar lucrar con los servicios brindados a la comunidad.
En este sentido, y teniendo en cuenta que las entidades tienen que cubrir en una serie de costos como
los de personal, materiales y servicios, directamente ligados a las actividades que permiten cumplir
con sus objetivos institucionales, se ha desarrollado la Metodologia de Determinacién de Costos de
los Procedimientos Administrativos y Servicios en Exclusividad que se compila en el Texto Unico de
Procedimientos Administrativos (TUPA) de las mismas.

El costo es el monto que representa el consumo de recursos incurrido por una organizacion o
una determinada area operativa.

En la etapa de aplicacion de la metodologia de determinacion de costos, los costos unitarios, de
materiales y anuales de personal, constituyen los insumos necesarios. Esta informacién debe ser
sistematizada, manejada y proporcionada por las areas que administran los recursos logisticos y
humanos de la entidad (Ej. Oficina de Administracion y/o Area de Logistica).

Si la entidad no cuenta con los costos unitarios y/o anuales de sus materiales, y recursos
humanos, debe establecerse una estimacion de los mismos para efectos de la aplicacion de la
presente metodologia.

En adelante cada entidad publica deberé crear un archivo de costos para cada version de
TUPA que tenga vigente, y por cada version que modifique, lo que constituye el sustento del
cobro de derecho de tramitacion.

En base a esta metodologia ha sido elaborado un aplicativo informético web de costos, al cual se
podra acceder a través de la siguiente direccion http://sgp.pcm.gob.pe/micosto

@ & http://sgp.pcm.gob.pe/micosto P~EBX
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Luego de ingresar el usuario y contrasefia, se deberé hacer clic en "acceder™:

“ Acceder al Sistema

Usuario: usUaroGL

Contraseia;  sesssssss

Es recomendable contar con Internet Explorer 8.0 para utilizar el aplicativo.

Téngase en cuenta que tanto el usuario como la contrasefia reconocen el uso de mayusculas y
mindsculas.

El Costo basado en Actividades, llamado también Costeo ABC es el sistema que utilizaremos, a traves
del cual se realiza un calculo de costos més preciso en cuanto al objeto del costo. Este sistema puede
ser utilizado en cualquier organizacion, ya que es un sistema dindmico de recopilacion y procesamiento
de informacién que brinda informacion para la gestion estratégica de costos pudiendo ser utilizado
para la toma de decisiones gerenciales como para la contabilidad de costos.

Recordemos que antes de costear, requerimos contar con lo siguiente:

1. Tabla ASME

Diagrama de flujo

Costos Unitarios de Materiales
Costos Anuales de Personal

ESICOS

Después de haber accedido al aplicativo con el usuario y contrasefia, se registrara la informacion que
se requiere para determinar costos en el menu denominado "maestro™:

<

[G)5alr  UsuarioGL e ] [E]

S [Z|MAESTRO

‘ul Centros de Actividad
Objetos de Costo
&, Cargos
g Actividades
% Materiales Fungibles
§% Servicios ldentificables
% Materiales no Fungibles
&4 Servicios de Terceros
5 Depreciacion de activos y amortizacid
' Costos Fijos

@ Inductores

Se sugiere que los procedimientos que se registren en el aplicativo sigan la numeracion del
procedimiento en el TUPA vigente.
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4. CONSIDERACIONES PARA HERRAMIENTAS DE MAPEO DE PROCESOS Y SU USO
EN LA SIMPLIFICACION ADMINISTRATIVA

De acuerdo a la segunda Disposicion Final del Decreto Supremo que aprueba la Metodologia de
Simplificacion Administrativa y establece disposiciones para su implementacion, se sefiala la utilizacion
de herramientas TIC (Tecnologia de Informacién y Comunicaciones) para la mejora de procedimientos
administrativos y servicios prestados en exclusividad.

En este sentido las entidades de la Administracion Publica que hubiesen implementado o que estén en
proceso de implementacidn de mejoras en alguno de los aspectos vinculados al desarrollo u operatividad
de sus procedimientos y servicios administrativos, integrando plataformas y/o herramientas de
Administracién de Procesos de Negocio (BPM) de cualquier tipo, o herramientas de Tecnologias de la
Informacion y Comunicaciones (TIC) en general; superando con ello las expectativas y directrices
resultantes de la aplicacion del Decreto Supremo N°007-2011-PCM, estaran exentas de emplearla.

Recuerda: No obstante las mejoras obtenidas, las mismas deberan ser reportadas a la Secretaria
de Gestién Publica semestralmente.

Lo mencionado tal como se sefiala en la Estrategia de Modernizacion de la Gestion del Estado Decreto
Supremo N° 109-2012-PCM, y la Resolucion de Contraloria General N°© 458-2008-CG Guia para
implementacion del Sistema de Control Interno en las entidades publicas, debe considerar lo siguiente:

e Implantacion de un nuevo modelo de gestion publica basado en la gestion por procesos

e Pasar de modelos institucionales, sectoriales y otros, de gestion puablica con l6gica funcional
(centrada en el como se hace: tareas), y la necesidad de su transformacion en el tiempo hacia un
modelo con l6gica de procesos (centrada en el qué y para quién se produce: resultados).

Los Sistemas de Gestion de Calidad, el Sistema de Control Interno y la Simplificacién
Administrativa con aplicacion de herramientas TIC tiene una misma base: el Mapeo de Procesos
y su administracion.

La Norma ISO 9001 para los Sistemas de Gestion de Calidad, sefiala en sus requisitos para un
mapa de procesos lo siguiente:

Procesos de planificacion

Procesos de gestion de recursos
Procesos de realizacion del producto
Costos Anuales de Personal

Procesos de medicion, analisis y mejora

ok wn e
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Consideraciones béasicas de cualquier herramienta TIC a implementar para la simplificacién
administrativa (basarse en un estandar metodoldgico, y en formatos estandar):

e Mapeo De Procesos (Diagrama de Contexto)

e Representacion grafica de procesos "en cascada”, sin perjuicio de que, a su vez, uno de estos
procesos se pueda desplegar en otros procesos (que podrian denominarse como subprocesos, 0
procesos de 2° nivel), y asi sucesivamente.

- Descripcion de las actividades del proceso, roles, tiempos, frecuencia, etc.

e  Diagrama del proceso de acuerdo a un estandar metodoldgico.

e Anadlisis de los procesos, subprocesos actividades e identificacion de las mejoras en escenarios

e Generacion de informacion cualitativa relevante que permita identificar en los distintos nivelesy
roles las operaciones que agregan valor.

e Permitir generar y/o integrar la documentacion de los manuales de procedimientos alineados al
mapeo de procesos.
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UNIDAD li

EL PROCESO DE DETERMINACION
DE COSTOS O "COSTEO"
Y EL APLICATIVO WEB

Esta Unidad tratara de aspectos de la determinacién de costos o0 "costeo™ con miras a la utilizacion
del aplicativo web, paralo cual se hara referencia a los pasos previos a darse para una correcta utilizacion
del mismo. Ademas, se utilizaran conceptos tedricos y casos practicos a manera de familiarizarnos
con estos temas. En el caso puntual de Gobiernos Locales, se haran referencias especificas a fin de
costear el procedimiento denominado "Licencia de Funcionamiento mayor a 100 m2 hasta 500 m2".

1. PASOS PREVIOS AL PROCESO DE COSTEO

Los siguientes pasos, previos al proceso de costeo en si, son necesarios para hacer uso efectivo del
aplicativo web de costeo:

1.0. Elaborar la tabla ASME VM

1.1. Registrar los centros de actividad
1.2. Registrar los objetos de costo

1.3. Registrar las actividades

1.4. Recopilar la informacién de consumo

1.1. REGISTRAR LOS CENTRO DE ACTIVIDAD

Recordemos que un centro de actividad es una unidad orgénica o area fisica (Ej. Mesa de Partes,
Archivo Central) que forma parte de un organo en la que se desarrolla actividades de los objetos de
costo. La tramitacion de derecho y/o servicio que se solicita a través de un procedimiento administrativo
y/0 servicio en exclusividad puede recorrer mas de un centro de actividad. El centro de actividad
responsable es una unidad organica 6 area fisica que realiza las actividades principales vinculadas a un
procedimiento administrativo. Es responsable de su ejecucion y de otorgar, o denegar, ese derecho y/
0 servicio que se solicita.
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Al utilizar el aplicativo deberemos, en primer lugar, acceder de la siguiente manera al mena de maestros:

i Centros de Actividad
|| Objstos de Costa

- @ cargos

- Actividades

- Materiales Fungibles
@ Senvicios Identificables
¢ Materiales no Fungibles
- [ Senvicios de Terceros

- JB Depreciacion de activos y amortizacion
g Costos Fijos

@ Inductores

Luego ingresaremos a la opcion "centro de actividad™ al hacer clic en "agregar". Se mostrara la ventana
para registrar un nuevo centro de actividad:

Se continuara registrando el codigo y el nombre de un centro de actividad, debiendo concluir este
paso haciendo clic en "guardar":
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Podremos agregar otros "'centros de actividad" de la entidad de la siguiente manera:

«f |[ -5} Explorador [5l Centro de Actividad %

(@] salir | usuarioGL @ = E | @ agregar % Importar
=H[E/MAESTRO coDiGo NOMBRE ACTVO
Ll Centro de Actividad 7 5
Obleto de Costo 1 CAQ001 Alcaldia
8 cargos 2 &7 caoooz Caja
o Actividades 3 &7 caooo3 SubGerencia de Catastro y Habiltaciones Urbanas
< . _
i Materiales Fungibles 4 ;.2 CADD04 Unidad de Tramite Documentario
§% Servicios Identificables B
2 Waterisles no Fungibles. ;f CAD005 SubGerencia de Comercializacion
1S Servicios de Terceros 6 ;./> CADD0E Gerencia de Rentas
ﬂ Depreciacion de activos y amortizaci 7 & caooo? Otros Centros de Actividad
y Costos Fijos
= ) 8 & canos SubGerencia de Obras Privadas
@ Inductores
9 ;,/) CA003 SubGerencia de Obras Piiblicas.
10 & CADD Secretaria General
11| & cAn Gerencia de Recursos Humanos
4 4 |Paginal |dei » bl | & IE)|Exportar (Z)Imprimic Mostrando 1 - 11 de 11

El Area de "Tramite Documentario” o la "Mesa de Partes” tienen mucha participacion en los
procedimientos por lo que pueden ser registrados como "'centros de actividad". Bajo este
concepto, una "Gerencia" puede ser registrada igualmente como tal. La Tabla ASME-VM nos
ayudara a definir dichos centros de actividad.

1.2. REGISTRAR LOS OBJETOS DE COSTO

Para efecto de la presente guia todo lo que va a ser costeado en referencia a los procedimientos
administrativos y servicios en exclusividad compilados en el TUPA es un objeto de costo,el mismo que
esté vinculado a todo aquel recurso que se necesita para expedir un derecho solicitado en condiciones
de operacion normal. Debido a que los costos son dindamicos y varian de un periodo a otro, serd necesario
establecer un periodo o intervalo de tiempo en el que se tomard la informacion para calcular los
costos. En las entidades publicas este periodo puede ser anual.

Haciendo uso del aplicativo ingresaremos en el maestro llamado "objetos de costo" y después le
daremos clic a "agregar", mostrandose una ventana para registrar un nuevo objeto de costo:

o } Explorador || g Centro de Acthedad = ohjeto de Costo =

(@) 5ok usmana2a € D Mregar | |aed Importar
J N mesTRo GO0 NOMBRE ACTIVE
i canros da Actuied
Oigatos BeCasy
& comes
) Nuewo x
£ Acoudaes
8, Mat=risies Fungicies Cidign:
g4 Senucios enmtosnies .
%, Mzemies o Fupioies
[ Serwcios os Taroeos Centrn de Actiidad: i
B peorciacitn oe sciucs y amozacion Acthva: |
Cosos Fics
o !
@ oo
H 4 pigna1  deil B W GF E|Eporar (2 impree Mostando 1 -2 de 2

Proseguiremos ingresando un codigo por cada objeto de costo, cuya abreviatura deberén ser las iniciales
OC seguidas de un numero (OC1, OC2, etc.), luego se ingresara el centro de actividad responsable,
donde se realizan las principales actividades del procedimiento, concluyendo el paso con "guardar*"
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I 2
Cidiga: 0L
Hombre: Leencha de fnconamsnts - Myt a 100 m2 hasta 500 m

[ eemtrn ds Actadad: nen'.z; . &

| FGuia |

Completaremos el maestro llamado objeto de costo agregando el resto de objetos de costo de la
entidad, como veremos en el ejemplo de abajo el OC001 corresponde la licencia de funcionamiento
hasta 100 m2, el OC002 a la licencia de funcioamiento mayor a 100 m2 hasta 500mz2, etc.:

[& Explorador ” | | Objeto de Costo "l
= [Emaestro cHDIGO NOMBRE ACTVO
L5l Centro de Actividad R
D Objeto de Costo @ CADDOS5 - SubGerencia de Comercializacion
& cargos 1 &7 0coot Licencia de funcionamiento - Hasta 100 m2
% Actividades 2| &” ocooz Licencia de funcionamiento - Mayor a 100 m2 hasta 500 m2
< Materiales Fungibles
N ) ) =
& Servicios Identificables 3 é? OCon3 Licencia de funcionamiento - Mayor a 500 m2
¢ Materiales no Fungibles = CADOS - SubGerencia de Obras Privadas
=4 Servicios de Terceros e e e -
E Depreciacidn de activos y amortizaci 4 O =
& Costos Fips s &7 ocoos Licencia de Edificacion - Modalidad A
@ nductores 6| &~ OCooe Licencia de Edificacion - Modalidad B
= CA010 - Secretaria General

o g;/o ocon? Matrimonio Civil en Local Municipal

3 Q? OCons Matrimonio Civil - dentro del distrite

9 é? oCong Matrimonio Civil - fuera del distrito -

14 4 |pagnalt ldet| b bl | @ ||&E)Exportar|| () imprimic Mostrando 1-9 de &

1.3. REGISTRAR LAS ACTIVIDADES

Recordemos que una actividad es el conjunto de pasos que se deben desarrollar para realizar la
prestacién vinculada al procedimiento administrativo y/o servicio en exclusividad.

En el caso del aplicativo, luego de haber registrado los centros de actividad y los objetos de costo,
ingresaremos a la opcion actividad y haciendo clic en "agregar", se mostrard la siguiente ventana para
registrar una nueva actividad:

« || || 3 Explorador || gl Centro de Actividad X Objeto de Costo % | b Actividad
(@) sk | usuario20 @ (%) 5] | @ Agregar | a Importar
3 (MAESTRO CODIGO NOMERE NOM, CLASE ACTIVO
15l Centros g2 Actuaad
| Ompetos o2 Cosn
& Canges
£ reaases
%y Materiales Funglbles
&% Sericios ieriincatles
8y IMiaterizles no Funglbles
&4 Senscios oo Tercans SELECCIONAR ~
8 Depreciacion de acihos y amaritzacitn e &
& Costos Fijss

D mouctores m

PREE
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Seguidamente se deberd registrar el codigo y nombre de una actividad, luego tendremos que elegir la
"clase", que corresponde a "agrega valor" o "no agrega valor" (corroborar lo que se registré en la
Tabla ASME-VM) y concluimos el paso con "guardar*:

s ®
Cddigo: | ACTEO
Mombre: | RECIRIR SOUCITUD
Clese: RGREQA VALOR b
Adno: ]

Completaremos el maestro llamado "actividad" agregando todas las actividades necesarias para
ejecutar cualquier procedimiento administrativo de la Entidad:

< || % Explorador || (=) cosTeo TuPA 20121 [ Ll Centro de Actividad * || [ Objeto de Costo * | % Actividad )|

[0 salr | usuarioGL e ] =] T ] Agregar | = Importar
= @ MAESTRO cODIGO NOMBRE NOM. CLASE ACTVOD
Au'l Centros de Actividad
Obietos de Costo 101 é/" ACTOOM Firma de Certificado y Oficio AGREGA VALOR -
B Cargos 102 é}’ ACTO102 Preparar nofificacién al interesado AGREGA VALOR
___3} Actividades 103 5/" ACTO103 Entregar notificacion al interesado AGREGA VALOR
o2y Materiales Fungibles 104| g7 ACTO104 Archivar Expediente AGREGA VALOR
% Servicios lentificables 105] &F ACTO105 Regitrar en Hoja de Trémite AGREGA VALOR 3
% Materiales no Fungibles
& Servicios de Terceros 106 3/" ACTO108 Entregar cargo a usuario AGREGA VALOR
g Depreciacion de activos y amortizacion | 107 &7 AcTOl07 Trasladar expediente a Subdireccion de Formacion Profesional AGREGA VALOR
i Costos Fijos. 108 &7 ACTD108 Recepcionar documentacion AGREGA VALOR
@ Inductores 109| &7 ACTO108 Revizar los requisitos AGREGA VALOR
1.8 5/" ACTO110 Trasladar expediente a Apoyo Administrativo AGREGA VALOR
11 5/" ACTON Recepcionar expediente AGREGA VALOR
18 &? ACTO112 Registra en cuaderno de cargos AGREGA VALOR
1.8 ér; ACTO13 Trasladar expediente a Abogado Proyectista AGREGA VALOR
1.8 ér; ACTO114 Registrar expediente en cuaderno de cargos AGREGA VALOR
18 ér;) ACTO15 Revisar y analizar el expediente AGREGA VALOR
18 5} ACTO116 Elaborar Resolucion Directoral AGREGA VALCOR
18 5}’ ACTONT Elaborar Constancia de Inscripcian AGREGA VALCOR
18 y’ ACTO118 Trasladar diente a Abogado R AGREGA VALCOR 5
I4 4 | Pigina T de2| F Kl @ @ Exportar [E] Imprimir @ Clases Mostrando 101 - 140 de 140

Si se dispone de una tabla Excel con las actividades desarrolladas, se puede usar el método de
importacion* de datos para agregarlos de manera masiva. Para este efecto se debe hacer clic
en la palabra "importar". Ver abajo.

