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CONSIDERANDQ:

Que, confarme al Articulo 2° de la Ley N* 24031, Ley de!
SENAMHI, se establece como parte de su finalidad, la prestacién de servicios
en maleria de su competencia;, Indicandose ademas, en el Inciso c) del
Articulo 18° de la misma Ley, que los recursos del SENAMHI estan
constituidos entre otros, por los ingresos provenientes de la prestacion de
servicios, certificacionas y reégistro, ejecucion de contralos o convenios gue
celebre con personas naturales o juridicas, nacionales o exiranjeras, el
producto de la venla de informacién lécnica y bienes con arreglo a los
dispositivas legales,

Que, el Arficuio 44.68° de la Ley N® 27444, Ley del
Procedimienio  Administrativo General, establece gque "medianie decreto
supremao refrendado por el Presidente del Consejo de Ministros y al Ministro
de Economia y Finanzas se precisara |os criterios y procedimientos para la
determinacion de los costos de |os procedimientos y servicios administrativos
que brinda 1a administracion y pare la fijacion de los dereches de tramitacion”,
disposicion que a |a fecha no ha sido emitida,

Que, igualmente en el Articulo 37° sobre el contenido del
Texto Unico de Procedimientos Administratives “TUPA!, del mencionado
dispositivo, se deiermina la inclusidn en éste documento de geslion, de lodos
los procedimienios de iniciativa requeridos por los administrados, para
satisfacer sus intereses o derechos mediante pronunciamiento de cualquier
argano de |a entidad incluyéndose la relacion de aguelios serviclos prestados
en exclusividad por las entidades; asi mismo, se podré Incluir aguellos
servicios gue no siendo prestados en exclusividad son aprobados por
Resolucion del Titular del Pliego estableciendo los requisitos y coslos
correspondientes, los mismos que deberan ser debidamente difundidos para
ser de conocimiento plblico;

Que, lenigndo en cuenia los dispositivos indicados, la
Oficing de Racionalizacion ha fermulado |a Directiva Normas y Metodo de
Cosleo Directa para formular el valor de los derechos de pago en el TUPA-
SENAMHI, el mismo que ss necesario aprobar, a fin de gue suslenle la
exigencia del derecho de page de los procedimientos y servicios establecidos
y requeridos por los usuarios internos o externos del SENAMHI;

Estando a lo propuesio por la Oficina de Racionalizacion,
a lo acordado con la Oficina de Asescna Juridica y la Oficina General de
Presupuesto. y Planificacién, el visto bueno de |a Direccion Técnica del
Servicio v conforme a las facultades conferidas por la Resolucion Suprema N*
734-2005-DE/F AP del 21 de diciembre del 2005;
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SE RESUELVE:

ARTICULO 1° - APROBAR, la Directiva sobre "Normas
y Método de Costeo Directo para formular el valor de los derechos de
pago en el TUPA-SENAMHI”, la misma que forma parte de la presente
Resolucion.

establecida en todas las Depe
de la Oficina de Racionalizacion.

ARTICULO 3°. - AUTORIZAR, a la Oficina General de
Estadistica e Informatica su publicacion en el Portal WEB del SENAMHI.

Registrese, Comuniquese, Publiquese y Archivese.

Distribucion.-
Copia:  Todas |as Dependencias del SENAMHI
DTS -ORA
OGEI - Archivo
4.01.06
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DIRECTIVA: NORMAS ¥ ME T UL Lo aesnes = =
EN EL TUPA-SENAMHI

SERVICTO NACIONAL DE OFICINA DE
METEOROLOGIA E RACIONALIZACION
HIDROLOGLA

DIRECTIVA N°001 SENAMHI-JSS-ORA/2006

“NORMAS Y METODO DE COSTEO DIRECTO
PARA FORMULAR EL VALOR DE LOS DERECHOS DE PAGO
EN EL ~TUPA- SENAMHI”

Parrafo
Objetivo
Alcance
Base Legal
Alcance
Normas Generales
Normas Especificas
Responsabilidades
Anexos
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Establecer las normas y el método de costeo directo para formular el valor de los
derechos de pago en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos del
SENAMHI

. FINALIDAD

a. Determinar el método para determinar los costos de los procesos administrativos,
productos o servicios que se ejecutan en el SENAMHL

b, Sustentar los derechos de pago gue s¢ establecen en el Texto Unico de
Procedimientos Administrativos _TUPA- del SENAMHI

. BASE LEGAL

a. Ley N° 24031 del 14.12.84 , Ley del SENAMHI y su Reglamento aprobado con
D.S. N° 005-AE-85 del 26 JUL B5.

b. Ley N° 27444 del 10.04.01, Ley del Procedimiento Administrativo General,

c. LeyN° 27658 del 29.01.02, Ley Marco de Modernizaci6n de la Gestién del Estado
y su Reglamento aprobado con D.S. N® (30-2002-PCM del 02.05.02.

