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INSTITUTO NACIONAL DE
ADMINISTRACION PUBLICA

Resolucion Jefatural no. 0.5} -ss_tnae/orsa

Lima, 30 il 49

CONSIDERANDO:

Que, mediante el Articulo 300 del Decreto Legislativo -
No. 757 Ley Marco para el Crecimiento de la Inversidn Privada, se establece que
el monto de los derechos no podréd exceder del costo real del servicio, sustenta
do por la Oficina de Administracidn de la entidad competente, bajo responsabili
dad;

Que, los Decretos Supremos Nros. O70-89-PCM Reglamento
de la Ley de Simplificacidn Administrativa y 094-92-PCM Reglamento sobre Seguri
ad Juridica en Materia Administrativa, establecen que el cobro por los trémites
nte la Administracién Piblica no deberd exceder del costo real del servicio, —
entendiéndose por tal el costo marginal que genere para la Administracidn PGbli
ca la tramitacién del correspondiente procedimiento administrative, y que en
ningln caso pedrd exceder de una Unidad Impositiva Tributaria vigente;

Que, el Articulo 90 del Decreto Supreme No. 002-94-JUS
que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley de Normas Generales de Procedimien
tos Administrativos, sstablece que sélo procedera el cobro de los derechos de
tramitacidn de procedimientos administrativos por parte de las entidades de 1a
Administracién Pdblica, cuando esté autorizado por Ley y conste en el Texto Uni
co de Preocedimientos Administratives — TUPA de la entidad correspondiente, los
mismes que serdn establecidos conforme a lo prescrito en el Artfcule 300 del De
creto Ley No. 757;

Que, como parte del procesc de Simplificacidn Adminis -
trativa y Reforma del Estado, es necesario expedir las normas gue orienten el
proceso de determinacidn del costo real de la tramitacidn del correspondiente —
procedimiento administrativo en el contexto de las disposiciones legales ante
riormente sefialadas;

Que, la Direccidn Técnica de Simplificacidn Administra—
tiva ha elaborado la normatividad corvespondiente, la misma que ha sido coordi-
nada con diferentes entidades pdblicas habiéndose recibido importantes aportes
¥ sugerencias, que han mejorado su contenido;

De conformidad con lo dispuesto en la Ley No. 25035 v
uso de las facultades previstas en el Decreto Legislativo No. 534 Ley Orgéani
del Institute Nacional de Administracidn Pdblica - TNAP;

SE RESUELVE:

Articule lo.- Aprobar la Directiva No. OO1-95_-TNAP /

DTSA que establece las "Pautas Metodold—

gicas para la Fijacién de Costos de los Procedimientos Administratives", que -
forma parte de la presente Resolucidn.

Articulo 2o.- Disponer su publicacidn en el Diario Ofi
cial "El Peruano' para conccimiento y
aplicacién por las entidades de la Administracién Piblica.

El

Registrese v Comuniquese.
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DIRECTIVA NG 001--35 INAP/DTSA
PAUTAS METODOLOGICAS PARA A FIJACION DE COSTOZ DE 105
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
QBJETIVO
Establecer pautas v orientaciones metodoldgicas que

permitan a las entidades de la Administracidn Pablica fijar
el monto de los derechos de tramitacidn gue se debe cobrar
por la realizacidn de los FProcedimientos Administrativos
comprendidos en sus correspondientes Texteos Unicos de
Procedimientos Administrativos - TUPA, con sustentacidn en
una estructura de costos reasles.

ALCANCE

La presente Directiva comprende 3 los Ministerios,

Institucionss Pablicas Descentralizadas, Regiones,

Municipalidades., Universidades Nacionales yv en general a

todas las entidades de la Administracidn Pablica gue

brindan servicios mediante 1la tramitaclion de las

correspondientes procedimientos administrativeos v gue

formulan sus TUPA.

BASE I.EGAL

1. ley N°25035 de Bimpiificacion Administrativa v =su
Reglamento Decreto Supremo NQ 070-38 PCM.