*Mas sobre los 13 pasos para laimportacion de datos al aplicativo para el caso del maestro "actividad"

(se pueden importar otros maestros como "centro de actividad", "objeto de costo", etc.):
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1. Hacer clic en el bot6n "exportar" (para obtener el formato correcto de importacion)

—— | | S Bekade || g Actividad
L € 5 ]| O agmpr | o tmponae
e L] CODIBO NOWBRE COD.CLASE | ACTVO
[ — Ay
Cojemae comn
8 cmos
A
awm =
g Sos wentaes
oy e e Fungisies
[ Senicicn e Tarcars.
B cmorececion oe acows y smomecir
g Comtos e
B o
Hd pigmi &t bW 2(E = | 5] Clasas: Mesrands 1.- 51 8 51

2. Alaparecer el siguiente mensaje, haga clic en el mismo:

£ ~ B v~ =1 @ v Piginav

é Para ayudar a proteger su seguridad, Internet Explorer no permitié que este x
sitio descargara archivos en su equipo. Haga clic aqui para ver opciones...

3. Seleccione descargar archivo:

|- B com. [@h- % [ B v B v v Pigne

4. Si el archivo no descarga en un primer momento, vuelva a intentarlo para que el explorador
desactive la seguridad y permita asi la descarga. Luego haga clic en el botén "abrir':

iDesca abar o guardar eate archivo?
i Tipa Haja de cilcula de Microsoft Cffice Excel 37.200...
D tupa pemegob.pe

endton] (1o Gumnter | (o Conceier]

At ko anchivos procedentes de Intemed pudden ser Likes,
a :;.rm-:lm Bagar & dafiar el . 5ine confia en
0 abea i puaede este anchive.
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5. Cuando aparezca el siguiente mensaje, haga clic en "'Si*":

B wctvn que mente s, ACTIVECAD ] xk', Ty o fommanisr doom o eviifecds o' by oy sl e i, Coomrumtrer o o i et 1o w2 s v
Erecede e un origen de Confang e de aleil, Deoen sy o ancin sor?

) (Mo | |k |

6. Se mostrara el formato predeterminado de importacion de datos para el maestro "Actividad™:

7. Llene las celdas de la siguiente manera: (ojo: las celdas deben tener formato de texto, ya que el
sistema no acepta formatos de celdas numeéricas)

= CODIGO: use la nomenclatura ACTxx

e NOMBRE: nombre de la actividad

e  CLASE: digite "CACTOO1"

e ACTIVO: para todos los registros, digite "Si"

T

Lottt Lo
T
o .
1
e Exnfragas et de soheilud de Licencia CACTONT 51
‘3 |ACTOOGE Hecepoitn y verbicacidn de documenles CACTDO1 Sl
|4 |ACTOONS  Selin devistn bueno ongmal y cogia CACTDOY S
5 ACTOMO  Asignae mumsao de expedisnte criginal y CACTOOY &I
Recepeiin y Vienficockdn de
(4 |ACTOOM]  documentos i CACTDOY (Bl
Eallar y muignas mimaem ol orignal
Recapcion y firma de cusdeme de cargo|
LB ACTOMI [CACTOOY 5
B ACTOME Do & Obeas ‘CACTODT &
Hecejrion ¢on brma de cusdemo de
A1 ACTO0ME  Registm # ingress expadante CACTOO1 8
A3 ACTOOMN  Solicha papeieta de sahida n_ Sl
34 | ACTOMY  inapecciin de establecinvento CACTOT 51
15 [ACTOOS0  Recepcidn de Papsiels CACTOOY  SI
Rewiuidn de anlecedenles y Elaboracitn
8| ACTOOE!  de Informe CACTON 8
Elahorar informe de Tonificacide y
A7 ACTO052  compatibilidad de use CACTOOI &
ABACTDOS)  Demvae & Comedcializacedn y Mercades  CACTOO1 S
A% ACTOOEL  Enbiciter Licencis @ Alealdln CACTOR 8l
Recapcion con frma de cusdems de
(A1 ACTOOM  Regisbo de conbrol CACTON &1
Enlregal formato de boancia Expecial
2 ACTOOST CACTODY 8l
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8. Completada la data, hacer clic en el boton "Guardar como" y seleccionar "Libro de Excel 97-

2003™:
. “:ﬂ' [y
i D] a1t e same e 2 et
. (] 150 At s s -
RBo— | W
H e EJ ai Vg e el g Wil
b s g el gt
L e T L
| L . Front el
1 @ R . [IRERPRpERTFRr— —
LY R 1R R B L Tt
e | |y e
[ P e e e s 4 e ey
|| A
| e
@ -~ T Lo gyt
=
m_ i | “'l—'*hﬂﬂﬂ |

9. Luego escriba el nombre del archivo, que en este caso, puede denominarlo "Actividad". Revise
que el campo sea "Libro de Excel 97-2003". Haga clic en "Guardar". Recuerde la ruta o carpeta
donde grabo el archivo (en este caso se guardd en el Escritorio de Windows)

it ALLASEE Jomprt e g om e

10. Vuelva al sistema (maestro de actividad) y haga clic en "importar"”. Se mostrara la ventana de
importacion de datos. Haga clic en "browse".

Joc] [ Bolorsder | 4 Actividad =
) prusbat (A= E‘ D Agregar | i Tmportar
= [weesTRO |CODIGCI | NOMERE
Lil Centros de Actividad
|| Objetos de Costo
& GCargos
Gp Actividades
8y Materisles Fungibles ) tmportar E5)
;“"f‘“ I:‘: | Archivo: SELECCIONAR [ Browse... | |
% Servicics de Teroeros 5 tmporar
B Depreciacion de actives y amertizac LA
g/ Costes Fios
@ Inductores
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11. Ubique el archivo "Actividad.xlIs" en la ruta donde lo guardé anteriormente (en este caso se
guardo en el Escritorio de Windows) y haga clic en "Abrir":

13. Aparecera el siguiente mensaje "Importacién completada” y los datos seran visualizados en el
maestro culminando con la importacion de datos:
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1.4. RECOPILAR LA INFORMACION DE CONSUMO

Una vez registrados los centros de actividad, los objetos de costo y las actividades, en base a los
Diagramas de Bloques y Tabla ASME, debe registrarse la informacion que esté vinculada al consumo
de materiales, recursos humanos y/o servicios.

Esta informacién provendra de la Oficina de Administracién o se obtendra del Sistema de
Administracion Financiera (SIAF) de las diversas entidades. De igual manera, ésta se podra obtener de
los estudios de mercado que la oficina antes nombrada realice o puede ser aquella proporcionada por
los proveedores y que corresponda al afio anterior al procedimiento de determinacion de costos de los
procedimientos administrativos y/o servicios en exclusividad. Sin la disponibilidad de esta informacion
no podremos hacer calculos exactos por lo que seguramente se incurrira en sobrecostos y barreras
burocraticas.

La Metodologia de Determinacion de Costos tiende a realizar un calculo exacto de los costos de
los procedimientos administrativos y/o servicios en exclusividad. Por este motivo se debe involucrar
todos los costos que estén vinculados a este procedimiento. En tal sentido, no sera extrafio que
los costos que se obtengan sean menores a aquellos que estan reflejados en los derechos de
tramitacion de un procedimiento cualquiera, ya que anteriormente éstos se determinaban sin
tomar en cuenta ninguna metodologia, basdndose en estimaciones poco consistentes.

Es muy importante que las diversas entidades cuenten con programas de capacitacion en el
uso de equipos de computo y del aplicativo web de costos a fin de brindar un mejor servicio
a la ciudadania con costos justos para cada procedimiento administrativo y/o servicio en
exclusividad.

2. CALCULO DEL COSTO DIRECTO IDENTIFICABLE

Esta Unidad servird de apoyo a los usuarios de la presente guia para calcular el costo directo identificable
de un procedimiento o servicio, que es de singular importancia para la gestion estratégica de costos de
las entidades.

Las estimaciones de costos que sustentan los derechos de tramitacion de los procedimientos
administrativos y/o servicios en exclusividad que se compilan y publican con el TUPA deben
también ser publicados en la pagina web institucional conforme lo sefiala la hormatividad
vigente. Esto permitira conocer al ciudadano que el cobro del mismo se hace en cabal
cumplimiento de la Ley y sin perjuicio alguno para el ciudadano.
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A través del costo directo identificable se calculan los costos:

2.1. Del personal directo
2.2. Del material fungible
2.3. De los servicios directos identificables (por centro de actividad)

2.1. DEL PERSONAL DIRECTO
Recordemos los pasos que debemaos realizar para calcular el costo del personal directo:

1. Identificar las actividades necesarias para llevar a cabo una prestacion del procedimiento
administrativo y/o servicio en exclusividad.

Identificar el personal que se necesita para desarrollar cada una de las actividades.

Determinar el nimero total de minutos que toma llevar a cabo cada actividad.

Determinar el costo del personal por minuto.

Determinar el costo total del personal directo.

A A

De acuerdo a la metodologia de simplificacion administrativa y los criterios de modernizacién de
eficiencia y eficacia del Estado, se pone pues en relevancia, la importancia de efectuar calculos de
costos en base al personal y actividades que realmente son necesarias, que le dan valor al procedimiento
administrativo y/o servicio en exclusividad que demanda el ciudadano.

Los pasos que pueden presentar cierto tipo de dificultad serian los 4 y 5. Para determinar el costo del
personal por minuto (paso 4) es necesario:

a) determinar la escala de ingresos, la cual se determina:
e codificando la escala de ingresos;

e determinando el costo anual a ser asignado a cada escala de ingresos, el cual se debe fijar de la
siguiente manera:

costo anual=remuneracién anual+ aportaciones mensuales+ beneficios sociales anuales

Cuadro 11a: Célculo del costo anual del personal directo

Escala de Ingresos (El) Costo Anual (S/.)
El'l 12,000.00
El 2 24,000.00
EI3 48,000.00

Elaboracion propia.
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b) determinar el costo mensual de cada cargo dividiendo el valor del costo anual de una escala de

ingreso entre 12 meses:

Cuadro 11b: Célculo del costo mensual del personal directo

Escala de Ingresos (El)

Costo anual (S/.)

Costo Mensual (S/.)=Costo anual/12

Ell 12,000.00 1,000.00
El 4 24,000.00 2,000.00
= 3) 48,000.00 4,000.00

Elaboracion propia.

c) determinar el costo por minuto por cada cargo para lo cual se hara un listado de los cargos del
personal de cada centro de actividad con su respectiva escala de ingresos y dividiendo el costo mensual
(calculado en b) entre los minutos totales al mes que ocupa cada trabajador, que suman 14,400 minutos
de acuerdo a la siguiente férmula:

dias laborables al mes (30) x horas laborables al dia (8) x 60 minutos = 14,400 minutos

Cuadro 11c: Célculo del costo por minuto del personal directo para una prestacion

del procedimiento Licencia de Funcionamiento

Costo Mensual Tiempo Costo de Personal
Centro C Escala Costo Anual _ .

de actividad argo de inaresos (/) (S/.)=Costo Mensual por Minuto

g ' Anual /12 Efectivo (min.) (S/. x min.)

(@) (b) ()= (a)/(b)

Tramite Auxiliar Ell 12,000.00 1,000.00 14,400.00 0,07
Documentario

Gerencia Técnico El 4 24,000.00 2,000.00 14,400.00 0,14

de Obras Técnico El5 48,000.00 4,000.00 14,400.00 0,28

Elaboracion propia.

Y para determinar el costo total del personal directo para una prestacién del procedimiento (paso 5)

se necesitaran dos datos que ya se obtuvieron en los pasos anteriores:

e el tiempo total en minutos que toma cada actividad (paso 3)
e el costo del personal por minuto (paso 4)
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En consecuencia, se deberd multiplicar el tiempo total en minutos que toma la actividad a) por lo
gue cuesta cada cargo por minuto b) Esto me permitira saber cuanto cuesta en total cada actividad.

Finalmente se suman todos los costos totales por cada actividad y se obtiene el costo total de personal
directo para una prestacion del procedimiento.

Cuadro 12: Calculo del costo total del personal directo para una prestacion
del procedimiento Licencia de Funcionamiento

Centro Descripcion Tiempo total Costo personal Costo
.. .. Cargo . . .
de actividad de la actividad (min) directo por min. total
Tt(Paso3) CPm CTp=Tt x CPm
Tramite Elaborar expediente | Auxiliar 4 0.07 0.28
Documentario Derivar expediente Auxiliar 3 0.07 0.21
Gerencia de Obras | Evaluar Técnico 120 0.14 16.67
Documentacion
Elaborar Informe Técnico 30 0.28 8.33
Técnico
Tiempo por Prestacion 157.00 Costo de personal | 25.49
directo por
prestacion

Elaboracion propia.

Se incluye, ademas el ejemplo de la secuencia completa para el procedimiento de Licencia de
Funcionamiento.
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Hay que tener en cuenta que un mismo cargo puede tener dos escalas de ingresos diferentes
en un mismo centro de actividad puesto que el personal puede pertenecer a modalidades y/o
regimenes laborales distintos. Los sueldos maximos permitidos deben estar en armonia con lo
establecido en la normatividad vigente (Ley No. 28212, D.S. No. 025-2007-PCM y D.U. 038-
2006)

La escala de ingresos del personal, sus sueldos y remuneraciones, se pueden extraer del
Presupuesto Analitico del Personal (PAP). Asimismo, de la Planilla Unica de Pagos (PUP) se
puede obtener la informacidn referida a los descuentos de ley y bonificaciones recibidas. Para
efectos del costeo hay que tener en cuenta los descuentos que por ley o mandato judicial la
entidad realiza al sueldo del funcionario y/o servidor publico.

2.2. DEL MATERIAL FUNGIBLE

Recordemos que material fungible es todo aquel material que se identifica directamente y que se
consume en una sola prestacion (solicitud) a través del procedimiento. (Ej. hojas)

En este sentido hay que seguir los siguientes pasos:

1. Identificar el material fungible necesario para llevar a cabo cada actividad del procedimiento.

2. Calcular el costo unitario del material fungible necesario para llevar a cabo cada actividad del
procedimiento.

3. Calcular el costo total del material fungible para llevar a cabo una prestacion del procedimiento.

Para este Gltimo paso hay que tener en cuenta que el costo total se obtendra multiplicando la cantidad
del material fungible que consume cada actividad por el costo unitario del mismo. Finalmente se suman
estos costos obtenidos para cada actividad, lo que nos permite determinar el costo total del material
fungible necesario para el procedimiento.
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Cuadro 14: Célculo del costo total del material fungible necesario para llevar a cabo una prestacion
del procedimiento de Licencia de Funcionamiento

Centro de actividad Actividad Descripcion Unidad Cantidad Costo Costo
ENtro e activica N° del material | de medida | ~2" o unitario total

Cm Cu CTm=Cm x Cu
Tramite Documentario 1 Hojas Bond A4 Unidad 4 0.10 0.40

Elaboracion propia.

