
2 Cál l Direc Ob PROCEDIMIENTO GRATUITO

ANEXO  1
 FORMATO DE SUSTENTACIÓN LEGAL Y TÉCNICA DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS 

CONTENIDOS EN EL TUPA 
DETERMINACIÓN DE COSTOS DIRECTOS  

Según lo establecido en la Directiva N° 001-95-INAP/DTSA "Pautas metodológicas para la fijación de costos de los procedimientos administrativos", 
aprobada por Resolución Jefatural N° 087-95-INAP/DTSA.

:25 / 04/2008

I. INFORMACIÓN BÁSICA DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO 
1. Denominación del Procedimiento Administrativo:  

VALOR REFERENCIAL DE UN PROCESO DE SELECCIÓN Y APROBACION DEL EXPEDIENTE 

2. Dependencia y ubicación 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 = 
 Remuneración mensual  +  beneficios + aportaciones del empleador / 8 horas * 30 días * 60 minutos

Lista de cargos que intervienen en el Procedimiento 
Administrativo

Costo de MO por 
minuto

1.1. …………………..

1.2. …………………..

(//.. continúan los que determine la entidad) …………………..

2 Cálculo del Costo Directo de la Mano de Obra. culo de  Costo to de la Mano de ra PROCEDIMIENTO GRATUITO 

Paso N°
Descripción corta del Paso              

Denominación del 
Cargo del personal 
que efectúa el paso

Tiempo en 
minutos

Costo de MO por 
minuto Costo asignado de MO

Según diagrama de bloques o diagrama de flujos (a) (b) (a) * (b)
2.1.
2.2.

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

Costo total asignado de Mano de Obra 

III. COSTO DIRECTO DE MATERIALES PROCEDIMIENTO GRATUITO
1. Costo de  Materiales

Registrar el Costo Unitario de Material, tales como papel bond y otros, según la información proporcionada por la Oficina de Administración
o la que haga las veces. 

 Lista de Material que interviene en el Procedimiento 
Administrativo 

Costo unitario
Cantidad 
utilizada

Costo asignado de 
Material 

(a) (b) (a) * (b)
1.1
1.2

(//.. continúan los que determine la entidad)
Costo total asignado de Materiales 

IV DEPRECIACIÓN Y OTROS GASTOS Y CONSUMOS PROCEDIMIENTO GRATUITO
El monto de Depreciación y de otros Gastos y Consumos se determinan en función al costo de mantenimiento o de depreciación de
equipos, tales como: fotocopiadoras, computadoras e impresoras entre otros, según la información proporcionada por la Oficina de
Administración o la que haga las veces

 Listado de Equipos que intervienen en el 
Procedimiento Administrativo

Depreciación anual 
Mantenimiento 

anual Costo proporcional asignado Deprec. 
y otros Gastos y Consumos  (a) (b)

1.1.
1.2.

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

Costo total asignado de Depreciación y Otros Gastos y Consumos 

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

Jefe de la Oficina General de 
Administración



1.2.

(a) (b) (a) * (b)(a) (b) (a)  (b)

2.2.
(//.. continúan los que determine la entidad)

1.

(a) (b) (a) * (b)

1.2

IV DEPRECIACIÓN Y OTROS GASTOS Y CONSUMOS

(b)

1.2.

Costo total asignado de Mano de Obra 

Paso N

(//.. continúan los que determine la entidad)
Costo total asignado de Materiales 

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

Costo total asignado de Depreciación y Otros Gastos y Consumos 

ANEXO  1
 FORMATO DE SUSTENTACIÓN LEGAL Y TÉCNICA DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS 

DETERMINACIÓN DE COSTOS DIRECTOS  
Según lo establecido en la Directiva N° 001-95-INAP/DTSA "Pautas metodológicas para la fijación de costos de los procedimientos administrativos", 

aprobada por Resolución Jefatural N° 087-95-INAP/DTSA.