Z. Decreto Legislativo KE 787- Ley Marco para el

Crecimiento -de la Inversidn Privada y su Reglamento
Decreto Supremo N 094-92 POM;

3. Tecreto Legislativo N& 778 Tley de Tributacidn
Municipal: v
4. Re=solucion Jefatural N 112-94-INAP/DTSA, gue aprueba

la Directiva N2 001-94-INAP/DTSA sobre "Lineamientos
Técnicos de Simplificacidtn Administrativa parasa =1
rroceso de Modernizacidn de la Gestidn Pablica’.

CONCEPTOS BASICOS DE REFERENCIA
1. Losteo Direct

marginal, es

lamado también costec variable
un método de costeo gue evalida &1

'r”"O

procedimientc en funcidén de pus costos variables de
prestacion.

Su aplicacidn se basa en el comportamiento del costo.
Los costos de ejecucidén del procedimiento estan
clasificados en fidos y wvariables, considerandose
éstos Dltimos come costos del procedimisnto. v a los
Rostos fijos como CcoOSLOS del pericdo. o




El addetive “directe” indica la relacidn de losa
elementos  del costo con el vrocedimiento cuva
rregstacion se estid tramitandeo.

Cos Fijo.~ Es 2l costo cuyva magnitud no depende del
volumen total de procedimientos tramitados; 25
consideradso como costo del rperiodo VY se excluye del
costo del procedimiento cuando se utiliza el costeo
directo. Se consideran costos fijos a los gastos por
tuz, agua, teléfono v alquiler de local, entre otros.

Costo Variable.- Ez el costo que se incrementa o}
modifica en forma proporciconal con el nivel de
utilizacion o tramitacién del procedimiento.

En el sistema de costeo directo se consideran costos
variables a los siguientes:

3.1 Costo de Mano de Obra.— Representa el -
los servicios del rersonal que Ta
directamente en la ejecucidn del procedim

COMO la remuneracidén mensual. Los

& 1
eficics, las sportaciones del emnpleadoy. aho.

ook

Costo de Materiales.—~ Es 21 costo de loz insumos
que se utilizan directamente en la ejecucisn del
procedimients como por ejemplo rapel, folders,
suletadores v similares.
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Otros Gastos y Consumos Variables.- FReferidos
mantenimiento o depreciacidn de equipos tal
como  fotocopladoras, mdauinas de escribir
impresoras, entre oLros.

vy
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Derecho.- Es la tasa que debe pagar obligatoriaments
el particular o usuaric a2 la entidad ror concepto de
tramitacion de un procedimiento administrativo.

Margen de Contribucidéon_ - Es el aporte necesario de

cada procedimiento para cubrir los costos fijos.
Constituve la diferencia entre el precic de wventa
unitario o derecho de tramitacién v el costo variable
unitario.

Procedimiento Administrativo.— Es el conjunto de

actocs ¥ diligencias realizadas ante la Administracién
Piblica por los particulares con el obieto de obtensr
de ésta un determinadeo pronunciamiento.

Se  define también como una serie de pasas  y
femalidades exigidas para la realizacidn de un acto
administrativo o pronunciamiento.




V. DISPOSICIONES GENERALES

1. La determinacién del costo real de los procedimientos
a que se refiere los articulcs 182 del Decreto Supremo
Ne 070-88 PCM, 312 del Decreto Supremo NQ 0384-92 PCM
y 302 del Decreto Legislativo NO 757, se efecttia a
través del método de Costeo Directo.