Seguidamente tendremos el maestro "material fungible™ en el aplicativo:

«) | 3 Bnbrador || 2y Materiales Fungibles ¥

[@ss usuario20 € s E|| Qe o Inportar
@ (@eesTRD

Ji] Centros oe Actuiczd

ijeics 32 Cosn

& o

G pctucanes

oy WzEraes Fug s

% Senies eioze:

4y izteriaies oo Fungiis

5 senicios e Terceros

[ ceprectacitn o axtiecs yamoritzaci

& tostes Fljos

1 waions

CO0NG0 NOMERE GOD.CLASE  NOMERE CLASE ACTND

Para acceder al catalogo universal de recursos, o sea del material fungible, haga clic en "seleccionar™
(botdn con tres puntos suspensivos ubicados en el campo "clase™). Este catalogo contiene un listado
genérico de recursos que ayuda al usuario a encontrar el material fungible que desee registrar:

Chage: Saoonw

[ -oumsa |

Para agregar el nombre del material fungible se debe ir al campo "nombre". El sistema, al ir digitando
una palabra, buscaré las coincidencias y mostrara una lista predeterminada. Debera elegir con un visto
bueno los recursos que desee agregar y hacer clic en "seleccionar™. Si no se encuentra la palabra
exacta se puede escoger un sindbnimo o alguna alternativa similar.

L E3
CODIGO NOMBRE
_ ||powels
E 9 | B37420010 PAPELES ESPECIALES PARA FOTOGRAFIA -
[F] 10 | BS0330008 PAPELES ESPECIALES Y SIMILARES PARA EMBALAR
[j 11 | B51200021 PAPELES ESPECIALES PARA USO EN LABORATORIO —
[F]] 12 | B71720002 PAPELES CONTOMETRO 2
[F] 13 | B71720005 PAPELES BOND !
E‘ 14 | B71720006 PAPELES CARBON
[F! 45 | B71720007 PAPELES COPIA
[F1 18 | B71720008 PAPELES KRAFT
=4
[4 4 |Pagnali |de1| b K| & Mostrando 1 - 52 de 52
Selecaoner
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Seguidamente se registrara el codigo y el nombre del recurso de manera automatica:

iseun b3
Clase: B71720005 - PAPELES BOND

Codigo: | B71720005

Nombre: | PAPELES BOND

Activo:

Guardar

Sin embargo, el nombre del recurso podra ser modificado entrando al campo "nombre" y digitando
la denominacion deseada (hojas bond A4) como veremos a continuacién, finalizando este paso con
"guardar":

| Nuevo X
Clase: B71720005 - PAPELES BOND

Cdédigo: | B71720005

Nombre: | Hojas Bond Tamafio A4

Activo: [¥]

= cuardar

Completaremos el registro en el maestro del "material fungible" agregando todos los materiales
fungibles que se utilizan en los procedimientos administrativos de la entidad:

<«|| || -5 Explorador || 2 Materiales Fungibles

@Sa\ir usuarioGL @ -ﬂ -@ @agregar = Impor tar
= [ENAESTRO CODIGO NOMBRE COD. CLASE | NOMBRE CLASE ACTIVO
[5l Centros de Actividad
Obetos de Costo 1 &’ BT1600001.0010  Lapiceros B71600001  BOLIGRAFOS O LAPICEROS
& cargos 2| 47 BT1720005.0008 Hojas Bond Tamafio A4 B71720005  PAPELES BOND
£ Actividades 3| ¢ B71720005.0009 Hojas Bond Tamafio A3 B71720005  PAPELES BOND
¢ Materiales Fungibles 4| &7 BT1850005.0011 Cip B71850005  CLPS
s, entificabl
& Servicios kentificables 5| &7 BT1B50010.0012 Fastener B71850010  SUJETADORES PARA PAPEL (TIPO FASTENER)

& Materiales no Fungibles.

Bl Servicios de Terceros

ﬂ Depreciacion de actives y amortizar
g’ Costos Fios

@ nductores

Se proseguird completando los maestros: servicios (directos) identificables, material no fungible,
servicios de terceros, activos e intangibles y costos fijos. Los pasos a seguir son los mismos que en el
caso del material fungible no debiendo olvidar de cerrar las pestafias abiertas a medida que vaya
terminando con el registro de cada maestro.

2.3. DE LOS SERVICIOS DIRECTOS IDENTIFICABLES (POR CENTRO DE ACTIVIDAD)

Recordemos que los servicios directos identificables son servicios que se puede identificar como
vinculados directamente al procedimiento administrativo o al servicio prestado en exclusividad, por
ejemplo, un servicio de movilidad (transporte) para traslado de inspectores. Se trata de servicios
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contratados por la entidad que se llevan a cabo para efectuar la prestacion vinculada al procedimiento
administrativo y/o servicio en exclusividad.

En este sentido, se seguirdn los siguientes pasos:

1. Identificar los servicios directos identificables necesarios para llevar a cabo cada actividad del
procedimiento.

2. Calcular el costo unitario de éstos para llevar a cabo cada actividad del procedimiento.

3. Calcular el costo total de éstos para llevar a cabo cada actividad del procedimiento.

En referencia a este Ultimo paso, se calculara primero el costo total del servicio directo identificable por
actividad, multiplicando la cantidad de servicio directo identificable que consume cada actividad por el
costo unitario del mismo. Finalmente, se suman estos costos obtenidos para cada actividad, lo que nos
permite determinar el costo total del servicio directo identificable necesario para el procedimiento.

Cuadro 15: Célculo del costo total de servicios directos identificables necesarios para llevar a cabo
una prestacion del Procedimiento Licencia de Funcionamiento

Centro de actividad Actividad | Descripcion Unidad Cantidad Costo Costo
entro de activida N° del material | de medida antida unitario total
Cs Cu CTS=Csx Cu
Tramite Documentario 1 Servicio de Servicio 1 5 5
Movilidad
Exclusiva

Costo de servicios | 5
de terceros
identificables
por prestacion

Elaboracion propia.

3. CALCULO DEL COSTO DIRECTO NO IDENTIFICABLE
3.1. INDUCTORES PARA DETERMINAR EL COSTO:

A este punto es necesario mencionar el maestro "inductor". Recordemos que un inductor es el factor,
que cuando se incurre en €l, da lugar a un costo. Es utilizado para identificar el costo de un elemento
de costo en varios centros de actividad, el costo de un centro de actividad en varias actividades y el
costo de una actividad en varios procedimientos administrativos. Asimismo, haciendo uso de inductores,
es posible identificar la proporcion del costo asociado exclusivamente a los procedimientos
administrativos, discriminando aquellos que no lo son. La definicién del inductor y sus valores ayudara
a explicar la razonabilidad de la determinacion del costo en las diferentes etapas del costeo. Para
calcular los costos directos identificables (materiales fungibles) y no identificables (materiales no
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fungibles) y los costos de depreciacidn de activos y amortizacion de intangibles vamos a utilizar cuatro
tipos de inductores:

a) por centro de actividad

b) asignado a procedimientos administrativos
c) por actividad

d) por procedimiento administrativo

3.2. DEL MATERIAL NO FUNGIBLE:

En cuanto al material no fungible, recordemos que éste es el material que se consume en mas de una
prestacion de un procedimiento (Ej. el toner para impresora), y que los costos se calculan utilizando los
cuatro inductores anteriormente mencionados: a) por centro de actividad; b) asignado a procedimientos
administrativos; ¢) por actividad y d) por procedimiento administrativo. (Ver Anexo inductores)

Los pasos a seguir para efectuar el costeo son los siguientes:

1. Calcular el costo anual de los materiales no fungibles utilizados en la entidad.

2. Definir los inductores (factor que cuando se incurre en él, da lugar a un costo) a utilizarse para
cada uno de los materiales listados en el paso anterior.

3. Determinar el valor de cada inductor para cada centro de actividad.

Calcular el porcentaje de dedicacion de cada inductor en los diferentes centros de actividad.

5. Calcular el costo anual de material no fungible por centro de actividad.

s

El calculo de los pasos 4 y 5 podria ser de mayor dificultad, para lo cual se mencionara que:
e  Afinde calcular el porcentaje de dedicacion de cada inductor en los diferentes centros de actividad

(paso 4), se deberé convertir a porcentajes los valores de los inductores determinados en el cuadro
anterior, considerando el total como un 100%.

Cuadro 16: Porcentaje de dedicacion de inductores por centro de actividad

Material Inductor Tramite Gerencia Otros centros Total
no fungible Documentario de Obras de Actividad
[FI=[A)/[E] [G]=[B]/[E] [1]=[DJ/[E] UI=[FI+[G]+[1]
Boligrafos No. de Personas 7.14% 17.86% 53.57% 100.00%
Toéner de Impresora| No. de Computadoras | 4.76% 9.52% 71.43% 10.00%

Elaboracion propia.

e A fin de calcular el costo anual de material no fungible por centro de actividad (paso 5) se
multiplicara el costo anual del material no fungible por su porcentaje de dedicacion correspondiente
(ver paso anterior)
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Cuadro 17: Célculo del costo anual del material no fungible por centro de actividad

Material No Fungible Costo anual (S/.) Tramite Documentario Gerencia de Obras
CAec (Paso 1) CECca=CAec x INDcal/INDt | CECca=CAec x INDca2/INDt
Boligrafos 1,000.00 71.43 178.57
Téner de impresora 10,000.00 476.19 952.38

Elaboracion propia.

3.3. DEL SERVICIO DE TERCEROS NO IDENTIFICABLES:

En cuanto a los servicios de terceros no identificables, recordemos que éstos son servicios que brindan
personas (naturales o juridicas) para el desarrollo de un procedimiento, cuyo costo son consumidos
por los centros de actividad que administran los procedimientos y que realizan otras actividades. (Ej. el
transporte de personal) y que los costos se calculan utilizando los cuatro inductores anteriormente
mencionados: a) por centro de actividad; b) asignado a procedimientos administrativos; c) por actividad
y d) por procedimiento administrativo.

Los pasos a sequir para efectuar el costeo son los siguientes:

1. Calcular el costo anual de servicios de terceros no identificables utilizados en la entidad.

2. Definir los inductores (factor que cuando se incurre en él, da lugar a un costo) a utilizarse para
cada uno de los servicios listados en el paso anterior.

3. Determinar el valor de cada inductor para cada centro de actividad.

Calcular el porcentaje de dedicacion de cada inductor en los diferentes centros de actividad.

5. Calcular el costo anual de servicios de terceros no identificables por centro de actividad.

e

De igual manera que en el punto anterior, el calculo de los pasos 4 y 5 podria ser de mayor dificultad,
para lo cual se mencionara que:

- Afinde calcular el porcentaje de dedicacion de cada inductor en los diferentes centros de actividad
(paso 4). Con este fin se debera convertir a porcentajes los valores de los inductores determinados
en el cuadro anterior, considerando el total como un 100%.

e A fin de calcular el costo anual de material no fungible por centro de actividad (paso 5) se
multiplicara el costo anual del material no fungible por su porcentaje de dedicacion correspondiente
(ver paso anterior)

3.4. DE LA DEPRECIACION DE ACTIVOS Y AMORTIZACION DE INTANGIBLES

También recordemos que la depreciacion de activos es el valor calculado de uso de un activo fijo
segun un porcentaje de depreciacion anual. En nuestro caso se considerara la depreciacion anual de
aquellos activos depreciables que son usados durante el desarrollo de un procedimiento. El porcentaje
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de depreciacion se basara en las normas contables vigentes aplicables para entidades publicas: edificios,
3%; infraestructura publica, 3%; maquinaria, equipos y otras unidades para la produccion, 10%; equipo
de transporte, 25%; muebles y enseres, 10%; equipos de computo, 25%.

En cuanto a la amortizacién de intangibles recordemos que se denomina asi al valor calculado de uso
de un intangible segin un porcentaje de amortizacién anual. Se considerara la amortizacion anual de
aquellos intangibles que sean usados durante el desarrollo de un procedimiento. El porcentaje de valor
de la amortizacion se basara en las normas contables vigentes aplicables para entidades publicas:
intangible, 25%.

Es importante mencionar que para el calculo de depreciacion de activos no debe considerarse:

e Ladepreciacion de activos que ya cumplieron su vida util.
e Ladepreciacion de activos que fueron donados a la entidad.

Tengamos en cuenta que los costos de depreciacion de activos y amortizacion de intangibles se calculan
utilizando los cuatro inductores anteriormente mencionados: a) por centro de actividad; b) asignado a
procedimientos administrativos; ¢) por actividad y d) por procedimiento administrativo.

Los pasos a seguir para efectuar el costeo son los siguientes:

1. Calcular el costo anual de la depreciacion de activos y la amortizacion de intangibles utilizados en
la entidad.

2. Definir los inductores a utilizarse para cada uno de los activos o intangibles listados en el paso
anterior.

3. Determinar el valor de cada inductor para cada centro de actividad.

Calcular el porcentaje de dedicacion de cada inductor en los diferentes centros de actividad.

5. Calcular el costo anual de la depreciacion de activos y la amortizacion de intangibles por centro
de actividad.

s

Para el paso 4, calcular el porcentaje de dedicacién de cada inductor en los diferentes centros de
actividad, se debera convertir a porcentaje los valores de los inductores determinados en el cuadro
anterior, considerando el total como un 100%.

Cuadro 18: Porcentaje de dedicacion de inductores por centro de actividad

Activos Inductores Tramite Gerencia Otros Centros Total
o intangibles documentario de Obras de Actividad
[FI=[AV/[E] [G]=[BI/[E] [11=[DI/[E] DI=[FI+[G]+[1]
Computadoras No. de Computadoras | 4.76% 9.52% 71.43% 100.00%

Elaboracion propia.
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Para el paso 5, calcular el costo anual de la depreciacion de activos y la amortizacion de intangibles
por centro de actividad, se deberd multiplicar el costo total anual de la depreciacién de activos y la
amortizacion de intangibles (paso 1) por su porcentaje de dedicacion correspondiente (paso anterior).

Cuadro 19: Calculo del costo anual de depreciacion de activos y amortizacion de intangibles
por centro de actividad

Activo o intangible Costo anual Tramite Documentario Gerencia de Obras
CAec (Pasol) CECca=CAec x INDcal / INDt CECca=CAec x INDca2 / INDt
Computadora 17,500.00 833.33 1,666.67

Elaboracién propia.

3.5. DE COSTOS FIOS:

En cuanto al calculo de costos fijos, recordemos que éstos son costos en los que necesariamente se
incurren en la prestacion de procedimientos o servicios, los que se mantienen constantes sin tomar en
cuenta la variacion del volumen de prestaciones. (Ej. servicio de energia eléctrica)

Dichos costos fijos se pueden fijar:

a) por centro de actividad

b) asignado a procedimientos administrativos
c) por actividad

d) por procedimiento administrativo

Los pasos a seguir son los siguientes:

Calcular el costo anual del /de los costo/s fijo/s de la entidad.

Definir los inductores a utilizarse para cada uno de los costos fijos listados en el paso anterior.
Determinar el valor de cada inductor para cada centro de actividad.

Calcular el porcentaje de dedicacion de cada inductor en los diferentes centros de actividad.
Calcular el costo anual del/de los costo/s fijo/s por centro de actividad.

ok wdPE

Como ya hemos visto anteriormente, son los pasos 4 y 5 los que pueden ser mas complicados de
calcular. Para calcular el porcentaje de dedicacidn de cada inductor en los diferentes centros de actividad
(paso 4) se debera convertir a porcentajes los valores de los inductores determinados, considerando el
total como un 100%.
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GOBIERNO LOCAL

Cuadro 20: Porcentaje de dedicacion de inductores por centro de actividad

[FI=[A)/[E] [G]=[BI/[E] [=[DV/[E] VI=(FI+[GI+[1]

Energia eléctrica No. de computadoras | 4.76% 9.52% 71.43% 100.00%

Elaboracion propia.

