ANEXO 1
FORMATO DE SUSTENTACION LEGAL Y TECNICA DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
CONTENIDOS EN EL TUPA
DETERMINACION DE COSTOS DIRECTOS

Segun lo establecido en la Directiva N° 001-95-INAP/DTSA "Pautas metodolégicas para la fijaciéon de costos de los procedimientos administrativos”,
aprobada por Resolucion Jefatural N° 087-95-INAP/DTSA.
125/ 04/2008

I. INFORMACION BASICA DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

1. Denominacién del Procedimiento Administrativo:

VALOR REFERENCIAL DE UN PROCESO DE SELECCION Y APROBACION DEL EXPEDIENTE

2. Dependencia y ubicacién donde se desarrolla el Procedimiento Administrativo:

OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

3. Telf. (065) 265515, Fax. (065) 265527

II. COSTO DIRECTO DE MANO DE OBRA (MO) PROCEDIMIENTO GRATUITO

1 Costo de Mano de Obra (MO) por trabajador o funcionario que interviene

Costo MO por Minuto =
Remuneracion mensual + beneficios + aportaciones del empleador / 8 horas * 30 dias * 60 minutos

Lista de cargos que intervienen en el Procedimiento Costo de MO por
Administrativo minuto

2.

2.

(/.. continGian los que determine la entidad) | ...

2. Célculo del Costo Directo de la Mano de Obra PROCEDIMIENTO GRATUITO
Denominacion del Tiempo en | Costo de MO por
Descripcion corta del Paso Cargo del personal minutos minuto Costo asignado de MO
Paso N° Seg(in diagrama de blogues o diagrama de flujos que efectia el paso (a) (b) (a) * (b)
2.1.
2.2.
(/1.. contintian los que determine la entidad)
Costo total asignado de Mano de Obra
lll. COSTO DIRECTO DE MATERIALES PROCEDIMIENTO GRATUITO

1. Costo de Materiales

Registrar el Costo Unitario de Material, tales como papel bond y otros, segin la informacién proporcionada por la Oficina de Administracién
o la que haga las veces.

Cantidad Costo asignado de

Lista de Material que interviene en el Procedimiento Costo unitario utilizada Material

Administrativo (a) (b) (a) * (b)
11
1.2

(/I.. contindan los que determine la entidad)
Costo total asignado de Materiales
IV DEPRECIACION Y OTROS GASTOS Y CONSUMOS PROCEDIMIENTO GRATUITO

El monto de Depreciacion y de otros Gastos y Consumos se determinan en funcién al costo de mantenimiento o de depreciaciéon de
equipos, tales como: fotocopiadoras, computadoras e impresoras entre otros, segin la informacién proporcionada por la Oficina de
Administracion o la que haga las veces

Mantenimiento
Listado de Equipos que intervienen en el Depreciacion anual anual Costo proporcional asignado Deprec.
Procedimiento Administrativo (a) (b) y otros Gastos y Consumos

11
12

(/1. contindian los que determine la entidad)

Costo total asignado de Depreciacion y Otros Gastos y Consumos

Nombre, cargo y VB® del Titular de la Oficina de Administracion o la que haga sus veces)
RONALD NICEFORO TRUJILLO LEON
Jefe de la Oficina General de
Administracion



ANEXO 1
FORMATO DE SUSTENTACION LEGAL Y TECNICA DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
DETERMINACION DE COSTOS DIRECTOS

Segun lo establecido en la Directiva N° 001-95-INAP/DTSA "Pautas metodolégicas para la fijacion de costos de los procedimientos administrativos”,
aprobada por Resolucion Jefatural N° 087-95-INAP/DTSA.

:25/04/2008
I. INFORMACION BASICA DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

1. Denominacién del Procedimiento Administrativo:

ACTA DE PROCESO DE SELECCION DE LICITACION PUBLICA, CONCURSO PUBLICO O ADJUDICACION
DIRECTA PUBLICA

2. Dependencia y ubicacién donde se desarrolla el Procedimiento Administrativo:

OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

[3. Telf. (065) 265515, Fax. (065) 265527

Il. COSTO DIRECTO DE MANO DE OBRA (MO) PROCEDIMIENTO GRATUITO

1 Costo de Mano de Obra (MO) por trabajador o funcionario que interviene
Costo MO por Minuto =
Remuneracion mensual + beneficios + aportaciones del empleador / 8 horas * 30 dias * 60 minutos

Lista de cargos que intervienen en el Procedimiento Costo de MO por
Administrativo minuto

..

2.

(/.. continGian los que determine la entidad) | ...

2. Célculo del Costo Directo de la Mano de Obra

Tiempo en Costo de MO por
Descripcién corta del Paso Denominacion del minutos minuto Costo asignado de MO
Cargo del personal
Paso N° Segun diagrama de bloques o diagrama de flujos que efectlia el paso (a) (b) (a) * (b)
2.1.
2.2.
(/1.. contintian los que determine la entidad)
Costo total asignado de Mano de Obra
lll. COSTO DIRECTO DE MATERIALES PROCEDIMIENTO GRATUITO

1. Costo de Materiales

Registrar el Costo Unitario de Material, tales como papel bond y otros, segin la informacién proporcionada por la Oficina de Administracién
o la que haga las veces.

Cantidad Costo asignado de

Lista de Material que interviene en el Procedimiento Costo unitario utilizada Material

Administrativo (a) (b) (a) * (b)
11
1.2

(/I.. contindan los que determine la entidad)
Costo total asignado de Materiales
IV DEPRECIACION Y OTROS GASTOS Y CONSUMOS PROCEDIMIENTO GRATUITO

equipos, tales como: fotocopiadoras, computadoras e impresoras entre otros, segln la informacién proporcionada por la Oficina de

Mantenimiento
Listado de Equipos que intervienen en el Depreciacion anual anual Costo proporcional asignado Deprec.
Procedimiento Administrativo (a) (b) y otros Gastos y Consumos

11
12

(/1. contintian los que determine la entidad)

Costo total asignado de Depreciacién y Otros Gastos y Consumos

Nombre, cargo y VB® del Titular de la Oficina de Administracion o la que haga sus veces) . iiiiiiiiinens
RONALD NICEFORO TRUJILLO LEON

Jefe de la Oficina General de
Administracion




ANEXO 1

FORMATO DE SUSTENTACION LEGAL Y TECNICA DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
DETERMINACION DE COSTOS DIRECTOS

Segun lo establecido en la Directiva N° 001-95-INAP/DTSA "Pautas metodolégicas para la fijaciéon de costos de los procedimientos administrativos”,
aprobada por Resolucion Jefatural N° 087-95-INAP/DTSA.

:25/04/2008
I. INFORMACION BASICA DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

1. Denominacién del Procedimiento Administrativo:

TACHA DE MIEMBROS DEL COMITE ESPECIAL (PARCIAL O TOTAL)

2. Dependencia y ubicacién donde se desarrolla el Procedimiento Administrativo:

OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

[3. Telf. (065) 265515, Fax. (065) 265527

II. COSTO DIRECTO DE MANO DE OBRA (MO) PROCEDIMIENTO GRATUITO

1 Costo de Mano de Obra (MO) por trabajador o funcionario que interviene
Costo MO por Minuto =
Remuneracion mensual + beneficios + aportaciones del empleador / 8 horas * 30 dias * 60 minutos

Lista de cargos que intervienen en el Procedimiento Costo de MO por
Administrativo minuto

1.1.
1.2.

(/.. continGian los que determine la entidad) | ...

2. Célculo del Costo Directo de la Mano de Obra

Tiempo en Costo de MO por
Descripcion corta del Paso Denominacion del minutos minuto Costo asignado de MO
Cargo del personal
Paso N° Segtin diagrama de blogues o diagrama de flujos que efectia el paso (a) (b) (a) * (b)
2.1.
2.2.
(/.. contintian los que determine la entidad)
Costo total asignado de Mano de Obra
Ill. COSTO DIRECTO DE MATERIALES PROCEDIMIENTO GRATUITO

1. Costo de Materiales
Registrar el Costo Unitario de Material, tales como papel bond y otros, segin la informacién proporcionada por la Oficina de Administracién
o la que haga las veces.