2. El costeoc directo, también denominado “"costeo variable
O marginal”, es el método por medic del cual se aplica
al procedimiento sdlo los costos variables. Los costos

fijos representan la - capacidad que existe
independientemente de 51 se efectia o no el

. procedimiento.
3. De conformidad con el articule 30Q del Decreto Supremn

NOo 757, el Director de Administracidén ¢ su equivalente
es responsable de sustentar gque e1 monto de los
derechos comprendidos en el TUPA no exceda del costo
real de tramitacién de los procedimientos. Para el
efecto podréd utilizar un sistema de Contabilidad de
costos con informacion sobre los diferentes drganos
que prestan servicios al piblico en lia respectiva

*@ﬁ*f” entidad.
| L La fijacidn de los costos de los procedimientos

administrativos permitird a las entidades publicas:

al Conocer sus costos reales para el cobro de sus
diferentes derechos de tramitacidn., los mismos
que podrian ser modificados o actualizadeos
reriddicamente.

b Impulsar la formulacién de sus Manuales de

Procedimientos Simplificados, para efectos de
conocer el flujo y los tiempos empleadosz en cada
raso.

= Implantar sistemas vy registros de informacién
especializada sobre demandsa, tiempo, insumcs
fijos y variables, entre otros, en cada une de
los diferentes oérganos de la entidad bajo 1la
responsabilidad del correspondiente Director, de
manerea aue facilite el costeo de ios
procedimientos.

VI. DISPOSICIONES ESPECIFICAS SOBRE LA METODQLOGIA DE COSTRO

1. Para fijar los costos de los procedimientos
administrativos a través del método de costeo directo,
se u%iliza la siguiente metodologia: | e
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Describir 1z situscidn actual del procedimiento
a costear vy represe t'zl a traveés de  un
Diagrama de Blaqaes, cuya simbologia me anexa a
la Resolucidn Jefatural N2 0B3-77 INAP/DNR que

establece las "Normas para la formulacidn de los
Manuales de Procedimientos”, publicada en el
Diario Qficial "El Peruanc” del 18 de Mayoc de
1977
A+ -

Simplificar drésticaments el procedimiento
descrito en base & un anidlisis critico
preferentemente de los regquisitos y el flujo
suprimiendn trabas burccrdticas.

Establecer los= elementos del costo que
intervienen directamente en el procedimiento o
costos varisbles. en terminos de -

al Mano de obra, estimando los tiempos de cads
paso del procedimiento en los que interviene
el trabasjador, para =fectos de ecalcular el
costo de la manc de cbhra.

b Materiales, determinando los  tipos de
materiales v la cantidad de los mismos que
se utilizan en el procedimiento.

Otros Gastos y Consumos, precisandc Llos
demés costos variables gque intervienen en

el procedimiento y que no estén consideradaos
en los elementos anteriores.

Q

Determinar los elementos del costo considerados
come fijos que intervienen en el periodo en que
se realizan los procedimientos, para efectos de
calcular el margen de contribucidn para costos
fijos.

El total de los costos fijos de la institucidn
debera prorratearse de acuerdo al siguiente
orden:

al Entre todas las unidades orgénicas gque
comprende la institucidn; v

b Entre 1 nimero de tramites correspondientes
a2l procedimiente que =se costea en cada
unidad orgdnica.

Calcular o valorizar les elementos del coste gque
intervienen en cada uno de los pasos del
procedimisnto tomando COmo referencia log

siguientes anexos:



Anexo 1: ({uadro para calcular el coste de la
mano de obra del procedimiento.

Anexo Z: Cuadro para calcular el costo de
materiales del procedimiento.

Anexo 3: Cuadro de Asignacién de los Costos
fijoa por el método de los niveles de
demanda .
5to.—- 3Sumar los costos parciales de cada une de los

elementos que interviensn en el procedimiento,
segln la siguiente estructura de costos:

-Mano de Obra 5/. X ® X
-Materiales X ¥ X
~-Otros gastos ¥

Consumos variables ® X X
~Margen de contribucidn

para costos fijos X X X

COSTO TOTAL DEL PROCEDRDIMIENTO 8/. x x x

I On
=

En concordancia con la Segunda Disposici
Complementaria del Decreto Legislative NQ 757,

monto de los derechos de tramitacidn de i
procedimientos administrativos se reajustard en base
& determinados factores econfmicos tales como =

incremento real de las remunsraciones, materislies,
mantenimiento o adguisicion de miguinas entre obtros,
¥ de ninguna manera tomando como referencis métodos de
reajuste avtomatico basados en indices de variacidn de
rrecics. En consecuenciz los montos de los derechos
aue se establecen en el TUPA serdan casntidades
especificas fijadas en nuevos soles., v deberdn
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La determinacidn final del monto de los derechos o
tarifas de tramitacion de los procedimientos, se
complementard con la aplicacidn de una politica de
precios que deberid formular cada entidad, sustentada
en las siguientes variables:

3.1. Demanda, o namero de solicitudes de cada
procedimiento. cuvo registro lo llevaran los
Crgasnos que prestan el servicio o las Oficinas de
Tramite Documentario v que servira Lara
determinar la importancia de los procedimientos
v la variacién de sus demandas.

23
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Precios del procedimiente en otras entidades
Piablicas, especialmente en las Municipalidades.

Estza varisble debe conocerse a fin de tomaria
come referencia bajo la forma de tarifa promedio.
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3.3. Calidad del BServicio, relacionado con
condiclones de un trate amable vy cortés &
particulares asi como con el establecimiento de
requisitos necesarios, celeridad del fiudo o
aprobacidn automdtica del procedimiento, entre
otros.
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3.4. Situacidn econdmico-social en la localidad, con
el objeto de establecer tarifas diferenciales en
funcidén de las condicicnes fundamentalmente
econémicas de la poblacidén del distrito,
rrovincia, departamentc o regidn, en donde =ze
demande el servicio; y

3.5. QOtras variables que la institucidén considera
" prertinentes en el marco de sus politicas
institucionales orientadas a reforzar su relacion

con la sociedad v fomentar su desarrollo.

VII-‘ DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y TRANSITORIAS

i. Laz Oficinas de Administracién o quienes hagan sus
veces i1ncluirdan en sus correspondientes Planes da
Trabado, metas relacionadas con la fidascidn o

actualizacidn de costos de los procedimisntos
administratives en coordinacidn con los Directores o
Jefes de los Organos que prestan servicios a los
particulares bajo la orientacidn. asezoramiento
conduccion de la Oficina de Racionalizacidn o quien se
ancargus de 1a conduccion del orocess de
Pimplificacidn Administrativa v demis accliones
complementarias.
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2. Los Organismos Poblicos que a la fecha de publicacién
de la pressnte Directiva hayan fijado v aprobadc los
costos de sus rrocedimientos administrativos
correspondlente a 1995 mantendrdn su vigencia, hasta
que se adecien a la nueva normatividad, no debiendo
excederse del 31 de Diciembre del afio en curso.

3. Las entidades de la Administracidn Pablica que se
encuentran en pleno proceso de actualizacidén vy/o
modificacidn de costos de sus procedimientos
administrativos, se adecuardn a las disposiciones de
la presente Directiva.




ANEXD

CURDRG  PARR  CALCULAR EL LOSTQ DE LA HAND DE 0BRp DEL
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ANEXD 2
CURDRA PaRA CALCULAA EL COS70 OF MATERIALES DEL
FRGCELINIENTO
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(* } Costn Unitario = Proporcionado wpor ia Cogtabilidad de Costos o directamente por la

del Material

i* } Enstn totad
de Materiales

unidad prginica de Abasteciniente ¢ equivalente.

Coste

= Material

faso 1§
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Material +
Pase 2
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Paso n.




ANEXD 3

CURDRD DE ASIGHACIGN DE LDR COBTOS FIJB3 SFEGUN

EL RETOODO DE LGS WIVELES DE DENMDA

(*2} Margen de Centribucién

Ko, Pernominacidn del Cesto Fijo No, De Margen de Lontribucion para gastes
Procedimientn fsignade Trémites | fijos de cada trémite o procedimients
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(%, } Cpste Fijo asignado = % de Solicitudes X dastos Fijos del drganc
al precediniento del procedimiento

respecto al total
de ellps que
brinda un frganc.

fosto Fijo asignade al procedimiento
No. de trémites

para gastes fijos de =
cada procedimiento.