Y para calcular el costo anual del/de los costo/s fijo/s por centro de actividad (paso 5), se multiplica el
costo anual del costo fijo (paso 1) por su porcentaje de dedicacion correspondiente (paso anterior).

Cuadro 21: Céalculo del costo anual de costos fijos por centro de actividad

CAec (Paso 1) CECca=CAec x INDcal/INDt | CECca=CAec x INDca2 / INDt

Energia eléctrica 18,000.00 857.14 1,714.29

Elaboracion propia.

Finalmente se completara el maestro "inductor". Haciendo clic en "agregar"”, se mostrara la ventana
para registrar un nuevo inductor:

Mﬁ“‘“ [ERTS] 0 maxe & R —

S@MmassTRO || cooko | HOMBRE ™o | cuse e
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Seguidamente registraremos el codigo y el nombre de un "inductor". Elegiremos el tipo "elemento de
costo- centro de actividad", elija la clase "inductor base" y haga clic en "guardar".

_ Noevo X
Codigo: INDOOL

Nombre: NRO DE PERSONAS

Tipo: [ELEMENTO DE COSTO - CENTRO DE ACTIVIDAD -
Activo: V]

Complete el maestro de "inductor" agregando el resto de inductores necesarios para realizar el calculo
de costos. Finalizaremos este procedimiento agregando un inductor adicional denominado "factor de
dedicacion” del tipo "'costo relacionado a procedimientos" que es necesario para el calculo de costos
(se propone usar el codigo INDOOX):

|| || 3 Explorador || @ Inductores (%

[0) salir | usuarioGL e = E () Agregar | | Importar
= [Fuaes™o CODIGO NOMBRE PO
[5] Centros de Actividad
. 3 4.? INDOO1 Cantidad de Personas ELEMENTO DE COS
Objetos de Costo
s Cargos 4 ;j‘ INDDO2 Cantidad de PCs ELEMENTO DE COS
4 Actividades 5| &7 Doo3 Wetros cuadrados ELEMENTO DE COS
2y Materiales Fungibles 6 & INDOD4 Cantidad de escritorios. ELEMENTO DE COS
& Servicios Identificables 7 & mooos Cantidad de lapiceros ELEMENTO DE COS
2 Materiales no Fungibles 5
. 8 gf INDOOG Duracion de actividades ELEMENTO DE COS
[ Servicios de Terceros
ﬂDepreclaclﬁn de activos y amortiza 9 ;/" INDOOT Cantidad de cuadernos ELEMENTO DE COS
& Costos Fios 10 & NDODB Factor de dedicacién COSTO INCURRIDO
(@ nductores.
|| Nuevo *
Cadigo: INDODS
Nombre: Factor de dedicacidn
Tipo: COSTO RELACIONADO A PROCEDIMIENTOS 2
Activo:

Si mediante la metodologia de determinacion de costeo vigente precisamos que tenemos cos-
tos mayores a los determinados, debemos disponer un proceso de racionalizacion y/o recon-
version que permita ampliar nuestra cobertura de servicios o ser mas eficientes en el uso de
nuestros recursos.
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4. LA CREACION DEL ARCHIVO DE COSTEO TUPA

Haciendo el uso del aplicativo, iniciaremos este calculo creando el archivo correspondiente haciendo
clic en el botdn "nuevo archivo™ ubicado en la pestafia "explorador":

[} Explorador

= .@MAESTRD Nuevo Archivo

[5l Centros de Acividad
Objetos de Costo

& cargos

8 Actividades

™ Materiales Fungibles

g8 Servicios ldentficables

% Materiales no Fungibles.

&g Servicios de Terceros

H Depreciacion de activos y amortizecion

‘g’ Costos Fijos

@ Inductores

Nombraremos al archivo "COSTEO TUPA 2012-1":

&) Archivo x]

Normbre: | Costeo TUPA 2012 I i

=l Guardar

Se podran crear mas versiones de archivos, cada una con una configuracion diferente para realizar
distintos costeos. La creacion de archivos serd necesaria, por ejemplo, para actualizar el TUPA de la
entidad:

5 Explorador

= [EMAESTRO NOMBRE
li'l Centros de Acividad ki

Objetos de Costo

1 Costeo TUPA 2012 |

& Cargos 2 Actualizacion TUPA 2012 |
___gﬁ Actividades 3
2 Materiales Funjibles

&% Servicios identficables

2 Materiales no Fungibles

[0 Servicios de Terceros

E Depreciacion de activos y amorizacion
@' Costos Fijos

() Inductores

Importante: Puede mostrar u ocultar el listado de menus utilizando las flechas de contraccion </

o expansion |» ubicadas en la parte superior de cada mend.



64

GUIA DE SIMPLIFICACION ADMINISTRATIVA Y DETERMINACION DE COSTOS DE
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GOBIERNO LOCAL

Para hacer uso del aplicativo en el cdlculo del costo del personal directo haremos clic en el archivo de
costeo denominado "COSTEO TUPA 2012-I":

4 Lo

& |

NOMBRE

1 [ ] costeo TUPA 20121

2
3

B
B

| Actualizacion TUPA 20121

Seguidamente aparecera el menu de configuracion del archivo de costeo:

Ingrese a la opcion "objeto de costo" y haga clic en el boton "agregar":

ol

i

it

| 3 Explorador Costeo TUPA 20121 %

|| Objeto de Costo
Costo Identificable
£ Materiales Fungibles

&% Servicios Identificables

Costo No Identificable

£ Materiales no Fungibles

Servicios de Terceros

B Activos e Intangibles

g Costos Fijos

@ Inductores

3% Costo Inaurrido en Procedimientos

@ Resumen

| Explorador | [ Costeo TUPA 20121 |

] Configurack [« | O Ageser Esuardar
[ Objeto de Costo 1| |cooeo NOMBRE CANTIDAD PRESTACIONES |
Costo Identificable

2 Materiales Fungibles

& Servidos Identificables
Costo No Identificable

% Materiales no Fungibles

& Servidos de Terceros

Bl Activos e Intangibles

‘g Costos Fijos

@ Inductores

& Costo Incurrido en Procedimientos




GUIA DE SIMPLIFICACION ADMINISTRATIVA Y DETERMINACION DE COSTOS DE

PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y SERVICIOS PRESTADOS EN EXCLUSIVIDAD -
GOBIERNO LOCAL

Seleccione los objetos de costo que desee costear incluyendo el objeto de costo denominado "otros
procedimientos":

Ingrese la cantidad de prestaciones por cada objeto de costo y luego haga clic en el bot6n "guardar™
ubicado en la parte inferior derecha de la pantalla:
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Luego se procedera a editar las actividades por cada objeto de costo haciendo clic en el icono ubicado
a laizquierda del cédigo de cada procedimiento:

il vz )|
[ || 5 explorador || () costeaTuPA 20121 ¥|

&% Materiales Fungibles

.- | Configuracion 8 &) Agregar [ cuardar
|__. | Objeto de Costo cODIGO NOMBRE CANTIDAD PRESTACIONES.
Costo Identificable = CA0005 - SubGerencia de Comercializacion

1 X 0C001

&% Servidos Identificables

Costo No Identificable
% Materiales no Fungibles

2 X[ ocwz
3| X EE-I‘B! Actividades

= CA0007 - Otros Centros de Actividad

Licencia de funcionamiento - Hasta 100 m2
Licencia de funcionamiento - Mayor a 100 m2 hasta 500 ...

| Licencia de funcionamiento - Mayor a 500 m2

& Servidos de Terceros
a Activos e Intangibles
@’ Costos Fijos

4/ X E ocro

= CA008 - SubGerencia de Obras Privadas

Otros Procedimientos Administrativos

1] Resumen

7 X = ocoe

5 ¥ = ocoos Certificado de Parémetros Urbanisticos 47
© Inductores 6 X ocoos Licencia de Edificacion - Modalidad A 167
A Costo Incurricls en Procedimieriioe Licencia de Edificacion - Modalidad B 124

Continte haciendo clic en "agregar" para insertar la primera actividad del procedimiento y luego siga
insertando las demas actividades que correspondan al objeto de costo. Seleccione en primer lugar el
centro de actividad en el que se realiza la actividad o actividades a seleccionar (se pueden ingresar
varias actividades a la vez siempre y cuando pertenezcan al mismo centro de actividad):

Bl @1 acTeodn

a . A STRAST

SubGerenca de Comarcaliacin

ACTNVDAD

Regstar nisme

Brvmar expadents

Hevasar nfome

REvaar razustns
Canceincen de recto derechp o Trirmte
Ervvld recia de codlbel sdvwslatve
Ertrager farmat de solclud de Linaa ok
1, i ' A “

Selo de vald buend ongaal y coga

L T T E————.

Siga completando la informacion por cada actividad:

e  Cargo: ingrese el cargo de la persona que realiza la actividad

e  Escaladeingresos:ingrese el costo mensual promedio en soles de la persona que realiza la actividad

considerando el cargo que tiene

e Duracion: ingrese la duracion en minutos de la actividad correspondiente
= N°de personas: ingrese la cantidad de personas que son necesarias para ejecutar dicha actividad
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PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y SERVICIOS PRESTADOS EN EXCLUSIVIDAD -

GOBIERNO LOCAL

En la columna "total" se visualiza automaticamente el costo del personal directo de cada actividad (no
confundir con la cantidad de personas que pueden realizar la actividad):

Do
Mayora 500 m2
RECEPCION Y VERFICACION DE DOCUMENTOS
ASIGNAR NUMERO DE EXPEDIENTE ORIGINAL Y COPIA

afa N

N FIRMA DE
EVALUACION PREVIA

o~

TR R e e e

N o 3

sy
@

No olvide de que antes de salir o cerrar la ventana de "objeto de costo"” debe guardar la informacion
ingresada haciendo clic en el botdn "guardar" ubicado en la parte superior derecha de la ventana:




68

GUIA DE SIMPLIFICACION ADMINISTRATIVA Y DETERMINACION DE COSTOS DE
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y SERVICIOS PRESTADOS EN EXCLUSIVIDAD

Seleccione una actividad de la ventanay haga clic en el botén "ver recursos™ para ingresar los elementos
de costos (materiales fungibles, servicios identificables, materiales no fungibles, servicios de terceros,
activos e intangibles y costos fijos que se registraron en los maestros) que consumen la actividad
seleccionada:

# | 5 Pt o TN Pk 33 1
L v—— 1 B
—————— [= [

it b iy i it i L A =l e,
Sy v P s o be
X i e (1 WA i 1
o e
R | LA | e P s [T FTY whm  raow
T i L thme 0§ L e T ey TEOmCS o - ]
", Werwrewrs  Saralim s
i X § § ceses oS, R LTS L e UETE TN
= Y -
e i ceees S e LT TR T -
| ——
- ] CENC O M TROWCE T
o iy . . o [ e 3
a1 0 cema S 8 e RTECLNTTL ¢ EL &R0 S L0 0N TR Tam TR ] ]
O ias o 3 1 0 Gese 11 AL ] Tl 0 MBI T G T T i i
o R - WX ] | cemem ST & (AT AT 1 PELATI TEDTAL 18 1 . 1
¥ | | tamm FITTUT £ NP 2 T O LAKT WAL YIS .
v e
£y kit ¢ aifTEaf
5 Phabrriies b e b e P e T T

La ventana para agregar recursos aparecera en la parte inferior de la pantalla y contiene las siguientes
pestafias: materiales fungibles, servicios identificables, materiales no fungibles, servicios de terceros,
activos e intangibles y costos fijos.

Seleccione la pestafia correspondiente al tipo de recurso que desea agregar, haga clic en el boton
"agregar™ y seleccione el recurso que consume la actividad seleccionada. Por ejemplo, para la actividad
"elaborar informe técnico” utiliza un "material fungible™ denominado "papel bond A4". Una vez
seleccionado "papel bond A4", hacer clic en el boton "agregar" ubicado en la parte inferior de la ventana
"materiales fungibles":

I LR T i

T —— ' [V ———
s i Lt R L .
i Wil aCTam iy - viarym i i
| A T o & AMIT TP YRR kT T T ar eI ¥ 15
PN SR T . K I B T .
P e L e Ladl, a1
B Mo Pl %1
e ] N |
I i i 0 AN
¢ ot P &
a
0 e i
Y S g
B AN
b i e
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Si no registro el recurso en el maestro:

e  Cierre la pestafia del archivo de costeo (en este caso COSTEO TUPA 2011-1)

e Vuelva al menu de maestros

= Agregue el recurso que sea necesario

e Vaya a la pestafia explorador y seleccione el archivo de costeo para ingresar al menu de
configuracién

e  Seleccione la opcion "objeto de costo"

e  Seleccione el procedimiento y luego la actividad que consume el recurso ingresado en el
maestro

e Agregue el recurso vinculado a la actividad seleccionada

Se mostraré el recurso vinculado a la actividad seleccionaday luego debe ingresar la cantidad consumida
en la actividad (solo se requiere en los casos de materiales fungibles y servicios identificables, en los
demas casos no se necesita dicha informacién):

el LTI Vi RN N

By 5T mgpegan ST
Eriealr aim - e | TN = amna
i sl G PRTEA R reen AT e W o e
% P g 1 X I Cama R W e T FaT T P
A% e b g g 3 1 ) b afdial ety B8 Pl T Al © e i il L
[ — Moo e W CTPLEG L WSk T (LAY OF LB [l [
[ — o 3 ) e REETED £ FSSRENS ENPEDENTL [ - 1 1 (]
N v oo VX T | e A EEMET [T 1
B e b e T e St S PRI Lo 2 T A - Vi A
i B Mool e YA L NG LR (LR L] ' -
PR e WAL [ A L5 =] [T [ i ]
L R o W | i B OF ARTRCIDEATNY ¥ L EBORACT O SPDMS PICHED [ " ¥ "
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ey Cy—
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Seleccione otras pantallas para seguir agregando recursos a la actividad seleccionada.

Una vez que haya terminado de agregar todos los recursos que consume la actividad seleccionada
debe hacer clic en el boton "guardar™ ubicado en la parte superior derecha para guardar lainformacion
que ha registrado (si no guarda la informacion antes de pasar a otra actividad, perdera ésta):

LTI TR R
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Seleccione otra actividad y repita los pasos anteriores para agregar los recursos consumidos por dicha
actividad.

Ingrese a la opcion "materiales fungibles™ en el menu de configuracion. Visualizara los materiales
fungibles ingresados anteriormente en el menu de maestros:

[» | £ Explorador ” [Z) costeo TUPA 20121 *‘[

7] Configuracion (< | s
Objeto de Costo cooIGo NOMBRE COSTO UNITARIO DOC. SUSTENTO
Costo Identificable 1 MF0001 Folder manila sLo
&4 Materiales Fungibles 2 MF0002 Papel bond A4 SL0
| Servicoes Tdeniiczbles 3| B71850005.0008 Cip s.0
4 B71850010.0009 Fastener SO0
Costo No Identificable
5 B71720005.0010 Papel bond A3 S0

&% Materiales no Fungibles

S8 Servidos de Terceros

B Activos e Intangibles
& Costos Fijos

@ Inductores

4% Costo Incurrido en Procedimientos

Q Resumen

Ingrese los costos unitarios de cada material y los nimeros de documentos de sustento que justifiquen
los costos ingresados. Esta columna es obligatoria para que el sistema ejecute el calculo de los costos
de los procedimientos administrativos. Estos documentos deben ser incorporados al expediente fisico
de sustento de dichos costos y pueden ser: una copia de pedido de comprobante de salida-PECOSA,
facturas de compra, etc. obtenidos en el Area de Logistica.