Cantidad Costo asignado de

Lista de Material que interviene en el Procedimiento Costo unitario utilizada Material

Administrativo (a) (b) (a) * (b)
11
1.2

(/I.. contindan los que determine la entidad)
Costo total asignado de Materiales
IV DEPRECIACION Y OTROS GASTOS Y CONSUMOS PROCEDIMIENTO GRATUITO

equipos, tales como: fotocopiadoras, computadoras e impresoras entre otros, segun la informacién proporcionada por la Oficina de

Mantenimiento
Listado de Equipos que intervienen en el Depreciacion anual anual Costo proporcional asignado Deprec.
Procedimiento Administrativo (a) (b) y otros Gastos y Consumos

11
12

(/1. contintian los que determine la entidad)

Costo total asignado de Depreciacién y Otros Gastos y Consumos

Nombre, cargo y VB® del Titular de la Oficina de Administracion o la que haga sus veces) iiiiiiiiienens
RONALD NICEFORO TRUJILLO LEON
Jefe de la Oficina General de
Administracion



ANEXO 1
FORMATO DE SUSTENTACION LEGAL Y TECNICA DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
DETERMINACION DE COSTOS DIRECTOS

Segun lo establecido en la Directiva N° 001-95-INAP/DTSA "Pautas metodoldgicas para la fijacion de costos de los procedimientos administrativos”,
aprobada por Resolucion Jefatural N° 087-95-INAP/DTSA.

:25/04/2008
I. INFORMACION BASICA DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

1. Denominacién del Procedimiento Administrativo:

ACCESO AL EXPEDIENTE DE CONTRATACION

2. Dependencia y ubicacién donde se desarrolla el Procedimiento Administrativo:

OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

[3. Telf. (065) 265515, Fax. (065) 265527

Il. COSTO DIRECTO DE MANO DE OBRA (MO) PROCEDIMIENTO GRATUITO

1 Costo de Mano de Obra (MO) por trabajador o funcionario que interviene

Costo MO por Minuto =
Remuneracion mensual + beneficios + aportaciones del empleador / 8 horas * 30 dias * 60 minutos

Lista de cargos que intervienen en el Procedimiento Costo de MO por
Administrativo minuto

..

2.

(/.. continGian los que determine la entidad) | ...

2. Calculo del Costo Directo de la Mano de Obra

Tiempo en Costo de MO por
Descripcién corta del Paso Denominacion del minutos minuto Costo asignado de MO
Cargo del personal
Paso N° Seg(in diagrama de blogues o diagrama de flujos que efectiia el paso (a) (b) (a) * (b)
2.1.
2.2.
(/1.. contintian los que determine la entidad)
Costo total asignado de Mano de Obra
ll. COSTO DIRECTO DE MATERIALES PROCEDIMIENTO GRATUITO

1. Costo de Materiales
o la que haga las veces.

Cantidad Costo asignado de

Lista de Material que interviene en el Procedimiento Costo unitario utilizada Material

Administrativo (a) (b) (a) * (b)
11
1.2

(/I.. contindan los que determine la entidad)
Costo total asignado de Materiales
IV DEPRECIACION Y OTROS GASTOS Y CONSUMOS PROCEDIMIENTO GRATUITO

equipos, tales como: fotocopiadoras, computadoras e impresoras entre otros, segin la informacién proporcionada por la Oficina de

Mantenimiento
Listado de Equipos que intervienen en el Depreciacion anual anual Costo proporcional asignado Deprec.
Procedimiento Administrativo (a) (b) y otros Gastos y Consumos

11
12

(/1. contintian los que determine la entidad)

Costo total asignado de Depreciacién y Otros Gastos y Consumos

Nombre, cargo y VB® del Titular de la Oficina de Administracion o la que haga sus veces) . iiiiiiiiienens
RONALD NICEFORO TRUJILLO LEON

Jefe de la Oficina General de
Administracion



ANEXO 1

FORMATO DE SUSTENTACION LEGAL Y TECNICA DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
DETERMINACION DE COSTOS DIRECTOS

Segun lo establecido en la Directiva N° 001-95-INAP/DTSA "Pautas metodolégicas para la fijaciéon de costos de los procedimientos administrativos”,
aprobada por Resolucion Jefatural N° 087-95-INAP/DTSA.

:25/04/2008

I. INFORMACION BASICA DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

1. Denominacion del Procedimiento Administrativo:

CONSENTIMIENTO DE LA BUENA PRO

2. Dependencia y ubicacién donde se desarrolla el Procedimiento Administrativo:
OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

[3. Telf. (065) 265515, Fax. (065) 265527

II. COSTO DIRECTO DE MANO DE OBRA (MO) PROCEDIMIENTO GRATUITO

1 Costo de Mano de Obra (MO) por trabajador o funcionario que interviene

Costo MO por Minuto =
Remuneracion mensual + beneficios + aportaciones del empleador / 8 horas * 30 dias * 60 minutos

Lista de cargos que intervienen en el Procedimiento Costo de MO por
Administrativo minuto

11

12, ]

(/.. continGian los que determine la entidad) | ...

2. Célculo del Costo Directo de la Mano de Obra

Tiempo en Costo de MO por
Descripcion corta del Paso Denominacion del minutos minuto Costo asignado de MO
Cargo del personal
Paso N° Segtin diagrama de blogues o diagrama de flujos que efectia el paso (a) (b) () * (b)
2.1.
2.2.

(/.. contintian los que determine la entidad)

Costo total asignado de Mano de Obra

Ill. COSTO DIRECTO DE MATERIALES PROCEDIMIENTO GRATUITO

1. Costo de Materiales
o la que haga las veces.

Cantidad Costo asignado de
Lista de Material que interviene en el Procedimiento Costo unitario utilizada Material
Administrativo (a) (b) (@) * (b)
11
1.2

(/I.. contintan los que determine la entidad)

Costo total asignado de Materiales

IV DEPRECIACION Y OTROS GASTOS Y CONSUMOS PROCEDIMIENTO GRATUITO

equipos, tales como: fotocopiadoras, computadoras e impresoras entre otros, segun la informacion proporcionada por la Oficina de

Mantenimiento
Depreciacion anual anual Costo proporcional asignado Deprec.

Listado de Equipos que intervienen en el
(a) (b) y otros Gastos y Consumos

Procedimiento Administrativo

11
12

(/1. contindian los que determine la entidad)

Costo total asignado de Depreciacion y Otros Gastos y Consumos

Nombre, cargo y VB® del Titular de la Oficina de Administracion o la que haga sus veces) i
RONALD NICEFORO TRUJILLO LEON

Jefe de la Oficina General de
Administracion



ANEXO 1

FORMATO DE SUSTENTACION LEGAL Y TECNICA DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
DETERMINACION DE COSTOS DIRECTOS

Segun lo establecido en la Directiva N° 001-95-INAP/DTSA "Pautas metodoldgicas para la fijacion de costos de los procedimientos administrativos”,
aprobada por Resolucion Jefatural N° 087-95-INAP/DTSA.

:25/04/2008
I. INFORMACION BASICA DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

1. Denominacién del Procedimiento Administrativo:

DECLARACION JURADA DE APORTES AL SISTEMA NACIONAL DE PENSIONES, PARA SOLICITAR BONOS
DE RECONOCIMIENTO

2. Dependencia y ubicacién donde se desarrolla el Procedimiento Administrativo:

OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

[3. Telf. (065) 265515, Fax. (065) 265527

Il. COSTO DIRECTO DE MANO DE OBRA (MO) PROCEDIMIENTO GRATUITO

1 Costo de Mano de Obra (MO) por trabajador o funcionario que interviene
Costo MO por Minuto =
Remuneracion mensual + beneficios + aportaciones del empleador / 8 horas * 30 dias * 60 minutos

Lista de cargos que intervienen en el Procedimiento Costo de MO por
Administrativo minuto

..