4. D.S. N° 043-2003-PCM del 22.04.03, TUO de la Ley de Transparencia y Acceso a
la Informacién Piblica y su Reglamento aprobado con D: N° 072-2003-PCM del

06.08.03.
— 4__—_:###:
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4, ALCANCE

La presente Directiva es de aplicacién obligatoria en todas las Direcciones Generales,
Regionales y Oficinas del SENAMHI, que generen procesos administrativos,
productos o servicios, para usuarios internos o externos del SENAMIHL

5. NORMAS GENERALES <

a. El SENAMHI para establecer los derechos de pago en el TUPA, dard
cumplimiento a las normas generales, especificas y responsabilidades establecidas
en la presente Directiva, hasta que se establezca una norma de formulacion de
costos de rango mayor en cumplimiento de la Ley N° 27444,

b. Las Dependencias utilizardn la metodologia establecida en la presente Directiva,
para determinar los costos de los procesos administrativos, productos o servicios
que ejecuten; la misma que sera mediante el método de “Costeo Directo”, en la que
el costo de mano de obra y costo de los materiales, se estableceran sobre la base de
una adecuada identificacion de los pasos para cada proceso administrativo,
producto o servicio que se brinde.

La Oficina de Racionalizacion copilara los procesos administrativos, productos y
servicios que establezcan las dependencias del SENAMHI, revisandolas y
optimizando los pasos de cada procedimiento y el costeo realizado, coordinando
con la Oficina de Servicio al Cliente la valorizacion final del Derecho de pago que
se incluira en el TUPA.

Fl derecho a pago que se incluird en el TUPA para los productos o servicios lo
determinara la Oficina de Servicio al Cliente en base al costo del mismo y a la
politica del valor del servicio, que establecera y sustentara ante la Alta Direccion
para su aprobacion e inclusion en el TUPA.

e. Las dependencias para anular, incluir o modificar un procedimiento, producto o
servicio del TUPA, lo solicitaran a la Oficina de Racionalizacion con la
correspondiente sustentacién y costeo, para su coordinacidn, aprobacion e
incorporacion en el respectivo TUPA.

f. Las dependencias del SENAMHI, en coordinacion con la Oficina de
Racionalizacién, estin obligadas a simplificar y optimizar procesos
administrativos, productos o servicios en sus respectivas dependencias, a fin de que
éstos se brinden con la mejor calidad y en un menor tiempo y costo posible.

g. Toda solicitud de requerimiento de productos, servicios o informacion téenica
hidrometeorolégica o ambiental, sera atendida y coordinada por la Oficina de
Servicio al Cliente (OSC) y los requerimientos de Procedimientos Administrativos,
se iniciardan en la Oficina de Tramite Documentario del SENAMHI, para su
otorgamiento oficial por parte de la Secretaria General del Servicio.
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. NORMAS ESPECIFICAS
a. Costo del Proceso Administrativo, Producto o Servicio solicitado:

|a determinacidn del costo de un proceso admnistrative, producto o servicio, se
efechia a través de! méodo de Costeo Directo o tambien denominado Costeo
Variable o Marginal. considerando 5010 los eostos variables que son vinculados
al proveso administrativo, producto o servicio; no se contemplardn los costos
fijos, por que ellos, estan relacionades con la capacidad existente en el SENAMIL
independientemente de si se realiza o no, ¢l proceso administrativo o se genera un
producto o servicio.

h. Metsdologin de Costeo Directo:
Para fijar los costos de los procesos administrativos, productos o servigios gue
sustentaran el TUPA-SENAMHI, cada Dependencia utilizard la  siguiente

metodologia:

1) Se¢ describird los pasos para realizar el proceso admimstrative, producto o
servicio a costear y s¢ representard a fravés de un diagrama de blogues.