> || 53 Explorador | [2) cosTeo TupA 20121

7] Configuracion «l s
!
Objeto de Costo cODIGO NOMBRE COSTO UNMARIO DOC. SUSTENTO

Costo Identificable 1| MF0001 Folder manila S/.0.15 Doc 001

% Materigles Fungibles 2 | MFO002Z Papel bond A4 S/.0.02 Doc 002

& Servicios Identificables 3 B71850005.0008 Clip S/.0.0014 Doc 0003
4  B71850010.0009 Fastener S7.0.001 Doc 003

Costo No Identificable e
S| B71720005.0010 Papel bond A3 5/.0.05 Doc 002

& Materiales no Fungibles
&R Servicos de Terceros
& Activos e Intangibles
@ Costos Fijos

@ Inductores
4% Costo Incurrido en Procedimientos

Q Resumen

Haga clic en el boton "guardar" para grabar los datos ingresados:

] | 5 Explorador || [Z) cosTEO TUPA 20121 ¥

Epmipuion @ B uardr |
Objeto de Costo CODIGO NOMBRE COSTO UNARIO | DOC. SUSTENTO E
Costo Identificable || 1| mrFooot Folder manila S/.0.15 Doc 001 Lista de Ttems modificados
24 Materiales Fungibles 2 MF0002 Papel bond A4 S1.0.02 Doc 002
& Servidos Identificables 3| B71850005.0008 Clip S/.0.0014 Doc 0003
4 B71850010.0009 Fastener S/.0.001 Doc 003
Costo No Identificable x - — —
5 B74720005.0010 Papelbond A3 S1.0.05 Doc 002

% Materiales no Fungbles

& Servidos de Terceros

E Activos e Intangibles
&’ Costos Fijos
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Repita los pasos anteriores para la opcion "servicios identificables™ del menu de configuracion.
Ingrese a la opcion "Materiales no Fungibles™ del ment de configuracion.

Complete la informacién para cada material:

e Inductor: Seleccione el inductor mas adecuado para el material seleccionado

e  Costo unitario: Ingrese el costo unitario del material seleccionado
e  Costo anual: Ingrese el costo anual del material seleccionado consumido en la entidad

T T
| ma——— - [
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& Dosfiea Fian
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S Lefi Formia § Fecrirer-

Haga clic en el botdn "Guardar" para grabar toda la informacion registrada:
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Repita los pasos anteriores para las opciones:"Servicios de terceros™, "Activos e Intangibles™ y "Costos
Fijos" del menu de configuracion. No olvide guardar la informacion antes de salir de una ventana.

Ingrese alaopcion "Inductores" del mend de configuracion y elija un inductor para registrar los valores
por cada centro de actividad:

» | 5 Explorador || (] COSTEO TUPA 20121 ¥
|

|| Configuracion ]| Inductor : Cantidad de PCs > [H cuardar
Objeto de Costo ‘ CODIGO « NOMBRE VALOR

Costo Identificable | 1 caoooi Alcaldia o
% Materiales Fungibles 2| CAQD02 Caja o
& Servicos Ientificabies | 3] caoooz SubGerencia de Catastro y Urbanas 0
TR | 4 CADDO4 Unidad de Tramite Documentario o
B Mol on Firbles | 5 CAD00S SubGerencia de Comercializacién o
B v e T 6 CAD00E Gerencia de Rentas. o
| 7 Ccaoo008 SubGerencia de Obras Privadas o
B Actvos e Intanges | 8/ caooto Secretaria General 0
@ Costos Fijos | 9 caoom Gerencia de Recursos Humanos 0
@ Inductores 10 CAQ07 Otros Centros de Actividad o

El valor de "otros centros de actividad" debe considerar la cantidad existente en aquellos centros
de actividad de la entidad que no se encuentren detallados en el maestro de "centro de actividad".
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GOBIERNO LOCAL

Una vez ingresado los valores del inductor por centro de actividad debe hacer clic en el botdn "Guardar'":

Eﬂ | -} Bxplorador | [£) cosTe0 TUPA 20121 %

} || Configuracion (¢}, |Inductor { Cantdad de PCs |~ H Guardar

| [ Obieto de Costo €ODIGO « | NOMBRE VALOR
Costo Tehtificable 1 CA00O1 Alcaldia 2
2 Materisles Fungibles 2| caoo02 Caia 2
& Servidos Identificables 3 CA0003 ia de Catastroy | jones Urbanas 8
et 4 CcAD004 Unidad de Trémite Documentario 2
8 Materiakes o Fonghles 5 CAD005 SubGerencia de Comercializacibn [

. 6 CADDOG Gerencia de Rentas. 25

e 7 CA0008 SubGerencia de Obras Privadas 12
[ Actives e Intangbies 8 CADD10 Secretaria General 6
'y’ Costos Fijos 9 cAot Gerencia de Recursos Humanos 4
Y 10| cA0O7 Otros Centros de Actividad 27
0% ot v i = Pk 11| CADD9 SubGerencia de Obras Piblicas 14
@ Resumen

Ingrese a la opcidn "Costo incurrido a Procedimientos™ del menu de configuracion, seleccione un
centro de actividad (parte superior de la ventana) y complete la informacion para cada recurso:

e Inductor: Seleccione Factor de dedicacion

= Valor TUPA: Ingrese el factor de dedicacion de las actividades relacionadas a procedimientos
administrativos

= Valor no TUPA: Ingrese el factor de dedicacion de las actividades no relacionadas a procedimientos
administrativos

Haga clic en el botén "Guardar":

]| [ explrador | £) costeo Twpa 20121 %)
] Configuracion ({56 Centro de Acividad 1 CAD0DS - SubGerenci de Comerciaizackn || [ soaraar.
| Objeto de Costo CODIGO NOMBRE | INDUCTOR VALOR TUPA T
Costo Identificable & ACTIVO E INTANGIBLE Lista de Items modificados
i) Malsioies Fungbies 1| DEPOOOY PC’s Factor de dedicacion 50 0
&% Servidos Identificables
= CosTO FIJO
el 2 CFooo1 Energia eléctri Factor de dedicacion 60 40
2 Materiales no Fungibles ik ki sl
R Servidos de Terceros & MATERTAL NO FUNGIBLE
E Activos e Intangibles 3 MNFOOO1 Boligrafo Factor de dedicacion 60 40
& Costos Fijos 4 B76740006.0... Toner de impresora Factor de dedicacién 6 40
B SERVICIO DE TERCERO
@ Inductores
5 ST0001 Reparacion de PC's Factor de dedicacion 60 40
4 Costo Incurrido en Procedimientos
@ Resumen

Seleccione otro centro de actividad y complete la informacion para cada recurso.
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5. RESUMEN DE COSTOS

En las unidades anteriores hemos visto cdmo llevar a cabo el calculo de costos directos identificablesy
el célculo de costos directos no identificables. Una vez llevado a cabo este proceso deberemos llevar a
cabo el célculo final de costos del procedimiento a manera de un cuadro que consolide los costos
unitarios de cada uno de los elementos de costo (personal directo, material fungible, servicios directos
identificables, material no fungible, servicios de terceros no identificables, depreciacion de activos y
amortizacion de intangibles y costo fijo), asi como también el costo unitario total de los procedimientos
administrativos.

Sobre la base de este costo debera establecerse el derecho de tramitacion que se establece en
el TUPA por cada procedimiento administrativo y/o servicio en exclusividad que se compila en
este documento.

Para esto, se han establecido los siguientes pasos:

Registrar el costo del personal directo.

Registrar el costo del material fungible.

Registrar el costo de los servicios directos identificables.

Registrar el costo del material no fungible.

Registrar el costo de los servicios de terceros no identificables.

Registrar el costo de depreciacion de activos y amortizacion de intangibles.
Registrar el costo fijo.

Determinar el costo unitario total del procedimiento administrativo.

© NG~ WD

Como ya se han descrito con anterioridad cada uno de los siete pasos, mencionaremos que para
determinar el costo unitario total del procedimiento administrativo (paso 8) precisaremos sumar los
costos del personal directo (paso 1), material fungible (paso2), servicios de terceros identificables (paso
3), material no fungible (paso 4), servicios de terceros no identificables (paso 5), depreciacion de activos
y amortizacién de intangibles (paso 6) y costos fijos (paso 7).

Cuadro 22: Resumen de Costos

Costos unitarios por prestacion
o O o o o
22 | g3 _ _ 2 v 3 o g 208 |§ § =
= c »n —~ T o»n — c T —~e o — <
QL3 < I < s 08m| =2 o ,eblc TSo ~ =
= =2e8 = = = 28 T = L] T & @ =~
E & T ST 6 O So~185C 0ol Eo~|20c0o|8_8o 3 o cC
52 | 283 22 |25 |2cEg| 5= |2sEQI8>>E 8| T2 53
@ £ = % S o3 © 2 S5 38| 2= S8E 8l 58 & o &
8& mgm a — 2? S+ o= gg’ CI)BCDV% 2= = 7
=8 |°= 2 |° = 2 |”72 |° s 3
Licencia
de 200 25.49 0.40 5.00 5.09 3.07 5.48 5.64 50.1
Funciona-
miento

Elaboracion propia.
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El monto vigente de un derecho de tramitacion puede ser igual o menor al costo determinado
gracias a la aplicacion del aplicativo web de costeo. Si el monto fuera mayor, estariamos ante
un sobrecosto.

De acuerdo a los art. 35.8 y 36.3 de la Ley General del Procedimiento Administrativo- Ley No.
27444, los derechos de tramitacion que sean menores a los vigentes pueden ser aprobados
mediante Decreto de Alcaldia.

En el caso del uso del aplicativo, debemos seguir los siguientes pasos:

Ingresar a la opcién "resumen™ del menu configuracion y haga clic en el botdn "procesar™ ubicado en
la parte superior derecha de la ventana, que ejecuta los algoritmos de célculo basado en la metodologia
de costeo del D.S. No. 064-2010- PCM:
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W TRBET  vna {rwtven i B Tiviided

El sistema revisa la data ingresada y avisa con un mensaje de error especifico si es que falta algin
dato o encuentra inconsistencias en los datos ingresados. Si ocurriera un error se deben completar
los datos faltantes o subsanar la inconsistencia y volver a ejecutar el boton "procesar.

A continuacion, se muestran los resultados del célculo de costos segin la metodologia del DS 064-
2010-PCM:
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GOBIERNO LOCAL

Se pueden visualizar los siete anexos de presentacién segun el D.S. 064-2010-PCM y exportarlos a

archivos Excel mediante el boton '{ﬁm'1
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Asi, finalizamos el costeo de procedimientos administrativos recalcando que la aprobacion de nuevos
derechos de tramitacion deberé ser informada a la Secretaria de Gestion Publica de la PCM.
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UNIDAD i

SEGUIMIENTO, EVALUACION, MEJORA
CONTINUA'Y SOSTENIBILIDAD
DEL PROCESO

El seguimientoy la evaluacion son herramientas independientes y basicas para la gestion de los procesos
de simplificacion y costeo.

Para las actividades de seguimiento y evaluacion se recomienda recoger y usar informacion cualitativa
y cuantitativa sobre el avance del proceso de simplificacion, tanto de la gestion misma del proceso
como del redisefio del procedimiento.

En el caso especifico del seguimiento, el objetivo principal de esta etapa seré la verificacién de la
eficiencia y eficacia del proceso de simplificacion. En este sentido, se llevaran a cabo las medidas
correctivas necesarias que permitan optimizar los resultados esperados del mismo, para lo cual se
desarrollaran las siguientes tareas:

e Disefio y ejecucion del Plan de Seguimiento.

- Disefio de herramientas e indicadores para recopilar la informacion sobre el cumplimiento de los
objetivos y metas trazadas (p. ej. sobre el cumplimiento del cronograma del plan de simplificacién
administrativa).

= Difusion de la informacion.

Tanto el seguimiento como la evaluacién debe efectuarse durante todo el proceso de
simplificacién lo que implica una verificacion constante de las actividades y el cumplimiento de
los objetivos de cada etapa del mismo.

En el caso especifico de la evaluacion es conveniente que se realice una:

e Antes de iniciar el proceso (ex ante)
e  Durante la duracion de éste (intermedia) y
e Alfinal del mismo (ex post)

Esta difusion masiva, debe realizarse lo mas profesionalmente posible, y es muy importante
aqui la participacion de areas que han participado en la determinacion de los costos, asi como
las areas encargadas de la participacion vecinal y/o comunicacion institucional.
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En el caso de la evaluacién, el objetivo principal de ésta seré saber si el proyecto de simplificacion ha
generado los impactos deseados (p.ej. si ha mejorado la satisfaccion de la ciudadania en cuanto a una
corta duracion de los procesos). Con este fin, se llevaran a cabo las siguientes tareas:

e Disefioy ejecucion del Plan de Evaluacion.

e Andlisis de los impactos y resultados obtenidos en el desarrollo del proceso de simplificacion
administrativa.

< Difusion de los resultados de la evaluacion.

La evaluacion puede estar a cargo del responsable de efectuar la aplicacion de la metodologia
0 una persona externa a modo de auditoria con el fin de garantizar la objetividad y definir
adecuadamente las acciones correctivas desarrollas en el marco del proceso de simplificacion.

Es oportuno difundir, principalmente al publico objetivo, los resultados y conclusiones de la
evaluacidn. Esta difusion, la pueden hacer miembros del EMC y personal de las areas
involucradas y puede darse a través de publicaciones, conferencias o notas de prensa,
entrevistas, revistas y folletos institucionales, etc. Algunas entidades tienen canales regionales
o locales (GLs o GRs) que deben ser aprovechados para dicha difusion. El portal electrénico
institucional es también un buen medio para dicho fin.

Mediante el proceso de mejora continua las entidades se esfuerzan por alcanzar niveles mas altos de
eficienciay eficacia, orientdndose a la promocion de la competitividad y/o bienestar de la ciudadania.
Con este fin se llevan a cabo los siguientes pasos:

e Planear: Disefio de las etapas y pasos de la metodologia de costos.

e Hacer: Ejecuta las etapas y pasos de la metodologia de costos a través del aplicativo si te es
posible.

e Verificar: Realizar el seguimiento y evaluacion de las etapas y pasos que la metodologia ha
establecido y a través del aplicativo disefiado por la SGP-PCM. Verifica que se haya alcanzado
cada objetivo establecido en cada etapa de la metodologia.

e Actuar: A partir de los resultados obtenidos a través del costeo se toman acciones necesarias
para igualar o sobrepasar las expectativas que el usuario tiene respecto al costeo establecido.
Para ello es necesario medirnos.

Finalmente, haremos referencia al tema de la sostenibilidad del proceso, cuyo objetivo es dar
continuidad al proceso de simplificacién para su consolidacién y fortalecimiento para lo cual hay que
llevar las siguientes tareas a cabo:

e Documentar el proceso de simplificacion.
< Difundir el proceso de simplificacion.
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e  Reglamentar proceso de simplificacion.

Acceder a las certificaciones.

e  Redactar cartas de compromiso.

En la etapa de sostenibilidad de la metodologia de determinacion de costos se evallia el proceso
de formulacién y la correcta aplicacion de la metodologia establecida.

Cuadro 23: Tareas y pasos para la consolidacion del proceso de sostenibilidad

Proceso de Sostenibilidad: tareas

Documentar el proceso
de simplificacion.

Pasos para consolidar la misma

El proceso debe contar con toda la documentacién generada en la
presente metodologia que permita evaluaciones periddicas internas
y externas.

Difundir el proceso.

Una vez llevado a cabo el proceso de reforma, es importante dar a
conocer, al personal de la entidad y a la ciudadania, las mejoras,
beneficios y caracteristicas del procedimiento simplificado, de
manera tal, que esta Ultima, se convierta en fiscalizadora ante posibles
retrocesos en la calidad del servicio. La difusion puede ser de dos
tipos: interna y externa.

Reglamentar el procedimiento.

Implica normar el procedimiento reformado, impidiendo de esta
manera, que futuras acciones atenten contra el avance alcanzado. En
tal sentido, debe expedirse la norma que reglamente dicho proceso
y adecuarse al MAPRO y/o TUPA de la entidad u otros instrumentos
de gestion de ser el caso.

Acceder a certificaciones.

La certificacion obliga a la elaboracion de manuales que permitan
que los trabajadores cuenten con guias sobre cémo proceder en la
préctica. Esto permite atenuar las limitaciones de la rotacion del
personal en las entidades publicas. Una de las certificaciones mas
conocidas es la ISO. Se trata de un conjunto de enunciados, los cuales
especifican qué elementos deben integrar el Sistema de Calidad de
una organizacion y como deben funcionar, en conjunto, para asegurar
la calidad de los bienes y servicios que produce.

Redactar cartas de compromiso.

Estas son herramientas a través de las cuales se establecen
compromisos concretos con la ciudadania respecto de la calidad del
servicio o las medidas que ésta puede adoptar si los servicios que
reciben no son aceptables. Estas cartas deben estar redactadas
empleando un lenguaje sencillo y comprensible para la ciudadania.
Para comunicar al ciudadano los compromisos, se deben contemplar
todos los medios de comunicacion existentes (paneles, tripticos,
periédicos, reuniones, cartas, comunicados, boletines, correos
electrénicos, portal web, etc.), buscando los medios mas eficaces para
llegar a ella, teniendo en cuenta sus necesidades y caracteristicas.