2.

(/.. continGian los que determine la entidad) | ...

2. Célculo del Costo Directo de la Mano de Obra

Tiempo en Costo de MO por

Descripcién corta del Paso Denominacion del minutos minuto Costo asignado de MO
Cargo del personal
Paso N° Seg(in diagrama de blogues o diagrama de flujos que efectiia el paso (a) (b) (a) * (b)
2.1.
2.2.
(/1.. contintian los que determine la entidad)
Costo total asignado de Mano de Obra
ll. COSTO DIRECTO DE MATERIALES PROCEDIMIENTO GRATUITO

1. Costo de Materiales
o la que haga las veces.

Cantidad Costo asignado de

Lista de Material que interviene en el Procedimiento Costo unitario utilizada Material

Administrativo (a) (b) (a) * (b)
11
1.2

(/I.. contindan los que determine la entidad)
Costo total asignado de Materiales
IV DEPRECIACION Y OTROS GASTOS Y CONSUMOS PROCEDIMIENTO GRATUITO

equipos, tales como: fotocopiadoras, computadoras e impresoras entre otros, segin la informacién proporcionada por la Oficina de

Mantenimiento
Listado de Equipos que intervienen en el Depreciacion anual anual Costo proporcional asignado Deprec.
Procedimiento Administrativo (a) (b) y otros Gastos y Consumos

11
12

(/1. contintian los que determine la entidad)

Costo total asignado de Depreciacién y Otros Gastos y Consumos

Nombre, cargo y VB® del Titular de la Oficina de Administracion o la que haga sus veces) . iiiiiiiiienens
RONALD NICEFORO TRUJILLO LEON

Jefe de la Oficina General de
Administracion



ANEXO 1
FORMATO DE SUSTENTACION LEGAL Y TECNICA DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
DETERMINACION DE COSTOS DIRECTOS

Segun lo establecido en la Directiva N° 001-95-INAP/DTSA "Pautas metodolégicas para la fijacion de costos de los procedimientos administrativos”,
aprobada por Resolucion Jefatural N° 087-95-INAP/DTSA.

:25/04/2008
I. INFORMACION BASICA DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

1. Denominacién del Procedimiento Administrativo:

CONSTANCIA DE RETENCIONES Y APORTACIONES AL S.N.P, FONAVI, AFP Y OTRAS

2. Dependencia y ubicacién donde se desarrolla el Procedimiento Administrativo:

OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

[3. Telf. (065) 265515, Fax. (065) 265527

Il. COSTO DIRECTO DE MANO DE OBRA (MO) PROCEDIMIENTO GRATUITO

1 Costo de Mano de Obra (MO) por trabajador o funcionario que interviene

Costo MO por Minuto =
Remuneracion mensual + beneficios + aportaciones del empleador / 8 horas * 30 dias * 60 minutos

Lista de cargos que intervienen en el Procedimiento Costo de MO por
Administrativo minuto

..

2.

(/.. continGian los que determine la entidad) | ...

2. Calculo del Costo Directo de la Mano de Obra

Tiempo en Costo de MO por
Descripcién corta del Paso Denominacion del minutos minuto Costo asignado de MO
Cargo del personal
Paso N° Seg(in diagrama de blogues o diagrama de flujos que efectiia el paso (a) (b) (a) * (b)
2.1.
2.2.
(/1.. contintian los que determine la entidad)
Costo total asignado de Mano de Obra
ll. COSTO DIRECTO DE MATERIALES PROCEDIMIENTO GRATUITO

1. Costo de Materiales
o la que haga las veces.

Cantidad Costo asignado de

Lista de Material que interviene en el Procedimiento Costo unitario utilizada Material

Administrativo (a) (b) (a) * (b)
11
1.2

(/I.. contindan los que determine la entidad)
Costo total asignado de Materiales
IV DEPRECIACION Y OTROS GASTOS Y CONSUMOS PROCEDIMIENTO GRATUITO

equipos, tales como: fotocopiadoras, computadoras e impresoras entre otros, segin la informacién proporcionada por la Oficina de

Mantenimiento
Listado de Equipos que intervienen en el Depreciacion anual anual Costo proporcional asignado Deprec.
Procedimiento Administrativo (a) (b) y otros Gastos y Consumos

11
12

(/1. contintian los que determine la entidad)

Costo total asignado de Depreciacién y Otros Gastos y Consumos

Nombre, cargo y VB® del Titular de la Oficina de Administracion o la que haga sus veces) . iiiiiiiiienens
RONALD NICEFORO TRUJILLO LEON

Jefe de la Oficina General de
Administracion



ANEXO 1
FORMATO DE SUSTENTACION LEGAL Y TECNICA DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
DETERMINACION DE COSTOS DIRECTOS

Segun lo establecido en la Directiva N° 001-95-INAP/DTSA "Pautas metodolégicas para la fijaciéon de costos de los procedimientos administrativos”,
aprobada por Resolucion Jefatural N° 087-95-INAP/DTSA.

:25/04/2008
I. INFORMACION BASICA DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

1. Denominacién del Procedimiento Administrativo:

SOLICITUD DE COPIAS SIMPLES O FEDATEADAS DE DOCUMENTOS LABORALES

2. Dependencia y ubicacién donde se desarrolla el Procedimiento Administrativo:

OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

[3. Telf. (065) 265515, Fax. (065) 265527

II. COSTO DIRECTO DE MANO DE OBRA (MO) PROCEDIMIENTO GRATUITO

1 Costo de Mano de Obra (MO) por trabajador o funcionario que interviene
Costo MO por Minuto =
Remuneracion mensual + beneficios + aportaciones del empleador / 8 horas * 30 dias * 60 minutos

Lista de cargos que intervienen en el Procedimiento Costo de MO por
Administrativo minuto

11

12, ]

(/.. continGian los que determine la entidad) | ...

2. Célculo del Costo Directo de la Mano de Obra

Tiempo en Costo de MO por

Descripcion corta del Paso Denominacion del minutos minuto Costo asignado de MO
Cargo del personal
Paso N° Segtin diagrama de blogues o diagrama de flujos que efectia el paso (a) (b) () * (b)
2.1.
2.2.
(/.. contintian los que determine la entidad)
Costo total asignado de Mano de Obra
Ill. COSTO DIRECTO DE MATERIALES PROCEDIMIENTO GRATUITO

1. Costo de Materiales
o la que haga las veces.

Cantidad Costo asignado de

Lista de Material que interviene en el Procedimiento Costo unitario utilizada Material

Administrativo (a) (b) (@ * (b)
11
1.2

(/I.. contintan los que determine la entidad)
Costo total asignado de Materiales
IV DEPRECIACION Y OTROS GASTOS Y CONSUMOS PROCEDIMIENTO GRATUITO

equipos, tales como: fotocopiadoras, computadoras e impresoras entre otros, segun la informacion proporcionada por la Oficina de

Mantenimiento
Listado de Equipos que intervienen en el Depreciacion anual anual Costo proporcional asignado Deprec.
Procedimiento Administrativo (a) (b) y otros Gastos y Consumos

11
12

(/1. contindian los que determine la entidad)

Costo total asignado de Depreciacion y Otros Gastos y Consumos

Nombre, cargo y VB® del Titular de la Oficina de Administracion o la que haga sus veces) i
RONALD NICEFORO TRUJILLO LEON

Jefe de la Oficina General de
Administracion



ANEXO 1
FORMATO DE SUSTENTACION LEGAL Y TECNICA DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
DETERMINACION DE COSTOS DIRECTOS
Segun lo establecido en la Directiva N° 001-95-INAP/DTSA "Pautas metodolégicas para la fijaciéon de costos de los procedimientos administrativos”,
aprobada por Resolucion Jefatural N° 087-95-INAP/DTSA.
25/ 04/2008

I. INFORMACION BASICA DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO
1. Denominacién del Procedimiento Administrativo:

SOLICITUD DE CONSTANCIA DE TRABAJO Y/O CONSTANCIA DE TIEMPO DE SERVICIOS
2. Dependencia y ubicacién donde se desarrolla el Procedimiento Administrativo:
OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

[3. Telf. (065) 265515, Fax. (065) 265527

II. COSTO DIRECTO DE MANO DE OBRA (MO) PROCEDIMIENTO GRATUITO

1 Costo de Mano de Obra (MO) por trabajador o funcionario que interviene

Costo MO por Minuto =
Remuneracion mensual + beneficios + aportaciones del empleador / 8 horas * 30 dias * 60 minutos

Lista de cargos que intervienen en el Procedimiento Costo de MO por
Administrativo minuto
11 ]
12, ]
(/.. continGian los que determine la entidad) | ...