2} Se simplificazdn u optmizaran los pasos identifieados para realizar el proceso
administrativo. producto o servicio descrito, en hase al analisis critico de los
requisitos y anulacion de contraflujos administrativos y registros burocraticos,

3} Se determinaran los costos vanables que intervienen directamente en cada paso
optimizado en términos de:

41 Mano de Obra. estimanda el costo por los liempos en gue mtervienen los
trabajadores (Tuncionarios, Espeeialistys, Wenicos wo auxiliares), en cada
paso del proceso, praducto o servicio,

b) Materiales, determinando & costo de los matenales v la cantidad de los
mismos que se utilizan en cada paso del proceso, producio o servicio.

¢) Otros gastos y Consumos, estimando otros costos vanmables que
intervienen en cada paso del proceso, produclo o servicio ¥ que no estén
considerados en los item anteriores.

4) Se determinard, el margen de contribucion del proceso, produeto o servicio en
base a dispositivos legales, precios de mercado o politica del valor del servicio
catahlecida por el SENAMIL.

3) Se caleulard o valorizara los clementos del costo que inlervienen en cada uno
de los pasos del procedimiento wmando como referencia el anexo N° 1
referidos al registro v ealeulo de costo de la mano de obra, costo de materiales,
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Otros Gastos y Consumos, asi como ¢l Margen de Contribucion del producio o
servicio.

6) Se sumarin los montos parciales de cada uno de los elementos que mtervicnen
en el método de costeo, segun la siguiente estructura;

Mano de Obra . St XXX

+Materiales XX

+Oftros Gastos y consumos variables XHX

= COSTO TOTAL DEL PROCEDIMIENTO S XXXX
(PRODUCT O SERVICIO)

+Margen de contribucion XxX

= DERECHO DE PAGO DEL PROCEDIMIENTO 5/, XXXX
(PRODUCTO O SERVICTO)

7) La politica del valor del servicio, la formulara la Oficina de Servicio al Cliente,
sustentada cn las signientes variables:

a) Cantidad de demanda o nimere de solicitudes de cada tramite, producio,
servicio, procedimiento gue obtendrd de sus  registros  estadisticos
respectivos.

b} Calidad de Servicio, relacionando las condiciones de tabajo, celeridad o
aprobacion automatica del procedimiento, producto o servieio,

¢) Condicidn del fin econdmico-social del requerimiento, determinado por la
necesidad de establecer o no, condiciones diferenciadas en los tramites,
productos o servicios solicitados.

d} Otras variables que se establezean como pertinentes. ¢n ¢l marco de las
politicas institucionales y orientadas a reforzar la relacion del SENAMHI
con la sociedad para fomentar su prestigio o desarrollo.

¢. Derecho de pago:
Se determinara ¢l monto final de los derechos de pago por procesos, producto o

servicio que otorgue el SENAMHIL ¢l mismo que sera aprobado por la Aha
Direceion para su inclusion en el TUPA.

7. RESPONSABILIDADES

4. De las Dependencias del SENAMITIL- Dar cumplimiento a la presente Directiva
para el desarrollo de la valorizacion de los derechos de pago para los procesos
administrativos, productos o servicios que se generen en sus dependencias.
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. Dela Oficina de Servicio al Cliente.- Formular la politica de Valor del servicio,
para los diferentes productos o servicios que se general en el SENAMHL

¢. De la Secretaria General del Servicio.- Formular la Politica de Acceso a la
Informacion Documental del SENAMHI, para la ejecucion de los procesos
administrativos v su otorgamiento.

d. De la Oficina General de Administracién.- Efectuar y coordiner la ¢obranza de
los derechos de papo, mediante el Modulo Inlunmitico de Facturacion en la
Oficina de Servicio al Cliente, Oficina de Tramite Documentario de la Seeretana
General, Area de Tesoreria de la Oficing de Contabilidad y Tesareria y Direceiones
Kegonales.

e. De la Oficina General de Estadistica e Informitica.- Implementar el Madulo
Informatico de Facturacion en la Oficina de Servicio al Cliente, Oficina de Tramite
Documentario de la Secretaria Cieneral, Area de Tesorerla de la Oficina de
Contabilidad v Tesoreria y Direcciones Reglonales.

f. Dela Oficina de Racionalizacion.

Optimizar en eoordinacion von las diferentes dependencias. los  procesos
administrativos, productos o servicios, revisar los costos de los mismos vy
courdinar los derechos de pago con la Oficina de Servicio al Clliente.

g. e la Oficina de Anditeria Interna
Gfectuar @l control preventive del cumplimicnio de la presente Directiva
comunicando a la Ala Direccion las observaciones que considere necesarias pira
las acciones cormeclivas pertinenteas.