Elaboracion propia.
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ANEXOS

ANEXO N° 1
GLOSARIO

e Actividad.- Es el conjunto de pasos que se deben desarrollar para realizar la prestacion vinculada
al procedimiento administrativo y/o servicio en exclusividad.

e  Centrode costo.- Es un 6rgano (Ej. Gerencia de Desarrollo Econdmico,) que constituye una unidad
organica que tiene un responsable que asume todas o algunas de las actividades y/o pasos que
estan vinculados al procedimiento a través del cual se otorga el derecho solicitado por el ciudadano.

e  Centro de actividad.- Es una unidad organica o area fisica (Ej. Mesa de Partes, Archivo Central)
que forma parte de un dérgano en la que se desarrolla actividades de los objetos de costo. La
tramitacién de derecho y/o servicio que se solicita a través de un procedimiento administrativo
y/o servicio en exclusividad puede recorrer mas de un centro de actividad. El centro de actividad
responsable es una unidad orgénica o area fisica que realiza las actividades principales vinculadas
a un procedimiento administrativo. Es responsable de su ejecucion y de otorgar, o denegar, ese
derecho y/o servicio que se solicita.

e  Costo de reposicion.- Es aquel referido a la Gltima compra o adquisicion o Gltima cotizacién, cuya
antigliedad sea maximo de un mes.

e  Costo promedio.- Es el valor de la existencia de un producto, del método de valoracién promedio.
Es utilizado para la determinacion del consumo y el saldo final de las existencias.

e  Costos directos.- Son aquellos que se relacionan directamente con el objeto de costo, es decir, con
el procedimiento administrativo y/o servicio en exclusividad. Se tratan de los materiales directos (Ej.
papel) y mano de obra directa (Ej. minutos que dedica un profesional para elaborar un informe).

e  Costos indirectos.- Son aquellos que no se identifican directamente con el objeto de costo. Sin
embargo, es importante tener en cuenta otra clasificacion que es relevante:

El costo variable alude aquellos recursos consumidos en una relacién directamente proporcional con
la cantidad de prestaciones. Asi, al aumentar la cantidad de prestaciones, los costos se incrementan.
El costo fijo alude aquellos recursos (Ej. servicio de Energia Eléctrica) que se consumen sin
considerar el aumento o disminucién del nimero de prestaciones. Por tanto, se trata de costos en
los que necesariamente se incurre en la prestacion de procedimientos o servicios, no toméandose
en cuenta la variacion (incremento o disminucion) del volumen (nimero) de prestaciones. Este
concepto es fundamental para efectos del aplicativo y la metodologia de determinacién de costos.
< Elemento de costo.- Es la denominacion que recibe cada uno de los elementos que se consumen
y luego son costeados en un procedimiento administrativo. Es la agrupacion de conceptos (personal
directo, material fungible, material no fungible, servicios de terceros, depreciacién de activos,
amortizacion de intangibles y costos fijos) que consume un objeto de costo. Para efectos de la
presente guia, y tomando en cuenta la metodologia de determinacion de costos, se han clasificado
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los recursos que se consumen y que estan vinculados con un objeto de costos. Esta clasificacion o
agrupacion es la de costos directos (identificables y no identificables) e indirectos.

Inductor.- Es el factor que, cuando se incurre en él, da lugar a un costo. Representa la causa
principal del consumo de costos. Es utilizado para identificar el costo de un elemento de costo en
varios centros de actividad, el costo de un centro de actividad en varias actividades y el costo de
una actividad en varios procedimientos administrativos.

Objeto de costo.- Para efecto de la presente guia es todo lo que va a ser costeado, es decir, son los
procedimientos administrativos y servicios en exclusividad compilados en el TUPA. Para la aplicacion
de la metodologia se debe entender que el objeto de costo esta vinculado a todo aquel recurso
que se necesita para expedir un derecho solicitado en condiciones de operacion normal. Los costos
son, por tanto, dinamicos y varian de un periodo a otro. En este sentido, es necesario establecer
un periodo o intervalo de tiempo en el que se tomara la informacion para calcular los costos. En
las entidades publicas este periodo puede ser ANUAL.

Personal directo.- Es el personal nombrado, contratado permanente, bajo modalidad de
contratacion administrativa de servicios u otra modalidad regulada en leyes especiales,
directamente ligado con la prestacion o derecho que se pretende otorgar a través de un
procedimiento administrativo y/o servicio en exclusividad. (Ej. un técnico administrativo).
Material fungible.- Es el material que se identifica directamente y que se consume en una sola
prestacion (solicitud) a través del procedimiento. (Ej. hojas)

Material no fungible.- Es el material que se consume en mas de una prestacion de un
procedimiento.

Servicios directos identificables.- Son los servicios que se puede identificar como vinculados
directamente al procedimiento administrativo o al servicio prestado en exclusividad, por ejemplo,
un servicio de movilidad (transporte) para traslado de inspectores. Se trata de servicios contratados
por la entidad que se realizan para efectuar la prestacion vinculada al procedimiento administrativo
y/0 servicio en exclusividad.

Servicios de terceros no identificables.- Son los servicios que brindan personas (naturales o
juridicas) para el desarrollo de un procedimiento, cuyo costo son consumidos por los centros de
actividad que administran los procedimientos y que realizan otras actividades. (Ej. el transporte
de personal)

Depreciacion de activos.- Es el valor calculado de uso de un activo fijo segin un porcentaje de
depreciacion anual. Se considerara la depreciacion anual de aquellos activos depreciables que
son usados durante el desarrollo de un procedimiento.

Amortizacion de intangibles.- Es el valor calculado de uso de un intangible segin un porcentaje
de amortizacion anual. Se considerara la amortizacion anual de aquellos intangibles que sean
usados durante el desarrollo de un procedimiento. El porcentaje de valor de laamortizacion estara
basado en las normas contables vigentes aplicables para entidades publicas. En este caso se aplicara
para la amortizacion de intangibles el 25% anual del valor que ha sido establecido y determinado
por la entidad.

Procedimiento administrativo y/o servicio en exclusividad.- Son las obligaciones que se compilan
en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA) de una entidad publica demandandose,
a través de ellos, derechos o servicios mediante una prestacién que realiza la entidad previa
evaluacion de ésta.

Prestacion.- Es el conjunto de actividades que realizan las areas involucradas en el otorgamiento
de un derecho y/o servicio solicitado a través de un procedimiento administrativo y/o servicio en
exclusividad compilado en el TUPA.
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ANEXO Ne° 2
NORMATIVA VIGENTE
MARCO LEGAL DE LA METODOLOGIA DE SIMPLIFICACION ADMINISTRATIVA

e Ley No. 27444- Ley del Procedimiento Administrativo General. Esta Ley regula las actuaciones
de la funcion administrativa del Estado y el procedimiento administrativo comun desarrollado en
las entidades de la Administracion Publica. Esta norma regula asimismo los principios y demas
aspectos que rigen al procedimiento asministrativo.

e Ley No. 29158- Ley del poder Ejecutivo (LOPE). Esta Ley establece los principios y las normas
bésicas de organizacion, competencias y funciones del Poder Ejecutivo, como parte del Gobierno
Nacional; las relaciones entre el Poder Ejecutivo y los Gobiernos Regionales y Locales; la naturaleza
y requisitos de creacion de las entidades publicas y los Sistemas Administrativos que orientan la
funcién puablica, en el marco de la Constitucion Politica del Perd y la Ley de Bases de la
Descentralizacién. Esta Ley regula el principio de servicio al ciudadano sefialando que las entidades
del Poder Ejecutivo estan al servicio de las personas y de la sociedad; actdan en funcion de sus
necesidades, asi como del interés general de la nacion. La LOPE crea dentro de los sistemas
administrativos el Sistema de Modernizacion de la Gestion Pablica.

e LeyNo. 29060- Ley del Silencio Administrativo. Esta norma establece que el silencio administrativo
positivo deber ser la regla en la calificacién de los procedimientos administrativos.

e Ley No. 29091. Esta Ley dispone la publicacién obligatoria de los documentos de gestion en el
Portal del Estado Peruano y en los portales institucionales de las entidades publicas. En el caso
especifico de los TUPA, se establece la publicacion obligatoria en el Portal de Servicios al Ciudadano
y Empresas y en el portal institucional de la entidad.

e  Decreto Legislativo No. 1029. Este decreto modifica la Ley del Procedimiento Administrativo
General y la Ley del Silencio Administrativo.

= Ley No. 28335- Ley que crea el indice de Barreras burocraticas de Acceso al Mercado impuestas a
nivel local. Esta norma regula asimismo la competencia de la Ex Comision de Acceso al Mercado, hoy
Comisién de Eliminacion de Barreras Burocraticas del INDECOPI, para conocer de los actos de
disposiciones de las entidades de la administracién publica a que se refiere el articulo | del Titulo
Preliminar de la Ley No. 27444, que impongan barreras burocraticas, que impidan o obstaculicen
ilegal o irracionalmente el acceso o permanencia de los agentes econdmicos en el mercado o que
contravengan las disposiciones generales contenidas en el Capitulo | del Titulo Il de la Ley No. 27444;
de conformidad con lo establecido en el articulo 26 BIS del Decreto Ley No. 25868 y en normas afines.

e Ley No. 28996- Ley de eliminacion de sobrecostos, trabas y restricciones a la inversion privada.
Dicha norma sefiala que constituyen barreras burocraticas los actos y disposiciones de las entidades
de la Administracion Pablica que establecen exigencias, requisitos, prohibiciones y/o cobros para la
realizacion de actividades econdmicas, que afectan los principios y normas de simplificacién
administrativa contenidos en laLey No. 27444y que limitan la competitividad empresarial en el mercado.

e  Decreto Supremo No. 027-2007-PCM. Este decreto define y establece las politicas nacionales de
obligatorio cumplimiento para las entidades publicas del Gobierno Nacional. La Politica No. 10 se
refiere a la Simplificacion Administrativa.

e  Decreto Supremo No. 079-2007-PCM. Este decreto aprueba los lineamientos para la elaboracién
y aprobacién de TUPA en el marco de la Ley No. 27444 y establece disposiciones para el
cumplimiento de la Ley del Silencio Administrativo.
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e  Decreto Supremo No. 096-2007-PCM. Este decreto establece las normasy lineamientos aplicables
alas acciones de fiscalizacién posterior aleatoria de los procedimientos administrativos por parte
del Estado.

e  Decreto Supremo No. 004-2008-PCM. Este decreto aprueba el Reglamento de la Ley No. 29091.

= Decreto Supremo No. 062-2009-PCM. Este decreto aprueba el Formato del Texto Unico de
Procedimientos Administrativos (TUPA) y establece precisiones para su publicacion.

e  Decreto Supremo No. 025-2010-PCM. Este decreto modifica el numeral 10 del articulo 2° del
Decreto Supremo No. 027-2007-PCM.

e Decreto Supremo No. 064-2010-PCM. Este decreto aprueba la metodologia de determinacion de
costos de los procedimientos administrativos y servicios prestados en exclusividad comprendidos
en los Textos Unicos de Procedimientos Administrativos de las Entidades Publicas, en cumplimiento
del numeral 44.6 del articulo 44 de la Ley No. 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

e Resolucién No. 274-2007/CAM-INDECOPI. Esta resolucion aprueba los Lineamientos de la Comisién
de Acceso al Mercado del Instituto Nacional de Defensa de la Competencia y de la Proteccion de
la Propiedad Intelectual (INDECOPI) sobre Simplificacion Administrativa (actualmente la comision
se denomina Comision de Eliminacion de Barreras Burocraticas).

Adicionalmente, constituyen documentos de referencia los siguientes:

e Cddigo Iberoamericano de Buen Gobierno. Aprobado por la VIl Conferencia Iberoamericana de Ministros
de Administracion Publica y Reforma del Estado en Montevideo, Uruguay, 22 y 23 de junio del 2006.
Este cddigo sefiala que se entiende por Buen Gobierno aquel que busca y promueve el interés general,
la participacion ciudadana, la equidad, la inclusion social y la lucha contra la pobreza, respetando todos
los derechos humanos, los valores y procedimientos de la democracia y el Estado de Derecho.

e  Carta Iberoamericana de la Funcion Publica. Aprobada por la V Conferencia Iberoamericana de
Ministros de Administracién Publica y Reforma del Estado en Santa Cruz de la Sierra, Bolivia, 26-
27 de junio de 2003.

e Carta Iberoamericana de Calidad en la Gestion Publica. Aprobada por la X Conferencia
Iberoamericana de Ministros de Administracion Publica y Reforma del Estado, San Salvador, El
Salvador, 26 y 27 de junio de 2008.

- Carta Iberoamericana de Gobierno Electronico. Aprobada por la XI Conferencia Iberoamericana
de Ministros de Administracion Publica y Reforma del Estado, Pucén, Chile, 31 de mayoy 1 de
junio de 2007.

e  Carta Iberoamericana de Participacion Ciudadana en la Gestion Publica. Aprobada por la XI
Conferencia Iberoamericana de Ministros de Administracion Publicay Reforma del Estado, Lisboa,
Portugal, 25y 26 de junio de 2009.

Marco legal vigente vinculado a la Metodologia de Determinacion de Costos

e Laley General del Procedimiento Administrativo — Ley Nro. 27444 y sus modificatorias

e La Metodologia de Simplificacion Administrativa — Decreto Supremo Nro. 007-2011-PCM

= El Formato del Texto Unico de Procedimientos Administrativos - TUPA - Decreto Supremo Nro.
063-2009-PCM

e La Metodologia de determinacion de Costos — Decreto Supremo Nro. 064-2010-PCM

*  Resolucién de Gestién Pablica Nro. 003-2010-PCM-SGP — Guia Metodoldgica para la determinacion
de costos de los procedimientos administrativos y/o servicios prestados en exclusividad
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ANEXO N° 3

LISTADOS DE INDUCTORES

Ejemplos de Inductores

Elemento de costo Inductores referenciales

Kilowatts consumidos por centro de actividad

Numero de computadoras por centro de actividad

Nuamero de equipos por centro de actividad

Nuamero de personas por centro de actividad

Servicio de luz Numero de fluorescentes y focos por centro de actividad

Metros cuadrados por centro de actividad

Carga de trabajo anual por centro de actividad (NUmero de personas x Horas
promedio anuales trabajadas)

Costo de servicio de luz por centro de actividad*

Minutos totales de consumo servicio de luz por centro de actividad y/o
actividad**

Metros cubicos por centro de actividad

Namero de personas por centro de actividad

Namero de salidas de agua por centro de actividad

Servicio de agua Carga de trabajo anual por centro de actividad (NiUmero de personas x Horas
promedio anuales trabajadas)

Costo de servicio de agua por centro de actividad*

Minutos totales de consumo de servicio de agua por centro de actividad
y/o actividad**

Namero de teléfonos fijos por centro de actividad

Minutos consumidos por centro de actividad

Servicio de Numero de personas por centro de actividad

telefonia fija Carga de trabajo anual por centro de actividad (NUmero de personas x Horas
promedio anuales trabajadas)

Costo por servicio de telefonia fija por centro de actividad™

Minutos totales de consumo de servicio de telefonia fija por centro
de actividad y/o actividad**

Numero de teléfonos moviles por centro de actividad

Servicio de Minutos consumidos por centro de actividad

telefonia movil Namero de personas por centro de actividad

Carga de trabajo anual por centro de actividad (NUmero de personas x Horas
promedio anuales trabajadas)
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Elemento de costo

Inductores referenciales

Costo por servicio de telefonia movil por centro de actividad

Minutos totales de consumo de servicio de telefonia movil por centro
de actividad y/o actividad**

Servicio de

Internet

Minutos totales de consumo de servicio de Internet por centro de actividad
y/o actividad**

Namero de computadoras por centro de actividad

Costo de servicio de Internet por centro de actividad*

Nuamero de personas por centro de actividad

Carga de trabajo anual por centro de actividad (Nimero de personas x Horas
promedio anuales trabajadas)

Lista de inductores referenciales para servicios de terceros

Elemento de costo

Servicio de transporte

Inductores referenciales

Nuamero de personas trasladadas por centro de actividad

transporte de

de personal Costo por servicio de transporte de personal por centro de actividad
Minutos totales consumidos por servicios de transporte de personal por
centro de actividad y/o actividad**
Numero de traslados por centro de actividad