2. Célculo del Costo Directo de la Mano de Obra

Tiempo en Costo de MO por

Descripcion corta del Paso Denominacion del minutos minuto Costo asignado de MO
Cargo del personal
Paso N° Segtin diagrama de blogues o diagrama de flujos que efectia el paso (a) (b) () * (b)
2.1.
2.2.

(/1.. contintian los que determine la entidad)

Costo total asignado de Mano de Obra

Ill. COSTO DIRECTO DE MATERIALES PROCEDIMIENTO GRATUITO

1. Costo de Materiales o 7 .
o la que haga las veces.

Cantidad Costo asignado de
Lista de Material que interviene en el Procedimiento Costo unitario utilizada Material
Administrativo (a) (b) (@) * (b)
11
1.2

(/I.. contindan los que determine la entidad)

Costo total asignado de Materiales

IV DEPRECIACION Y OTROS GASTOS Y CONSUMOS PROCEDIMIENTO GRATUITO

equipos, tales como: fotocopiadoras, computadoras e impresoras entre otros, segin la informacién proporcionada por la Oficina de

Mantenimiento
Depreciacion anual anual Costo proporcional asignado Deprec.

Listado de Equipos que intervienen en el
y otros Gastos y Consumos

Procedimiento Administrativo (a) (b)

11
12

(/1. contintian los que determine la entidad)

Costo total asignado de Depreciacién y Otros Gastos y Consumos

Nombre, cargo y VB® del Titular de la Oficina de Administracion o la que haga sus veces) . iiiiiiiiienens
RONALD NICEFORO TRUJILLO LEON

Jefe de la Oficina General de
Administracion



ANEXO 1
FORMATO DE SUSTENTACION LEGAL Y TECNICA DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
DETERMINACION DE COSTOS DIRECTOS

Segun lo establecido en la Directiva N° 001-95-INAP/DTSA "Pautas metodolégicas para la fijaciéon de costos de los procedimientos administrativos”,
aprobada por Resolucion Jefatural N° 087-95-INAP/DTSA.

:25/04/2008
I. INFORMACION BASICA DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

1. Denominacion del Procedimiento Administrativo:

BUSQUEDA Y EXPEDICION DE COPIAS CERTIFICADAS DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS ( ARCHIVO CENTRAL)
2. Dependencia y ubicacién donde se desarrolla el Procedimiento Administrativo:

CENTRO DE INFORMACION DE LA AMAZONIA PERUANA

3. Telf. (065) 265515, Fax. (065) 265527

Costo de Reproduccién segun
volumen y tipo de copias solicitado
IIl. COSTO DIRECTO DE MANO DE OBRA (MO) por el administrado

1 Costo de Mano de Obra (MO) por trabajador o funcionario que interviene
Costo MO por Minuto =

Remuneracion mensual + beneficios + aportaciones del empleador / 8 horas * 30 dias * 60 minutos

Lista de cargos que intervienen en el Procedimiento Costo de MO por
Administrativo minuto

11

12, ]

(/.. continGian los que determine la entidad) | ...

2. Célculo del Costo Directo de la Mano de Obra

Tiempo en Costo de MO por
Descripcion corta del Paso Denominacion del minutos minuto Costo asignado de MO
Cargo del personal
Paso N° Segtin diagrama de blogues o diagrama de flujos que efectia el paso (a) (b) () * (b)
2.1.
2.2.

(/.. contintian los que determine la entidad)

Costo total asignado de Mano de Obra

Costo de Reproduccién segun
volumen y tipo de copias solicitado
lll. COSTO DIRECTO DE MATERIALES por el administrado
1. Costo de Materiales
ola que haga las veces.

Cantidad Costo asignado de
Lista de Material que interviene en el Procedimiento Costo unitario utilizada Material
Administrativo (a) (b) (@) * (b)
11
1.2

(/I.. contintan los que determine la entidad)

Costo total asignado de Materiales

Costo de Reproduccién seguln
volumen y tipo de copias solicitado
IV DEPRECIACION Y OTROS GASTOS Y CONSUMOS por el administrado
equipos, tales como: fotocopiadoras, computadoras e impresoras entre otros, segin la informacién proporcionada por la Oficina de

Mantenimiento
Listado de Equipos que intervienen en el Depreciacion anual anual Costo proporcional asignado Deprec.

Procedimiento Administrativo (a) (b) y otros Gastos y Consumos

11
12

(/1. contintian los que determine la entidad)

Costo total asignado de Depreciacién y Otros Gastos y Consumos

Nombre, cargo y VB® del Titular de la Oficina de Administracion o la que haga sus veces)

RONALD NICEFORO TRUJILLO LEON

Jefe de la Oficina General de
Administracion




ANEXO 1
FORMATO DE SUSTENTACION LEGAL Y TECNICA DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
DETERMINACION DE COSTOS DIRECTOS

Segun lo establecido en la Directiva N° 001-95-INAP/DTSA "Pautas metodoldgicas para la fijacion de costos de los procedimientos administrativos”,
aprobada por Resolucion Jefatural N° 087-95-INAP/DTSA.
25/ 04/2008

I. INFORMACION BASICA DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

1. Denominacién del Procedimiento Administrativo:

SOLICITUD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

2. Dependencia y ubicacién donde se desarrolla el Procedimiento Administrativo:
CENTRO DE INFORMACION DE LA AMAZONIA PERUANA

3. Telf. (065) 265515, Fax. (065) 265527

Costo de Reproduccién seguln
volumen y tipo de copias solicitado

IIl. COSTO DIRECTO DE MANO DE OBRA (MO) por el administrado

1 Costo de Mano de Obra (MO) por trabajador o funcionario que interviene
Costo MO por Minuto =
Remuneracion mensual + beneficios + aportaciones del empleador / 8 horas * 30 dias * 60 minutos

Lista de cargos que intervienen en el Procedimiento Costo de MO por
Administrativo minuto
0 O TP R P
1.2.
(/.. contintian los que determine la entidad)

2. Célculo del Costo Directo de la Mano de Obra

Tiempo en Costo de MO por
Descripcion corta del Paso Denominacion del minutos minuto Costo asignado de MO
Cargo del personal
Paso N° Segtin diagrama de blogues o diagrama de flujos que efectia el paso (a) (b) () * (b)
2.1.
2.2.