ANEXOS

[Tistribucion.-

Copia: Todas las dependencias del SENAMHI
DTS-0ORA
2400 06

SRV

Anexo N" (41 Registro v caleulo del coste de los Procedimientos. Productos o

Servicios dul SENAMHI

Anexo N 02:  Concepios de Refereneiy,

SERVICIO NACIONAL DE ME TEOROLOGEA E HIDROLOGL -SENAMHI

LA



EN EL I UPA-SENAMAT

Registro y Cileulo del Costo

Anexo N"01

Para los Procedimientos Administrativos, Productos y Servicios del

SENANMHI
Dependencia Ejeettantel e

Denominacion del Producto o Servicio a Obtener;

O e et e P R RN RS RN R AN AN SRR L Ll L e R e bt

1. Registro y caleulo de la Mano de Obra:

e COdige TUPA: L wsiimviinies

N¢ Cargo | Tiempo |Valor | Costo
Proce |Deseripeidn del Proceso (2) del de de  la | Parcial
-850 Paso | Descripeion del paso Ejecutan | Ejecu- | Mano

te cion de Obra
(1) | (3) @ G|

 Costo Total (7)

Deseripeiin del Formato:

N' de Proceso: Indicar el numero de proceso que desarrolla para brindar el producto
0 BEFVICIO.

Descripeion del Proceso y Procedimiento:  Registrar  en forma correlativa  las
acciones o pasos que realiza para cumplir con €l proceso

Cargo del Ejecutante: Anotar el nivel de Directivo (D). Funcienano (),
Especialista (E), Téenico (T) o Auxibar (A) que corresponde al que ejecuta la accion
del pracedimiznto.

Tiempo de Ejeeucion: [ndicar ¢l tiempo que se utiliza para cumplir con la accion
del procedimicnto, expresado en minutos u horas:

Valor de la Mano de Obra en minutes: S¢ obtiene sumando la Remuneracion
Mensual Bruta del trabajador mas los benelicios adicionales (bono de productividad)
mas la Aportacion del Empleador (9% de la remuneracion mensual bruta),
dividiendo esta suma total entre 12,600 minutos,

Valor de Mano de Obra en horas: Se obtiene sumando la Remuneracion Mensual
Bruta del trabajador mas los beneficios adicionales (bono de productividad) mas la
Aportacion del Empleador (9% de la remuneracion mensual bruta) dividiendo esta
suma total entre 210 horas.

(6) Costo Parcial: Se obtiene multiplicando los tiempes de gjecueion utilizados (en
minutos u horas) por ¢l valor de la Mano de Obra (en minutos u horas).
() Costo Total en Mano de Obra: S¢ obtiene sumando ¢l valor de los costos parciales

obtenidos.

SERVICH NACTONAL DE METEOROLOGIA E HIDROLOGE -SENAM - fi
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2. Registro y ealenlo del costo de Materiales:

N Cantidad | Costo Costo
Proce- | Paso | Expecificacion del Materinl necesario. requerida | Unitario | Parcial
S0 { por paso indicado en el cuadro anterior) del
Material
(00— ] (3) Sl AN (4) (3) (6)
| Costo Total de Materiales (7)

Deseripeion del Formato:

(1) N*de Proceso: Indicar €l numero de proceso al gque se referied para mdicar el
material gque requerird para desarrollar y brindar el producte o servicio.

(2) Paso: Indicar ¢l item de procedimiento al que se reterird pora mdhear ¢l material
gue requerird para desarrollar v brindar ¢l producto o servicio.

(3) Especificucion del Material necesario: Registrar las especificaciones de los
materiales necesarios para desarrollar y brindar el producto o servicio,

(4) Cantidad requerida: Indicar la cantidad necesaria parn desarrollar cada item y
brindar ¢l producto o servicio,

(5) Costo Unitario del Material: Registrar ¢l valor unitane de cada ilem solicitado de
acuerdo al valor establecido en la base de datos de materiales de abastecimientos
del SIGA-SENAMHIL

(6) Costo Parcial: Obtener efectuando la multiplicacion de Ia cantidad regueridi y ¢l
costo unitario del material requendo.

(7} Costo Tatal de Materiales: Obtener sumando Jos valores parciales obtenidos,

Remstro y ealeulo de Otros Gastos:

NY Tiempo Valor Costo
rProce- | Paso Especificacion de Maquinaria o equipos| de uso Unitario | Parcial
-, :3\; necesarios  parn  ejecutar el Treamite, | requerido | del Equipo

(s producto o servicio 0

K (2) { por paso indicado en el cuadroe anterior) magquinari | (6)
A (4) a
= (3) (3)

Costo Total de Materiales (7)
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(1) N"de Proceso: Indicar ¢l numero de proveso al que se referitd para indicar el
muterial que requerird para desarrollar y brindar el producto o servicio.