Servicio de Nuamero de equipos trasladados por centro de actividad

Costo por servicio de transporte de equipos por centro de actividad

especializada

equipos Minutos totales consumidos por servicios de transporte de equipos por
centro de actividad y/o actividad**
Numero de inspecciones por centro de actividad
Servicio de Nuamero de inspectores por centro de actividad
inspeccion Costo por servicio de inspeccidn por centro de actividad
Minutos totales de consumo de servicios de inspeccion por centro
de actividad y/o actividad**
Servicio de Numero de asesorias por centro de actividad
asesoria Costo por servicio de asesoria especializada por centro de actividad

Minutos totales consumidos por servicios de asesoria especializada por
centro de actividad y/o actividad**

Servicio de

seguridad

Numero de servicios de seguridad por centro de actividad

Costo por servicio de seguridad por centro de actividad

Minutos totales consumidos por servicios de seguridad por centro
de actividad y/o actividad**
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Elemento de costo

Servicio de

mensajeria

Inductores referenciales

Nuamero de servicios de mensajeria por centro de actividad

Costo por servicio de mensajeria por centro de actividad

Minutos totales consumidos por servicios de mensajeria por centro
de actividad y/o actividad**

Lista de inductores referenciales para depreciacion de activos y amortizacién de intangibles

Elemento de costo

Computadora

Inductores referenciales

Namero de computadoras por centro de actividad

Minutos totales de uso de computadoras por centro de actividad y/o
actividad**

Escritorio

Ndmero de escritorio por centro de actividad

Minutos totales de actividades que consumen escritorios por centro
de actividad**

Silla

Namero de sillas por centro de actividad

Minutos totales de uso de sillas por centro de actividad y/o actividad**

Automovil

Ndmero de automoviles por centro de actividad

Cantidad de combustible consumido por centro de actividad

Kilémetros recorridos por centro de actividad

Minutos totales de uso de automoviles por centro de actividad y/o
actividad**

Magquina de

escribir

Numero de maquinas de escribir por centro de actividad

Minutos totales de uso de maquina de escribir por centro de actividad
y/o actividad**

Impresora

Namero de impresoras por centro de actividad

Minutos totales de uso de impresoras por centro de actividad
y/o actividad**

Fotocopiadora

Nuamero de fotocopiadoras por centro de actividad

Minutos totales de uso de fotocopiadoras por centro de actividad
y/o actividad**

Armario

Ndmero de armarios por centro de actividad

Minutos totales de uso de armarios por centro de actividad y/o actividad**
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Elemento de costo Inductores referenciales

Equipos Numero de equipos por centro de actividad

Minutos totales de uso de equipos por centro de actividad y/o actividad**

Muebles Ndmero de muebles por centro de actividad

Minutos totales de uso de muebles por centro de actividad y/o actividad**

Inmuebles Metros cuadrados por centro de actividad

Numero de personas por centro de actividad

Nuamero de licencias de uso por centro de actividad

Licencias de Numero de computadoras por centro de actividad

software Numero de usuarios por centro de actividad

Minutos totales de uso de software por centro de actividad y/o actividad**

Estudios Numero de estudios por centro de actividad

Lista de inductores referenciales para materiales no fungibles

Elemento de costo

Nudmero de archivadores por centro de actividad

Carga de trabajo anual por centro de actividad (NUmero de personas x Horas
promedio anuales trabajadas)

Archivador Minutos totales de uso de archivadores por centro de actividad y/oactividad**

Minutos dedicados a procedimientos administrativos: Y. (nro. de prestaciones
Procedimiento i x minutos totales Procedimiento i) por centro de actividad

Costo de archivadores por centro de actividad*

Numero de prestaciones por centro de actividad

Ndamero de boligrafos por centro de actividad

Carga de trabajo anual por centro de actividad (Nimero de personas x Horas
promedio anuales trabajadas)

Boligrafo Minutos totales de uso de boligrafos por centro de actividad y/o actividad**

Minutos dedicados a procedimientos administrativos: Y. (nro. de prestaciones
Procedimiento i x minutos totales Procedimiento i) por centro de actividad

Costo de boligrafos por centro de actividad*

Ndamero de prestaciones por centro de actividad

Numero de borradores por centro de actividad

Borrador Carga de trabajo anual por centro de actividad (Nimero de personas x Horas
promedio anuales trabajadas)

Minutos totales de uso de borradores por centro de actividad y/o actividad**




GUIA DE SIMPLIFICACION ADMINISTRATIVA Y DETERMINACION DE COSTOS DE
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y SERVICIOS PRESTADOS EN EXCLUSIVIDAD

Elemento de costo

Minutos dedicados a procedimientos administrativos: Y. (nro. de prestaciones
Procedimiento i x minutos totales Procedimiento i) por centro de actividad

Costo de borradores por centro de actividad*

Ndmero de prestaciones por centro de actividad

Namero de cintas de impresoras por centro de actividad

Carga de trabajo anual por centro de actividad (Nimero de personas x Horas
Cinta de promedio anuales trabajadas)

Impresora Minutos totales de uso de impresoras por centro de actividad y/o actividad**

Minutos dedicados a procedimientos administrativos: Y. (nro. de prestaciones
Procedimiento i x minutos totales Procedimiento i) por centro de actividad

Costo de cintas de impresoras por centro de actividad*

Nuamero de prestaciones por centro de actividad

Ndmero de cuadernos por centro de actividad

Carga de trabajo anual por centro de actividad (Nimero de personas x Horas
promedio anuales trabajadas)

Cuaderno Minutos totales de uso de cuadernos por centro de actividad y/o actividad**

Minutos dedicados a procedimientos administrativos: Y. (nro. de prestaciones
Procedimiento i x minutos totales Procedimiento i) por centro de actividad

Costo de cuadernos por centro de actividad*

Numero de prestaciones por centro de actividad

Numero de escalimetros por centro de actividad

Carga de trabajo anual por centro de actividad (NUmero de personas x Horas
promedio anuales trabajadas)

Escalimetro Minutos totales de uso de escalimetros por centro de actividad y/o actividad**

Minutos dedicados a procedimientos administrativos: Y. (nro. de prestaciones
Procedimiento i x minutos totales Procedimiento i) por centro de actividad

Costo de escalimetros por centro de actividad*

Nuamero de prestaciones por centro de actividad

Numero de gomas por centro de actividad

Carga de trabajo anual por centro de actividad (Nimero de personas x Horas
promedio anuales trabajadas)

Goma Minutos totales de uso de gomas por centro de actividad y/o actividad**

Minutos dedicados a procedimientos administrativos: Y. (nro. de prestaciones
Procedimiento i x minutos totales Procedimiento i) por centro de actividad

Costo de gomas por centro de actividad*

Numero de prestaciones por centro de actividad
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Elemento de costo

Numero de fechadores por centro de actividad

Carga de trabajo anual por centro de actividad (Nimero de personas x Horas
promedio anuales trabajadas)

Fechador Minutos totales de uso de fechadores por centro de actividad y/o actividad**

Minutos dedicados a procedimientos administrativos: Y. (nro. de prestaciones
Procedimiento i x minutos totales Procedimiento i) por centro de actividad

Costo de fechador por centro de actividad*

Numero de prestaciones por centro de actividad

Numero de perforadores por centro de actividad

Carga de trabajo anual por centro de actividad (NUmero de personas x Horas
promedio anuales trabajadas)

Perforador Minutos totales de uso de perforadores por centro de actividad y/o actividad**

Minutos dedicados a procedimientos administrativos: Y. (nro. de prestaciones
Procedimiento i x minutos totales Procedimiento i) por centro de actividad

Costo de perforador por centro de actividad*

Nuamero de prestaciones por centro de actividad

Namero de plantillas por centro de actividad

Carga de trabajo anual por centro de actividad (Nimero de personas x Horas
promedio anuales trabajadas)

Plantilla Minutos totales de uso de plantillas por centro de actividad y/o actividad**

Costo de plantillas por centro de actividad*

Minutos dedicados a procedimientos administrativos: Y. (nro. de prestaciones
Procedimiento i x minutos totales Procedimiento i) por centro de actividad

Numero de reglas por centro de actividad

Carga de trabajo anual por centro de actividad (Nimero de personas x Horas
promedio anuales trabajadas)

Reglas Minutos totales de uso de reglas por centro de actividad y/o actividad**

Costo de reglas por centro de actividad*

Minutos dedicados a procedimientos administrativos: Y. (nro. de prestaciones
Procedimiento i x minutos totales Procedimiento i) por centro de actividad

Numero de resaltadores por centro de actividad

Carga de trabajo anual por centro de actividad (Nimero de personas x Horas
promedio anuales trabajadas)

Resaltador Minutos totales de uso de resaltadores por centro de actividad y/o actividad**

Minutos dedicados a procedimientos administrativos: Y. (nro. de prestaciones
Procedimiento i x minutos totales Procedimiento i) por centro de actividad

Costo de resaltador por centro de actividad*

Numero de prestaciones por centro de actividad
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Elemento de costo

Ndmero de rotuladores por centro de actividad

Carga de trabajo anual por centro de actividad (Nimero de personas x Horas
promedio anuales trabajadas)

Rotulador Minutos totales de uso de rotuladores por centro de actividad y/o actividad**

Costo de rotulador por centro de actividad*

Minutos dedicados a procedimientos administrativos: Y. (nro. de prestaciones
Procedimiento i x minutos totales Procedimiento i) por centro de actividad

Nuamero de sellos por centro de actividad

Carga de trabajo anual por centro de actividad (Nimero de personas x Horas
promedio anuales trabajadas)

Sello Minutos totales de uso de sellos por centro de actividad y/o actividad**

Minutos dedicados a procedimientos administrativos: Y. (nro. de prestaciones
Procedimiento i x minutos totales Procedimiento i) por centro de actividad

Costo de sellos por centro de actividad*

Numero de prestaciones por centro de actividad

Namero de tampones por centro de actividad

Carga de trabajo anual por centro de actividad (NUmero de personas x Horas
promedio anuales trabajadas)

Tampoén Minutos totales de uso de tampones por centro de actividad y/o actividad**

Minutos dedicados a procedimientos administrativos: Y. (nro. de prestaciones
Procedimiento i x minutos totales Procedimiento i) por centro de actividad

Costo de tampones por centro de actividad*

Nuamero de prestaciones por centro de actividad

Ndmero de tintas por centro de actividad

Carga de trabajo anual por centro de actividad (Nimero de personas x Horas
promedio anuales trabajadas)

Tinta de rotulador Minutos totales de consumo de tintas de rotulador por centro de actividad
y/o actividad**

Minutos dedicados a procedimientos administrativos: Y. (nro. de prestaciones
Procedimiento i x minutos totales Procedimiento i) por centro de actividad

Costo de tinta de rotulador por centro de actividad*

Numero de prestaciones por centro de actividad

Ndmero de tintas por centro de actividad

Carga de trabajo anual por centro de actividad (NUmero de personas x Horas
Tinta para Tampén promedio anuales trabajadas)

Minutos de consumo de tintas para tampdn por centro de actividad y/o
actividad*
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Elemento de costo

Minutos dedicados a procedimientos administrativos: Y. (nro. de prestaciones
Procedimiento i x minutos totales Procedimiento i) por centro de actividad

Costo de tinta para tampon por centro de actividad*

Numero de prestaciones por centro de actividad

Namero de toners por centro de actividad

Carga de trabajo anual por centro de actividad (Nimero de personas x Horas
promedio anuales trabajadas)

Toner Minutos totales uso de toners por centro de actividad y actividad**

Minutos dedicados a procedimientos administrativos: Y. (nro. de prestaciones
Procedimiento i x minutos totales Procedimiento i) por centro de actividad

Costo de téner por centro de actividad*

Nuamero de prestaciones por centro de actividad

Numero de winchas por centro de actividad

Carga de trabajo anual por centro de actividad (Nimero de personas x Horas
promedio anuales trabajadas)

Wincha Minutos totales de uso de winchas por centro de actividad y/o actividad**

Costo de winchas por centro de actividad*

Minutos dedicados a procedimientos administrativos: Y. (nro. de prestaciones
Procedimiento i x minutos totales Procedimiento i) por centro de actividad

Numero de papeles por centro de actividad

Carga de trabajo anual por centro de actividad (NUmero de personas x Horas
promedio anuales trabajadas)

Minutos totales de consumo de papel carbdn por centro de actividad
Papel carbdn y/o actividad**

Minutos dedicados a procedimientos administrativos: Y. (nro. de prestaciones
Procedimiento i x minutos totales Procedimiento i) por centro de actividad

Costo de papel carbédn por centro de actividad*

Numero de prestaciones por centro de actividad

* El inductor referido solo puede ser utilizado siempre y cuando la Entidad posea un registro continuo de consumos y costos por
centro de actividad.

El inductor referido se puede obtener identificando aquellas actividades que usan el elemento de costo respectivo, luego sumar el
tiempo de dichas actividades por centro de actividad.
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ANEXO N° 4
PREGUNTAS FRECUENTES

Las siguientes preguntas corresponden a una recopilacion obtenida en las diversas capacitaciones
realizadas por la Secretaria de Gestién Publica, se trata de preguntas reales hechas por trabajadores
publicos involucrados en la simplificacién y costeo de los procedimientos administrativos en sus
respectivas entidades. Las respuestas estan amparadas en la normatividad vigente y establecen en la
presente guia a manera de complementar el conocimiento impartido.

1. ¢Elderecho de tramitacién que se establece en el TUPA puede ser diferente al costo resultante

con la metodologia de costeo del D.S. N° 064-2010-PCM?

RPTA:

Elmonto de los derechos de tramitacion debe ser igual al costo que resulte de aplicar lametodologia
de costeo de procedimientos administrativos y servicios prestados en exclusividad aprobada
mediante D.S. N° 064-2010-PCM, sin embargo la Entidad puede optar por determinar un derecho
de tramitacion menor al costo del Procedimiento Administrativo subvencionando la diferencia en
beneficio del administrado, tomando en cuenta la capacidad contributiva del administrado para
gue tenga acceso al derecho de tramite y otros criterios racionales que crea conveniente la entidad,
para ello, la entidad debera sustentar esta decision en el informe técnico, informe legal o en la
exposicion de motivos de la norma que aprueba el TUPA.

2. ¢Como proceder cuando el costo resultante de aplicar la metodologia de costeo del D.S. N° 064-
2010-PCM supera el monto de una (1) UIT?

RPTA:

En el caso que el costo total del procedimiento o servicio excediera de una (1) UIT, la entidad
deberd solicitar a la Secretaria de Gestion Publica el acogimiento al régimen de excepcion para el
establecimiento de derechos de tramitacion superiores a una (1) UIT de conformidad con lo
establecido en el segundo parrafo del inciso 45.1 del articulo 45° de la Ley 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General.

Para lo cual, la entidad debe remitir oficialmente el resumen y los anexos en CD del calculo de
costos efectuado y poner a disposicion los documentos oficiales que sustentan los datos utilizados
para el costeo.

3. Existen algunos procedimientos cuya tasa es regulada por normas con rango de Ley y deben
establecerse de esa manera en el TUPA, sin embargo al aplicar el costo segin la metodologia
del D.S. N° 064-2010-PCM la tasa resulta ser diferente, que se debe hacer: ¢adecuar el costo
hasta llegar a los valores indicados por las normas legales.

RPTA:

De ninguna manera se puede adecuar los datos para disminuir o aumentar los costos hasta reflejar
el mismo valor regulado por las normas legales, esto seria una practica ilegal. Se debera aplicar la
metodologia del Decreto Supremo N° 064-2010-PCM vy el resultado obtenido (la tasa) debera
indicarse en los formatos de sustentacion técnica y legal que forman parte del sustento del TUPA
de la entidad, y en el TUPA, en la columna derecho de tramitacion, se debera colocar el monto
segun lo establecido por la norma con rango de Ley.
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¢Cémo determino el costo unitario de un procedimiento nuevo en los que no tengo nimero de
prestaciones historicas?

RPTA:

Si no se cuenta con el numero de prestaciones historicas se deberé realizar una proyeccién de la
demanda basada en el juicio de los expertos del &rea o &reas que realizaran el procedimiento
nuevo, en una posterior actualizacion del TUPA se deberé actualizar la cantidad de prestaciones
segln el reporte de solicitudes recibidas para el mismo procedimiento.