(/.. contintian los que determine la entidad)

Costo total asignado de Mano de Obra

Costo de Reproduccién segun
volumen y tipo de copias solicitado

IIl. COSTO DIRECTO DE MATERIALES por el administrado

1. Costo de Materiales
o la que haga las veces.

Cantidad Costo asignado de
Lista de Material que interviene en el Procedimiento Costo unitario utilizada Material
Administrativo (a) (b) (@) * (b)
11
1.2

(/I.. contintan los que determine la entidad)

Costo total asignado de Materiales

Costo de Reproduccién seguln
volumen y tipo de copias solicitado

IV DEPRECIACION Y OTROS GASTOS Y CONSUMOS por el administrado

equipos, tales como: fotocopiadoras, computadoras e impresoras entre otros, segin la informacién proporcionada por la Oficina de

Mantenimiento
Listado de Equipos que intervienen en el Depreciacion anual anual Costo proporcional asignado Deprec.
Procedimiento Administrativo (a) (b) y otros Gastos y Consumos

11
12

(/1. contintian los que determine la entidad)

Costo total asignado de Depreciacién y Otros Gastos y Consumos

Nombre, cargo y VB® del Titular de la Oficina de Administracion o la que haga sus veces) . iiiiiiiiienens
RONALD NICEFORO TRUJILLO LEON
Jefe de la Oficina General de
Administracion



ANEXO 1
FORMATO DE SUSTENTACION LEGAL Y TECNICA DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
DETERMINACION DE COSTOS DIRECTOS

Segun lo establecido en la Directiva N° 001-95-INAP/DTSA "Pautas metodoldgicas para la fijacion de costos de los procedimientos administrativos”,
aprobada por Resolucion Jefatural N° 087-95-INAP/DTSA.

:25/04/2008
I. INFORMACION BASICA DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

1. Denominacién del Procedimiento Administrativo:

SOLICITUD DE INSTITUCIONES PARA LA DETERMIANCION TAXONOMICA DE PLANTAS

2. Dependencia y ubicacién donde se desarrolla el Procedimiento Administrativo:

PROGRAMAS DE INVESTIGACION EN BIODIVERSIDAD

3. Telf. (065) 265515, Fax. (065) 265527

II. COSTO DIRECTO DE MANO DE OBRA (MO) PROCEDIMIENTO GRATUITO

1 Costo de Mano de Obra (MO) por trabajador o funcionario que interviene
Costo MO por Minuto =
Remuneracion mensual + beneficios + aportaciones del empleador / 8 horas * 30 dias * 60 minutos

Lista de cargos que intervienen en el Procedimiento Costo de MO por
Administrativo minuto

11

12, ]

(/.. continGian los que determine la entidad) | ...

2. Célculo del Costo Directo de la Mano de Obra

Tiempo en Costo de MO por
Descripcion corta del Paso Denominacion del minutos minuto Costo asignado de MO
Cargo del personal
Paso N° Segtin diagrama de blogues o diagrama de flujos que efectia el paso (a) (b) () * (b)
2.1.
2.2.
(/.. contintian los que determine la entidad)
Costo total asignado de Mano de Obra
Ill. COSTO DIRECTO DE MATERIALES PROCEDIMIENTO GRATUITO

1. Costo de Materiales
o la que haga las veces.

Cantidad Costo asignado de

Lista de Material que interviene en el Procedimiento Costo unitario utilizada Material

Administrativo (a) (b) (@) * (b)
11
1.2

(/I.. contintan los que determine la entidad)
Costo total asignado de Materiales
IV DEPRECIACION Y OTROS GASTOS Y CONSUMOS PROCEDIMIENTO GRATUITO

equipos, tales como: fotocopiadoras, computadoras e impresoras entre otros, segun la informacion proporcionada por la Oficina de

Mantenimiento
Listado de Equipos que intervienen en el Depreciacion anual anual Costo proporcional asignado Deprec.
Procedimiento Administrativo (a) (b) y otros Gastos y Consumos

11
12

(/1. contintian los que determine la entidad)

Costo total asignado de Depreciacion y Otros Gastos y Consumos

Nombre, cargo y VB® del Titular de la Oficina de Administracion o la que haga susveces) i
RONALD NICEFORO TRUJILLO LEON
Jefe de la Oficina General de
Administracién




1

ANEXO 2

FORMATO DE SUSTENTACION LEGAL Y TECNICA DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

CONTENIDOS EN EL TUPA

DETERMINACION DE COSTOS FIJOS DEL PERIODO

Segln lo establecido en la Directiva N° 001-95-INAP/DTSA "Pautas metodoldgicas para la fijacion de costos de los procedimientos
administrativos”, aprobada por Resolucion Jefatural N° 087-95-INAP/DTSA.

Determinacién de Costos Fijos (CF) de la Entidad
Registro del importe de los costos fijos del periodo segun la informacién proporcionada por la Oficina de Administracién o la
gue haga las veces. Ejemplo : alquiler, seguridad, servicios de agua, servicio de luz, servicio de telefonia, entre otros. El
siguiente Cuadro se registrara Unicamente en el primer Procedimiento Administrativo de la Entidad, en los subsecuentes se
tomara la informacién que corresponda aplicar.

:25/04/2008

Cuadro - Costos fijos del Periodo - Ejercicio

Monto - S/.

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

(/.. contindan los que determine la entidad...)

2

a)

Determinacién del Margen de Contribucién (MC) para gastos fijos
Para la determinacion del margen de contribucién por procedimiento administrativo se realizara el prorrateo de los costos fijos
de acuerdo al siguiente orden :

Total

Determinacién de CF por unidad organica (CFunidad): prorratear el total del CF entre el nimero de unidades que comprende la Entidad (Se
puede ponderar el costo fijo respecto del niUmero de personal para dar un mayor peso a las unidades organicas que comprenden una mayor

cantidad de personal)

Determinacion del Margen de Contribucién por Procedimiento Administrativo (MCPA): Prorratear el Costo fijo del proced. administrativo
entre el nimero de trdmites correspondientes al mismo que se costea en cada unidad organica

Cuadro de Costos Fijos por Procedimiento Administrativo segiin método de niveles de Demanda

N°

Denominacion del
Proc.Administrativo

N° de solicitudes del
Proc.Adm. respecto al total
que brinda la unidad

=)

Costo fijo de la
unidad (CF
unidad)

(b)

Costo Fijo del
Proced. Margen de Contribucion para

Administrativo gastos fijos por Proc.
(CFPA) Administrativo (MCPA)

(@) * (b) CFPA / N° de tramites

01

VALOR REFERENCIAL DE UN
PROCESO DE SELECCION Y
APROBACION DEL EXPEDIENTE

PROCEDIMIENTO GRATUITO

(Nombre, cargo y VB° del Titular de la Oficina de Administracién o la que haga sus veces)  .ociviiiiiiininannns

RONALD NICEFORO TRUJILLO LEON
Jefe de la Oficina General de Administracion




ANEXO 2
FORMATO DE SUSTENTACION LEGAL Y TECNICA DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

DETERMINACION DE COSTOS FIJOS DEL PERIODO
administrativos”, aprobada por Resolucién Jefatural N° 087-95-INAP/DTSA.
:25/04/2008
1 Determinacion de Costos Fijos (CF) de la Entidad
gue haga las veces. Ejemplo : alquiler, seguridad, servicios de agua, servicio de luz, serivicio de telefonia, entre otros. El
Cuadro - Costos fijos del Periodo - Ejercicio ................... Monto - S/.
1.1.
1.2.
1.3.
1.4.
1.5.
1.6.[(//.. continGian los que determine la entidad...)

Total

2  Determinacion del Margen de Contribucion (MC) para gastos fijos
Para la determinacién del margen de contribucién por procedimiento administrativo se realizara el prorrateo de los costos fijos
de acuerdo al siguiente orden :

a) Determinacion de CF por unidad orgéanica (CFunidad): prorratear el total del CF entre el nimero de unidades que comprende la Entidad (Se
puede ponderar el costo fijo respecto del nimero de personal para dar un mayor peso a las unidades organicas que comprenden una mayor
cantidad de personal)

b) Determinacién del Margen de Contribucion por Procedimiento Administrativo (MCPA): Prorratear el Costo fijo del proced. administrativo

3 Cuadro de Costos Fijos por Procedimiento Administrativo segiin método de niveles de Demanda

oo
N° de solicitudes del Costo fijo de la Proced. Margen de Contribucion para
Proc.Adm. respecto al total unidad (CF Administrativo gastos fijos por Proc.
Denominacién del que brinda la unidad unidad) (CFPA) Administrativo (MCPA)
N° Proc.Administrativo (a) (b) (a) * (b) CFPA / N° de tramites
ACTA DEL PROCESO DE
SELECCION DEL LICITACION
02 [PUBLICA, CONCURSO PUBLICO PROCEDIMIENTO GRATUITO
O ADJUDICACION DIRECTA
PUBLICA

(Nombre, cargo y VB° del Titular de la Oficina de Administracion o la que haga sus veces) — ....cooiiviiiininnnnns

RONALD NICEFORO TRUJILLO LEON
Jefe de la Oficina General de Administracion




ANEXO 2
FORMATO DE SUSTENTACION LEGAL Y TECNICA DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
DETERMINACION DE COSTOS FIJOS DEL PERIODO

Segun lo establecido en la Directiva N° 001-95-INAP/DTSA "Pautas metodoldgicas para la fijacién de costos de los procedimientos
administrativos”, aprobada por Resolucién Jefatural N° 087-95-INAP/DTSA.