(2) Paso: Indicar el ftem de procedimiento al que se referira para indicar el material
que requerind para desamrollar v brindar el producto o servicio,

(8) Especificacion de Maguinaria o equipos: Registrar las especificaciones de los
maguinaria o equipos necesanios para desarrollar y brindar el producto o servicio.

(3) Tiempo de uso requerido: Especificar el tiempo de uso o utilizacion de la
maguinaria o eguipo en minutos u horas,

(4) Valor Unitario del Equipo o Maquinaria: Informacion que serd proporcionada
por fa Oficina General de Administracion

(5) Costo Parcial: Obtener electuundo la multiplicacion del tiempo de uso requerido v
el valor unitano del material requerido..

(6) Costo Total de Materiales: Obtener sumando los valores parciales obtenidos.

4. Derecho de Pago por los procedimientos, productos o servicios.

NY [ Denominacion del Sumatoria Margen de | Derecho de
Procedimiento, producto | Total de los | Contribuci | Pago
o servicio establecido en | Costos de on de
el TUPA Mano de acuerdo a
Obra, Nuormas
Materiales y | Legales,
Otros Gastos | Mercado o

pelitica del
SENAMHI

(1) [(2) 3) (4) |(5)

Descripeion del Formuto:

(1) N": Registrar el numero correlativo de la denominacion de ramites, productos v
servicios a su cargo enel TUPA.

(1) Denominacion del Procedimiento. producto o servicio: Registrar la
denominacion del Tramite, producto o servicio que brinda su dependencia de
acuerdo al TUPA.

(3) Costo Total del Procedimiento, Producto o Seryicio: Se anota la suma total
ubtenido conforme a los formatos anteriores.

(4) Margen de¢ Contribucion : Se determina el monto a constderur para cada proceso,
producto o servicio de acuerdo a Normas Legales, Mercado o Politica de Precioy
establecida por el SENAMIILL

(5) Derecho de Pago: Se anota la sumatoria del Costo Total del Procedimiento y el
Margen de Contribucion para ser incorporado en el TUPA.
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Anexo N" 02
CONCEPTOS DE REFERENCIA

Costeo Directo: Es un metodo de costen que evalia ¢l procedimiento de funcion
de sus costos variables de prestacion. Los costos de gjecucidn del procedimiento
estan clasificados en fijos y variables, considerindose estos nltimos como costos
del procedimiento. y a los costos fijos como costos del periodo.

El adjetivo “directe” indica la relacion de los elementos del costo con el
procedimiento cuya prestacion se esta tramitando,

Costo Fijo: Fs el costo cuya magnitud no depende del volumen total de
procedimientos ramitados; es considerado como costo del periodo y se excluye
del costo de procedimiento cuando se utiliza el costeo directo. Se consideran
costos fijes a los gastos por luz, agua, 1eléfono v alquileres de local, entre otros.

Costo Variable: Es el costo que se inerementa o madifica en forma propercional
con el nivel de utilizaciém o tramitacion del procedimiento.

[0 el sistema de costeo directo s¢ consideran costos variables ¢ los siguientes:

a) Costo de Mano de Obra.- Representa el costo de los servicios del personal
que participa directamente cn la ¢jecucion del procedimiento, tales come la
remuneracion mensual, los beneficios, las aporiaciones del empleador, ete.

b} Costo de Materiales.- Ls el costo de los insumos que se utilizan
directamente en fa gjecucion del procedimiento como por ejemplo papel,
folders, sujetadores v stmilares, ete.

¢) Otros Gastos y Consumos variables.- Relenidos al mantenimiento o
doepreciacion de eguipos tales como [iMocopiadoras, impresors, e,

Derecho: Es la tasa que debe pagar obligatoriamente €l particular o usuario a la
entidad por concepto de tramitacion de un procedimiento administrativo,

Margen de Contribucién: Es el aporte necesario de cada procedimiento para
cubrir o recuperar los costos [fjos. Constiluyve la dilerencia entre el precio de
venta unitario o derecho de pago y ¢l costo total umitario.

Procedimiento administrative: Es ¢l conjunto de actos y diligencias ante la
administracion publica por las particulares con el objeto de oblener de esia un
determinado pronunciamiento.
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