Las entidades deben llevar un registro de la cantidad de atenciones y/o prestaciones que se realizan
para llevar a cabo los procedimientos administrativos y/o servicios prestados en exclusividad,
dicho registro se puede obtener en la oficina o sistema de trdmite documentario con el reporte
de los expedientes TUPA recibidos en mesa de partes.

¢El concepto por CAFAE se considera como costo de personal directo?

RPTA:

En la RSGP N°003-2010-PCM (Capitulo 1 - Paso 4) se establece que el costo anual de personal
directo debe ser obtenido sumando las remuneraciones, aportaciones y beneficios sociales, es
decir considera todos los ingresos del trabajador sin incluir descuentos.

El CAFAE esta financiado principalmente por descuentos de tardanzas, inasistencias de los
trabajadores del sector publico y con ingresos por venta de material reciclado.

Por lo tanto CAFAE no debe ser considerado como parte del costo de personal.

En nuestra entidad se considera como "centro de costo" a un area para afectar los gastos de la
entidad. Por lo tanto, en este caso los costos se clasifican por estos "centros de costos"”. ¢Se
pueden unificar el concepto de centro de costo y centro de actividad?

RPTA:

Si, en este caso, el centro de costo debe considerarse como un centro de actividad para facilitar la
clasificacién de los gastos por centro de actividad.

Estamos comenzando la etapa de célculo de costos de procedimientos en nuestra entidad.
¢Debemos usar los formatos Excel de la metodologia de costos del D.S. N° 064-2010-PCM o el
aplicativo informatico de costos?

RPTA:

Las dos herramientas (formatos Excel y aplicativo informatico de costos) estan disefiadas bajo la
misma metodologia del D.S. N° 064-2010-PCM, sin embargo, los formato Excel de la metodologia
de costos dejaran de usarse cuando entre en funcionamiento oficial el aplicativo informatico cuya
utilizacion sera de uso obligatorio en las entidades publicas.

La actividad "acumular expedientes"” es una actividad en la que los expedientes quedan en
espera hasta que la secretaria o especialista los deriva a otra area, o posiblemente el gerente
tenga que firmarlos al final de la jornada laboral, ademas consume tiempos de espera al
administrado e influye en el plazo del procedimiento administrativo. ¢Esta actividad debe ser
costeada para determinar el derecho de tramite del procedimiento administrativo?

RPTA:

No, la actividad " acumular expedientes" la cual, en la practica, tiene una duracion considerable y
es unaactividad critica a simplificar; no debe ser costeada. Analicemos dicha actividad, bajo ciertos
supuestos para saber porque no debe costearse:

Respecto a costos de personal: No hay recursos humanos destinados a acumular expedientes, es
decir, no hay trabajadores que estan dedicados a esperar varios minutos u horas hasta que se
acumulen los expedientes para derivarlos a otra area o firmarlos. Mientras se acumulan los
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10.

11.

12.

expedientes los trabajadores hacen otras actividades, por lo tanto esta actividad no tendria costo
de personal.

Respecto a costos de material: La actividad de acumulacion no implica algtin consumo de material,
es posible que se usen materiales en actividades previas o posteriores, por ejemplo "recepcionar
expedientes”, "recibir expedientes” o "firmar expedientes” pero no en la actividad "acumular
expedientes", por lo tanto esta actividad no tendria costos de materiales (fungibles y no fungibles)
Respecto a costos de servicios: No tendria costos de servicios (servicios identificables ni costos de
servicios de terceros)

Respecto a costos fijos: No se consume costos fijos como energia eléctrica o internet, por lo tanto
no se deben considerar costos fijos.

Se deben considerar los tiempos de espera en el calculo del plazo del procedimiento o servicio?
RPTA:

Si. La metodologia de simplificacion administrativa aprobada mediante D.S. N° 007-2011-PCM,
establece la utilizacion del diagrama ASME donde se deben registrar las actividades de tipo
"espera”, por ejemplo la actividad mencionada en el punto anterior: acumular expedientes.
Asimismo establece, que el tiempo total del procedimiento redisefiado debe calcularse del mismo
modo que se calculé el tiempo total en la etapa de diagnostico y este nuevo tiempo total es el que
debe considerarse como plazo de atencion del procedimiento en el TUPA. Si el tiempo resultante
superase el plazo maximo previsto en el marco legal, debe ajustarse dicho tiempo al plazo previsto
en la norma que regula el procedimiento o evaluar la modificacién de la norma.

Los Formatos de solicitudes son gratuitos y de libre reproduccién, sin embargo originan un
costo a la entidad, se deben incluir el costo como parte del procedimiento administrativo?
RPTA:

La difusion de los formatos de solicitudes es gratuita de acuerdo a la Ley 27444, Ley del
procedimiento Administrativo General, por lo tanto, no se deben incluir como parte del calculo
de costos del procedimiento o servicio, pues el administrado no debe asumir costos de los formatos.
¢Los procedimientos gratuitos (ya sea por ley o por decision de la entidad) se costean?

RPTA:

Si bien es cierto que no es obligacion de la entidad presentar el costo de los procedimientos
administrativos segin la metodologia del DS-064-2010-PCM, todo procedimiento consume
elementos de costos, y todo elemento de costo tiene un costo, por transparencia al administrado
se sugiere que todo procedimiento debe ser costeado. Sin embargo, en el TUPA en la columna de
derecho de tramite se consigna la palabra gratuito y en los formatos de sustentacion legal y técnico
de los procedimientos la estructura de costos con los resultados obtenidos de aplicar la
metodologia.

Si un determinado procedimiento se atiende manualmente, es decir, no se utilizan computadoras
ni otros equipos que consuman energia eléctrica pero si hay iluminacion en las oficinas (focos
encendidos) ¢se debe considerar costo de energia eléctrica?

RPTA:

Si, pues la iluminacion en las oficinas permite la visibilidad de los trabajadores para la ejecucion
de los procedimientos administrativos y la ejecucién de otras actividades distintas. La energia
eléctrica es un elemento de costo no identificable porque no se puede calcular directamente el
costo para una prestacién y se clasifica como costo fijo.
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Elinductor ideal para distribuir el costo de energia eléctrica a los centro de actividad es Kilowatts
hora, sin embargo, determinar los kws-hora por centro de actividad es laborioso debido a que
en una entidad se tiene muchos centros de actividad, no se cuenta con un inventario actualizado
de equipos y mucho menos conocemos los valores de potencia de cada equipo. ¢ Podemos elegir
otro inductor para distribuir el costo de energia eléctrica hacia los centros de actividad?

RPTA:

Si, el inductor a elegir no debe ser complicado de obtener, se debe elegir un inductor mas sencillo
sin perder la conexion l6gica con el elemento de costo que deseamos costear, se puede utilizar el
inductor "nimero de equipos" 0 "namero de computadoras" pues los equipos consumen energia
eléctrica. El inductor para determinar el costo por centro de actividad debe ser el mas adecuado
en el contexto de la entidad.

Una municipalidad tiene varios locales y para ejecutar un procedimiento administrativo se
requiere un servicio de mensajeria para trasladar los documentos entre los distintos locales. El
servicio de mensajeria traslada documentos de todo tipo, no solamente los relacionados a
procedimientos administrativos. ¢ Consideramos este servicio como directo identificable o como
directo no identificable?

RPTA:

Expliqguemos con un ejemplo:

Si el servicio de mensajeria esta contratado para el traslado de las notificaciones por procedimientos
administrativos del TUPA y cobra 100 soles por cada 400 documentos trasladados entonces es un
servicio identificable, cuyo costo unitario resulta de dividir 100 / 400 = S/. 0.25, este monto seria
por cada prestacion de procedimiento administrativo que consuma un servicio de mensajeria.
Si el servicio de mensajeria cobra una tarifa mensual sin importar la cantidad de documentos y el
tipo de documentos a trasladar, entonces debe ser calificado como servicio no identificable.

En nuestra entidad los costos se afectan a la unidad organica que consume un recurso (personal,
material, servicios) y se registran en diversos sistemas de informacion (Software de RRHH,
Software de Almacén, Software de Servicios).Por lo tanto ya se cuenta con un reporte anual de
costos por cada centro de actividad (unidades organicas) y detallado por persona, material y
servicios. Por lo tanto, ¢Se puede utilizar dicho reporte como sustento del Calculo del costo del
elemento de costo por Centro de Actividad?

RPTA:

Si, puede utilizarlo de fuente de informacion para realizar el "Calculo del costo del elemento de
costo por Centro de Actividad™, adjuntar el reporte anual de costos con el que cuenta la entidad
indicando las fuentes de informacion de los datos y precisando la manera en que se ha logrado
determinar los costos por cada centro de actividad y por cada elemento de costo.
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16.

17.

Nuestra entidad tiene un sistema integrado de produccion de microformas el cual consiste en el
escaneo de todos los documentos que ingresan por mesa de partes (incluyendo las solicitudes
de informacion). En este sistema se digitalizan los documentos (escaneo), y se graba dicha
informacion en cd’s bajo archivos denominados microformas, los cuales tienen valor legal.
¢Se debe incluir o no, el costo de los servidores que alimentan el soporte de los programas
(plataformas) que se utilizan en dicho proceso y el personal de la Gerencia de Sistemas
encargados de mantener las plataformas también?

RPTA:

Si, se debe considerar el costo de adquisicién de los servidores para el calculo de la "depreciacion
de activos" y solo el valor correspondiente al 25% del costo de adquisicion. Luego el costo se
distribuye segun la metodologia del D.S. N°© 064-2010-PCM.

Los programas que se adquirieren por licencias de software deben costearse como "amortizacién
de intangibles".

El personal que digitaliza debe costearse como "personal directo” mediante una actividad
denominada: digitalizar documentos

El personal de sistemas que hace mantenimiento debe costearse como "costo fijo" porque el
mantenimiento de equipos no depende exclusivamente de la demanda de las areas, sino que
depende de un plan de mantenimiento anual de equipos.

¢Las actividades que se realizan antes del ingreso de la solicitud a la mesa de partes y después
de la notificacion del pronunciamiento al administrado se costean?

RPTA:

No, de acuerdo alaLey 27444, el procedimiento inicia con el sello de cargo de la solicitud ingresada
en la unidad de tramite documentario de la entidad y termina con la notificacion del
pronunciamiento o resolucién y/o publicacion del mismo.
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ANEXO N° 5

LINEAMIENTOS A TOMAR EN CUENTA

Es necesario construir la Tabla ASME-VM (DS-007-2011-PCM) del procedimiento a costear, debido
a que dicha tabla contiene datos necesarios para determinar el costo del procedimiento.

El flujo de actividades consideradas en la Tabla ASME-VM debe corresponder al flujo éptimo del
procedimiento, es decir, se consideran las actividades necesarias para ejecutar el procedimiento
sefialando los tiempos efectivos normales que duran dichas actividades.

Los derechos de tramitacion se aplican a los procedimientos iniciados a solicitud de parte, que
son los Unicos que se incluyen en el TUPA y cuando su tramitacion implique para la entidad la
prestacién de un servicio especifico e individualizable a favor del administrado.

No procede el cobro de derechos cuando el administrado hace uso del derecho de peticién
graciable, denuncia infracciones funcionales de funcionarios y en aquellos procedimientos que se
inicien de oficio por parte de una entidad.

Tampoco si existe un tributo destinado a financiar directa y totalmente el costo del procedimiento
0 servicio administrativo. Por ejemplo, es el caso de las contribuciones que pagan las empresas
que prestan servicios publicos a sus organismos reguladores.

El monto del derecho de tramitacién es determinado en funcién al importe del costo que su
ejecucion genera para la entidad por el servicio prestado durante toda su tramitacion y, en su
caso, por el costo real de produccion de documentos que expida la entidad. Su monto es sustentado
por el funcionario a cargo de la oficina de administracion.

Los costos por el derecho de tramitacion incluye los gastos de operaciéon y mantenimiento de la
infraestructura asociada a cada procedimiento (véase anexo N°6 Listado referencial de elementos
de costos).

Seran considerados recursos relacionados (o vinculados) directamente con la prestacion del servicio
prestado o la tramitacién de los procedimientos administrativos, los que a modo referencial figuran
en la tabla de elementos de costos (ver anexo N°6)

El TUPA debe indicar el monto de los derechos de tramitacién y su forma de pago (por ejemplo, a
pagar en la misma entidad, en entidades bancarias, en efectivo, con tarjetas de crédito o débito).
El monto de los derechos se expresara con relacion a la UIT, publicaAndose en las entidades en
moneda de curso legal.

Los derechos de tramitacién no deben ser superiores a una (1) UIT. Las entidades podran cobrar
derechos de tramitacion superiores al limite, siempre que soliciten y sea aprobado por la Secretaria
de Gestion Publica el acogimiento al régimen de excepcion para el establecimiento de derechos
de tramitacion superiores a una (1) UIT.

No puede dividirse un procedimiento en etapas para exigir cobros independientes por cada una.
Elloimplicaria abrir la posibilidad de que para un solo procedimiento administrativo, se establezcan
derechos superiores al limite establecido por ley. Por ejemplo, el caso de licencia de funcionamiento
cuando solicita tramitar previamente una Constancia de Zonificacion y Certificado de
Compatibilidad de Uso.

Las entidades no pueden establecer pagos diferenciados para dar preferencia a distintos
administrados o para dar tratamiento especial a una solicitud distinguiéndola de las demas de
su mismo tipo (por ejemplo, para entregar certificados en plazos méas breves o con formatos
computarizados).
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m. Las entidades deben reducir el monto del derecho de tramitacion de procedimientos en los cuales
se hayan generado excedentes econémicos, como producto de su tramitacién durante el ejercicio
anterior.

n. Los costos anuales de personal asociadas a las escalas de ingresos pueden ser obtenidas del
Presupuesto Analitico de Personal (PAP), planilla de remuneraciones y en su caso a la planilla de
CAS.

0. Paracalcular el costo de personal directo por minuto se debe considerar ocho (08) horas efectivas
al dia y treinta (30) dias laborables.

p. Los costos unitarios y anuales de los recursos (elementos de costos) deben ser proporcionados
por la Oficina de Administracion a través de sus areas correspondientes (Logistica, Contabilidad,
Patrimonio). Los costos unitarios son estandares (promedios) y los costos anuales se basan en
datos historicos y pueden incluir proyecciones de gastos siempre y cuando se asegure la ejecucion
de los mismos en el gjercicio inmediato a la aprobacion del TUPA quedando a responsabilidad de
los funcionarios responsables el incumplimiento de esta condicion.

g. Segunlametodologiadel N° D.S.064-2010-PCM, los inductores utilizados para determinar el costo
de un elemento de costo no identificable deben cumplir los requisitos de razonabilidad (debe
explicar una relacion causa-efecto con el costo del recurso) y simplicidad (sus valores deben ser
sencillos de obtener). Estos criterios explican por ejemplo porgue se pueden utilizar como inductor
la "cantidad de computadoras™ en vez de "Kilowatts consumidos”

r.  El costo de adquisicion de los activos deben incluir adicionalmente el valor del activo para su
puesta en funcionamiento por ejemplo: costo de flete, costo de instalacion entre otros.

s.  Los porcentajes de depreciacion utilizados para determinar el costo anual de depreciacion son los
siguientes:
= Edificios e infraestructura publica: 3%

e Magquinaria, equipos, muebles y enseres: 10%
e Equipos de transporte, equipos de computo e intangibles: 25%

t.  Ladepreciacion de activos no debe ser aplicado a:

e Activos que ya cumplieron su vida til
= Activos que fueron donados a la entidad

u. Laentidad debe garantizar la continuidad del procedimiento o servicio en el futuro adquiriendo el
reemplazo de los activos que ya cumplieron su vida til.

v.  Losintangibles amortizados deben cumplir con la condicidn de haber sido adquiridos (pagados) y
tener una vida atil limitada por ley o por su propia naturaleza, tales como las patentes y los
programas de instrucciones para computadoras (software). El precio pagado por el intangible
serd el valor de adquisicion.

w. Elconocimiento adquirido por el personal por las acciones de capacitacion que la entidad ejecuta,
no debe ser utilizado en la metodologia del D.S. N° 064-2010-PCM como "amortizacion de
intangible” debido que la institucion lo debe asumir como gastos de personal.
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