1 Determinacion de Costos Fijos (CF) de la Entidad
gue haga las veces. Ejemplo : alquiler, seguridad, servicios de agua, servicio de luz, servicio de telefonia, entre otros. El

:25/04/2008

Cuadro - Costos fijos del Periodo - Ejercicio

Monto - S/.

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.|(/l.. continGan los que determine la entidad...)

2 Determinacion del Margen de Contribucién (MC) para gastos fijos
Para la determinacion del margen de contribucién por procedimiento administrativo se realizara el prorrateo de los costos fijos

de acuerdo al siguiente orden :

Total

a) Determinacion de CF por unidad orgénica (CFunidad): prorratear el total del CF entre el nimero de unidades que comprende la Entidad (Se
puede ponderar el costo fijo respecto del niUmero de personal para dar un mayor peso a las unidades organicas que comprenden una mayor

cantidad de nersonal)

b) Determinacidn del Margen de Contribucion por Procedimiento Administrativo (MCPA): Prorratear el Costo fijo del proced. administrativo
entre el nimero de trdmites correspondientes al mismo que se costea en cada unidad organica

3 Cuadro de Costos Fijos por Procedimiento Administrativo segin método de niveles de Demanda

ToTTUTCT

N° de solicitudes del Costo fijo de la Proced. Margen de Contribucién para
Proc.Adm. respecto al total unidad (CF Administrativo gastos fijos por Proc.
Denominacién del que brinda la unidad unidad) (CFPA) Administrativo (MCPA)
N° Proc.Administrativo (a) (b) (@) * (b) CFPA / N° de tramites

TACHA DE MIEMBROS DEL
03 [COMITE ESPECIAL (PARCIAL O
TOTAL)

PROCEDIMIENTO GRATUITO

(Nombre, cargo y VB° del Titular de la Oficina de Administracién o la que haga sus veces)

RONALD NICEFORO TRUJILLO LEON
Jefe de la Oficina General de Administracion




ANEXO 2
FORMATO DE SUSTENTACION LEGAL Y TECNICA DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
DETERMINACION DE COSTOS FIJOS DEL PERIODO
Segln lo establecido en la Directiva N° 001-95-INAP/DTSA "Pautas metodoldgicas para la fijacion de costos de los procedimientos
administrativos”, aprobada por Resolucion Jefatural N° 087-95-INAP/DTSA.
:25/04/2008
1 Determinacion de Costos Fijos (CF) de la Entidad
gue haga las veces. Ejemplo : alquiler, seguridad, servicios de agua, servicio de luz, servicio de telefonia, entre otros. El
Cuadro - Costos fijos del Periodo - Ejercicio ................... Monto - S/.
1.1
1.2
1.3.
1.4.
1.5.
1.6.|(/l.. continGian los que determine la entidad...)

Total

2  Determinacion del Margen de Contribucion (MC) para gastos fijos

Para la determinacion del margen de contribucién por procedimiento administrativo se realizara el prorrateo de los costos fijos
de acuerdo al siguiente orden :

a) Determinacion de CF por unidad orgéanica (CFunidad): prorratear el total del CF entre el nimero de unidades que comprende la Entidad (Se

puede ponderar el costo fijo respecto del niUmero de personal para dar un mayor peso a las unidades organicas que comprenden una mayor
cantidad de personal)

b) Determinacidn del Margen de Contribucion por Procedimiento Administrativo (MCPA): Prorratear el Costo fijo del proced. administrativo

3 Cuadro de Costos Fijos por Procedimiento Administrativo segin método de niveles de Demanda

oo
N° de solicitudes del Costo fijo de la Proced. Margen de Contribucién para

Proc.Adm. respecto al total unidad (CF Administrativo gastos fijos por Proc.

Denominacién del que brinda la unidad unidad) (CFPA) Administrativo (MCPA)

N° Proc.Administrativo (a) (b) (@) * (b) CFPA / N° de tramites

ACCESO AL EXPEDIENTE DE

04 CONTRATACION

PROCEDIMIENTO GRATUITO

(Nombre, cargo y VB° del Titular de la Oficina de Administracién o la que haga sus veces) —  ..ocvviiiiiiininnnns
RONALD NICEFORO TRUJILLO LEON
Jefe de la Oficina General de Administracion




ANEXO 2
FORMATO DE SUSTENTACION LEGAL Y TECNICA DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
DETERMINACION DE COSTOS FIJOS DEL PERIODO

Segln lo establecido en la Directiva N° 001-95-INAP/DTSA "Pautas metodoldgicas para la fijacion de costos de los procedimientos
administrativos”, aprobada por Resolucion Jefatural N° 087-95-INAP/DTSA.
:25/04/2008
1 Determinacion de Costos Fijos (CF) de la Entidad
gue haga las veces. Ejemplo : alquiler, seguridad, servicios de agua, servicio de luz, servicio de telefonia, entre otros. El
Cuadro - Costos fijos del Periodo - Ejercicio ................... Monto - S/.
1.1.
1.2.
1.3.
1.4.
1.5.
1.6.[(//.. continGian los que determine la entidad...)

Total

2  Determinacion del Margen de Contribucion (MC) para gastos fijos
Para la determinacion del margen de contribucién por procedimiento administrativo se realizara el prorrateo de los costos fijos
de acuerdo al siguiente orden :

a) Determinacién de CF por unidad orgénica (CFunidad): prorratear el total del CF entre el nimero de unidades que comprende la Entidad (Se
puede ponderar el costo fijo respecto del nimero de personal para dar un mayor peso a las unidades organicas que comprenden una mayor
cantidad de personal)

b) Determinacién del Margen de Contribucion por Procedimiento Administrativo (MCPA): Prorratear el Costo fijo del proced. administrativo

3 Cuadro de Costos Fijos por Procedimiento Administrativo segiin método de niveles de Demanda

To-TToTreT

N° de solicitudes del Costo fijo de la Proced. Margen de Contribucion para
Proc.Adm. respecto al total unidad (CF Administrativo gastos fijos por Proc.
Denominacién del que brinda la unidad unidad) (CFPA) Administrativo (MCPA)
N° Proc.Administrativo (a) (b) (a) * (b) CFPA / N° de tramites
CONSENTIMIENTO DE LA
05 |Comna mRo PROCEDIMIENTO GRATUITO

(Nombre, cargo y VB° del Titular de la Oficina de Administracion o la que haga sus veces) — ....coviiviviininnnnns

RONALD NICEFORO TRUJILLO LEON
Jefe de la Oficina General de Administracién




ANEXO 2

FORMATO DE SUSTENTACION LEGAL Y TECNICA DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
DETERMINACION DE COSTOS FIJOS DEL PERIODO

Segun lo establecido en la Directiva N° 001-95-INAP/DTSA "Pautas metodoldgicas para la fijacién de costos de los procedimientos
administrativos”, aprobada por Resolucién Jefatural N° 087-95-INAP/DTSA.
:25/04/2008
1 Determinacion de Costos Fijos (CF) de la Entidad
gue haga las veces. Ejemplo : alquiler, seguridad, servicios de agua, servicio de luz, servicio de telefonia, entre otros. El
Cuadro - Costos fijos del Periodo - Ejercicio ................... Monto - S/.
1.1.
1.2
1.3.
1.4.
1.5.
1.6.|(/l.. continGian los que determine la entidad...)

Total

2 Determinacion del Margen de Contribucion (MC) para gastos fijos

Para la determinacion del margen de contribucién por procedimiento administrativo se realizara el prorrateo de los costos fijos
de acuerdo al siguiente orden :

a) Determinacion de CF por unidad orgénica (CFunidad): prorratear el total del CF entre el nimero de unidades que comprende la Entidad (Se
puede ponderar el costo fijo respecto del nimero de personal para dar un mayor peso a las unidades organicas que comprenden una mayor
cantidad de personal)

b) Determinacidn del Margen de Contribucion por Procedimiento Administrativo (MCPA): Prorratear el Costo fijo del proced. administrativo

3 Cuadro de Costos Fijos por Procedimiento Administrativo segin método de niveles de Demanda

roTTooreT
N° de solicitudes del Costo fijo de la Proced. Margen de Contribucién para

Proc.Adm. respecto al total unidad (CF Administrativo gastos fijos por Proc.

Denominacién del que brinda la unidad unidad) (CFPA) Administrativo (MCPA)

N° Proc.Administrativo (a) (b) (@) * (b) CFPA / N° de tramites

DECLARACION JURADAS DE
APORTES AL SISTEMA
06 |NACIONAL DE PENSIONES PROCEDIMIENTO GRATUITO
PARA SOLICITAR BONOS DE
RECONOCIMIENTO

(Nombre, cargo y VB° del Titular de la Oficina de Administracién o la que haga sus veces) .ociviiiiiiininnnnns
RONALD NICEFORO TRUJILLO LEON
Jefe de la Oficina General de Administracion



ANEXO 2
FORMATO DE SUSTENTACION LEGAL Y TECNICA DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
DETERMINACION DE COSTOS FIJOS DEL PERIODO

Segun lo establecido en la Directiva N° 001-95-INAP/DTSA "Pautas metodoldgicas para la fijacién de costos de los procedimientos
administrativos”, aprobada por Resolucién Jefatural N° 087-95-INAP/DTSA.
:25/04/2008
1 Determinacion de Costos Fijos (CF) de la Entidad
gue haga las veces. Ejemplo : alquiler, seguridad, servicios de agua, servicio de luz, serivicio de telefonia, entre otros. El
Cuadro - Costos fijos del Periodo - Ejercicio ................... Monto - S/.
1.1.
1.2
1.3.
1.4.
1.5.
1.6.|(/l.. continGan los que determine la entidad...)

Total

2 Determinacion del Margen de Contribucién (MC) para gastos fijos

Para la determinacion del margen de contribucién por procedimiento administrativo se realizara el prorrateo de los costos fijos
de acuerdo al siguiente orden :

a) Determinacién de CF por unidad orgénica (CFunidad): prorratear el total del CF entre el nimero de unidades que comprende la Entidad (Se
puede ponderar el costo fijo respecto del nimero de personal para dar un mayor peso a las unidades organicas que comprenden una mayor
cantidad de personal)

b) Determinacion del Margen de Contribucion por Procedimiento Administrativo (MCPA): Prorratear el Costo fijo del proced. administrativo

3 Cuadro de Costos Fijos por Procedimiento Administrativo segin método de niveles de Demanda

ToTTUTCT

N° de solicitudes del Costo fijo de la Proced. Margen de Contribucién para
Proc.Adm. respecto al total unidad (CF Administrativo gastos fijos por Proc.
Denominacién del que brinda la unidad unidad) (CFPA) Administrativo (MCPA)
N° Proc.Administrativo (a) (b) (@) * (b) CFPA / N° de tramites

CONSTANCIA DE RETENCIONES

07 |Y APORTACIONES AL S.N.P. PROCEDIMIENTO GRATUITO
FONAVI, AFP Y OTRAS

(Nombre, cargo y VB° del Titular de la Oficina de Administracién o la que haga sus veces) .ooiviiiiiiininnnnns

RONALD NICEFORO TRUJILLO LEON
Jefe de la Oficina General de Administracion




ANEXO 2
FORMATO DE SUSTENTACION LEGAL Y TECNICA DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
DETERMINACION DE COSTOS FIJOS DEL PERIODO

Segln lo establecido en la Directiva N° 001-95-INAP/DTSA "Pautas metodoldgicas para la fijacion de costos de los procedimientos
administrativos”, aprobada por Resolucion Jefatural N° 087-95-INAP/DTSA.

:25/04/2008
1 Determinacion de Costos Fijos (CF) de la Entidad
gue haga las veces. Ejemplo : alquiler, seguridad, servicios de agua, servicio de luz, serivicio de telefonia, entre otros. El
Cuadro - Costos fijos del Periodo - Ejercicio ................... Monto - S/.
1.1.
1.2.
1.3.
1.4.
1.5.
1.6.[(//.. continGian los que determine la entidad...)

2

Determinacién del Margen de Contribucion (MC) para gastos fijos
Para la determinacion del margen de contribucién por procedimiento administrativo se realizara el prorrateo de los costos fijos
de acuerdo al siguiente orden :

Total

a) Determinacién de CF por unidad orgénica (CFunidad): prorratear el total del CF entre el nimero de unidades que comprende la Entidad (Se
puede ponderar el costo fijo respecto del nimero de personal para dar un mayor peso a las unidades organicas que comprenden una mayor
cantidad de personal)

b) Determinacién del Margen de Contribucion por Procedimiento Administrativo (MCPA): Prorratear el Costo fijo del proced. administrativo

3 Cuadro de Costos Fijos por Procedimiento Administrativo segiin método de niveles de Demanda

oo
N° de solicitudes del Costo fijo de la Proced. Margen de Contribucion para
Proc.Adm. respecto al total unidad (CF Administrativo gastos fijos por Proc.
Denominacién del que brinda la unidad unidad) (CFPA) Administrativo (MCPA)

N° Proc.Administrativo (a) (b) (a) * (b) CFPA / N° de tramites

SOLICITUD DE COPIAS
08 |[SIMPLES O FEDATEADAS DE PROCEDIMIENTO GRATUITO

DOCUMENTOS LABORALES

(Nombre, cargo y VB° del Titular de la Oficina de Administracion o la que haga sus veces)

RONALD NICEFORO TRUJILLO LEON
Jefe de la Oficina General de Administracion




ANEXO 2
FORMATO DE SUSTENTACION LEGAL Y TECNICA DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
DETERMINACION DE COSTOS FIJOS DEL PERIODO

Segln lo establecido en la Directiva N° 001-95-INAP/DTSA "Pautas metodoldgicas para la fijacion de costos de los procedimientos
administrativos”, aprobada por Resolucion Jefatural N° 087-95-INAP/DTSA.

1 Determinacion de Costos Fijos (CF) de la Entidad
gue haga las veces. Ejemplo : alquiler, seguridad, servicios de agua, servicio de luz, serivicio de telefonia, entre otros. El

:25/04/2008

Cuadro - Costos fijos del Periodo - Ejercicio

Monto - S/.

1.1.

1.2

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.[(//.. continGian los que determine la entidad...)

2  Determinacion del Margen de Contribucion (MC) para gastos fijos
Para la determinacion del margen de contribucién por procedimiento administrativo se realizara el prorrateo de los costos fijos

de acuerdo al siguiente orden :

Total

a) Determinacién de CF por unidad orgénica (CFunidad): prorratear el total del CF entre el nimero de unidades que comprende la Entidad (Se
puede ponderar el costo fijo respecto del nimero de personal para dar un mayor peso a las unidades organicas que comprenden una mayor

cantidad de nersonal)

b) Determinacién del Margen de Contribucion por Procedimiento Administrativo (MCPA): Prorratear el Costo fijo del proced. administrativo

3 Cuadro de Costos Fijos por Procedimiento Administrativo segiin método de niveles de Demanda

Denominacién del
N° Proc.Administrativo

N° de solicitudes del
Proc.Adm. respecto al total
que brinda la unidad

G

Costo fijo de la
unidad (CF
unidad)

(b)

oo
Proced.
Administrativo
(CFPA)

(@) *(b)

Margen de Contribucion para
gastos fijos por Proc.
Administrativo (MCPA)

CFPA / N° de tramites

SOLICITUD DE CONSTANCIA DE
09 |TRABAJO Y/O CONSTANCIA DE
TIEMPO DE SERVICIOS

PROCEDIMIENTO GRATUITO

(Nombre, cargo y VB° del Titular de la Oficina de Administracién o la que haga sus veces)

RONALD NICEFORO TRUJILLO LEON
Jefe de la Oficina General de Administracion




ANEXO 2
FORMATO DE SUSTENTACION LEGAL Y TECNICA DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
DETERMINACION DE COSTOS FIJOS DEL PERIODO

Segun lo establecido en la Directiva N° 001-95-INAP/DTSA "Pautas metodoldgicas para la fijacién de costos de los procedimientos
administrativos”, aprobada por Resolucién Jefatural N° 087-95-INAP/DTSA.
:25/04/2008
1 Determinacion de Costos Fijos (CF) de la Entidad
gue haga las veces. Ejemplo : alquiler, seguridad, servicios de agua, servicio de luz, serivicio de telefonia, entre otros. El

Cuadro - Costos fijos del Periodo - Ejercicio ................... Monto - S/.

1.1.

1.2

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.[(//.. continGan los que determine la entidad...)

Total

2 Determinacion del Margen de Contribuciéon (MC) para gastos fijos
Para la determinacion del margen de contribucién por procedimiento administrativo se realizara el prorrateo de los costos fijos
de acuerdo al siguiente orden :

a) Determinacién de CF por unidad orgénica (CFunidad): prorratear el total del CF entre el nimero de unidades que comprende la Entidad (Se
puede ponderar el costo fijo respecto del nimero de personal para dar un mayor peso a las unidades organicas que comprenden una mayor
cantidad de nersonal)

b) Determinacién del Margen de Contribucion por Procedimiento Administrativo (MCPA): Prorratear el Costo fijo del proced. administrativo

3 Cuadro de Costos Fijos por Procedimiento Administrativo segiin método de niveles de Demanda

oo
N° de solicitudes del Costo fijo de la Proced. Margen de Contribucion para
Proc.Adm. respecto al total unidad (CF Administrativo gastos fijos por Proc.
Denominacién del que brinda la unidad unidad) (CFPA) Administrativo (MCPA)
N° Proc.Administrativo (a) (b) (a) * (b) CFPA / N° de tramites
BUSQUEDA DE EXPEDICION DE
COPIAS CERTIFICADAS DE
10 [DOCUMENTOS Costo de Reproduccion segn volumen y tipo de copias solicitado por el administrado
ADMINISTRATIVOS (Archivo
Central)

(Nombre, cargo y VB° del Titular de la Oficina de Administracion o la que haga sus veces) — ....coviiviiiiiinnnnns
RONALD NICEFORO TRUJILLO LEON
Jefe de la Oficina General de Administracion




ANEXO 2
FORMATO DE SUSTENTACION LEGAL Y TECNICA DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
DETERMINACION DE COSTOS FIJOS DEL PERIODO

Segln lo establecido en la Directiva N° 001-95-INAP/DTSA "Pautas metodoldgicas para la fijacion de costos de los procedimientos
administrativos”, aprobada por Resolucion Jefatural N° 087-95-INAP/DTSA.

1 Determinacion de Costos Fijos (CF) de la Entidad
gue haga las veces. Ejemplo : alquiler, seguridad, servicios de agua, servicio de luz, serivicio de telefonia, entre otros. El

:25/04/2008

Cuadro - Costos fijos del Periodo - Ejercicio

Monto - S/.

1.1

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.|(/l.. continGian los que determine la entidad...)

2  Determinacion del Margen de Contribucion (MC) para gastos fijos
Para la determinacion del margen de contribucién por procedimiento administrativo se realizara el prorrateo de los costos fijos

de acuerdo al siguiente orden :

Total

a) Determinacién de CF por unidad orgénica (CFunidad): prorratear el total del CF entre el nimero de unidades que comprende la Entidad (Se
puede ponderar el costo fijo respecto del nimero de personal para dar un mayor peso a las unidades organicas que comprenden una mayor

cantidad de personal)

b) Determinacidon del Margen de Contribucion por Procedimiento Administrativo (MCPA): Prorratear el Costo fijo del proced. administrativo

3 Cuadro de Costos Fijos por Procedimiento Administrativo segin método de niveles de Demanda

Denominacion del
N° Proc.Administrativo

N° de solicitudes del
Proc.Adm. respecto al total
que brinda la unidad

@)

Costo fijo de la
unidad (CF
unidad)

(b)

oo
Proced.
Administrativo
(CFPA)

() * (b)

Margen de Contribucién para
gastos fijos por Proc.
Administrativo (MCPA)

CFPA / N° de tramites

SOLICITUD DE ACCESO A LA

11 INFORMACION PUBLICA

Costo de Reproduccién seguin volumen y tipo de copias solicitado por el

administrado

(Nombre, cargo y VB° del Titular de la Oficina de Administracién o la que haga sus veces)
RONALD NICEFORO TRUJILLO LEON
Jefe de la Oficina General de Administracion




ANEXO 2
FORMATO DE SUSTENTACION LEGAL Y TECNICA DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
DETERMINACION DE COSTOS FIJOS DEL PERIODO

Segln lo establecido en la Directiva N° 001-95-INAP/DTSA "Pautas metodoldgicas para la fijacion de costos de los procedimientos
administrativos”, aprobada por Resolucion Jefatural N° 087-95-INAP/DTSA.
:25/04/2008
1 Determinacion de Costos Fijos (CF) de la Entidad
gue haga las veces. Ejemplo : alquiler, seguridad, servicios de agua, servicio de luz, serivicio de telefonia, entre otros. El
Cuadro - Costos fijos del Periodo - Ejercicio ................... Monto - S/.
1.1.
1.2.
1.3.
1.4.
1.5.
1.6.[(//.. continGian los que determine la entidad...)

Total

2  Determinacion del Margen de Contribucion (MC) para gastos fijos
Para la determinacion del margen de contribucién por procedimiento administrativo se realizara el prorrateo de los costos fijos
de acuerdo al siguiente orden :

a) Determinacién de CF por unidad orgénica (CFunidad): prorratear el total del CF entre el nimero de unidades que comprende la Entidad (Se
puede ponderar el costo fijo respecto del nimero de personal para dar un mayor peso a las unidades organicas que comprenden una mayor

rantidad Aa narcanal)

b) Determinacidn del Margen de Contribucién por Procedimiento Administrativo (MCPA): Prorratear el Costo fijo del proced. administrativo

3 Cuadro de Costos Fijos por Procedimiento Administrativo segin método de niveles de Demanda

oo
N° de solicitudes del Costo fijo de la Proced. Margen de Contribucién para

Proc.Adm. respecto al total unidad (CF Administrativo gastos fijos por Proc.

Denominacién del que brinda la unidad unidad) (CFPA) Administrativo (MCPA)

N° Proc.Administrativo (a) (b) (@) * (b) CFPA / N° de tramites

SOLICITUD DE INSTITUCIONES
12 |PARA LA DETERMINACION PROCEDIMIENTO GRATUITO
TAXONOMICA DE PLANTAS

(Nombre, cargo y VB° del Titular de la Oficina de Administracion o la que haga sus veces) — ....coviivviininnnnns

RONALD NICEFORO TRUJILLO LEON
Jefe de la Oficina General de Administracion
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