:25 / 04/2008
I. INFORMACIÓN BÁSICA DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO 
1. Denominación del Procedimiento Administrativo:  

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

2. Dependencia y ubicación 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 = 
 Remuneración mensual  +  beneficios + aportaciones del empleador / 8 horas * 30 días * 60 minutos

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

…………………..
minuto

1.1.
…………………..

(//.. continúan los que determine la entidad) …………………..

2. Cálculo del Costo Directo de la Mano de Obra 

Denominación del 
Cargo del personal 

Tiempo en Costo de MO por 
Descripción corta del Paso              minutos minuto Costo asignado de MO

Según diagrama de bloques o diagrama de flujosPaso N° Según diagrama de bloques o diagrama de flujos que efectúa el pasoque efectúa el paso
2.1.

III. COSTO DIRECTO DE MATERIALES PROCEDIMIENTO GRATUITO
Costo de  Materiales

Registrar el Costo Unitario de Material, tales como papel bond y otros, según la información proporcionada por la Oficina de Administración
o la que haga las veces. 

 Lista de Material que interviene en el Procedimiento 
Cantidad Costo asignado de 

Costo unitario utilizada Material 
Administrativo 

1.1

PROCEDIMIENTO GRATUITOp y y p
equipos, tales como: fotocopiadoras, computadoras e i

 Listado de Equipos que intervienen en el 

mpresoras entre otros, según la informació

Mantenimiento 

n proporcionada por la Oficina de 

Depreciación anual anual Costo proporcional asignado Deprec. 
Procedimiento Administrativo (a) y otros Gastos y Consumos  

1.1.

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

…………………..
RONALD NICEFORO TRUJILLO LEON

Jefe de la Oficina General de 
Ad i i t ióAdministración



1.

2.

1

 

1.2.

(a) (b) (a) * (b)

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

Según lo establecido en la Directiva N° 001-95-INAP/DTSA "Pautas metodológicas para la fijación de costos de los procedimientos administrativos", 

Remuneración mensual  +  beneficios + aportaciones del empleador / 8 horas * 30 días * 60 minutos

(a) (b) (a) * (b)

2.2.
(//.. continúan los que determine la entidad)

1.

(a) (b) (a) * (b)

1.2

IV DEPRECIACIÓN Y OTROS GASTOS Y CONSUMOS

(b)

1.2.

 N°

Costo total asignado de Mano de Obra 

(//.. continúan los que determine la entidad)
Costo total asignado de Materiales 

Costo total asignado de Depreciación y Otros Gastos y Consumos 

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

Administración

ANEXO  1
 FORMATO DE SUSTENTACIÓN LEGAL Y TÉCNICA DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS 

DETERMINACIÓN DE COSTOS DIRECTOS  

aprobada por Resolución Jefatural N° 087-95-INAP/DTSA.

:25 / 04/2008
I. INFORMACIÓN BÁSICA DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO 

Denominación del Procedimiento Administrativo:  

TACHA DE MIEMBROS DEL COMITÉ ESPECIAL (PARCIAL O TOTAL)
Dependencia y ubicación donde se desarrolla el Procedimiento Administrativo:
OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

II. COSTO DIRECTO DE MANO DE OBRA (MO) PROCEDIMIENTO GRATUITO
Costo de Mano de Obra (MO) por trabajador o funcionario que interviene
Costo MO por Minuto = 

Lista de cargos que intervienen en el Procedimiento 
Administrativo

Costo de MO por 
minuto

1.1. …………………..
…………………..

(//.. continúan los que determine la entidad) …………………..

2. Cálculo del Costo Directo de la Mano de Obra 

Denominación del 
Tiempo en 

Descripción corta del Paso              minutos
Costo de MO por 

minuto Costo asignado de MO

S ú  di   di jP  N° Según diagrama de bloques o diagrama de flujosPaso  d  bl  d  fl
Cargo del personal 

f tú lque efectúa el paso
2.1.

III. COSTO DIRECTO DE MATERIALES PROCEDIMIENTO GRATUITO

Registrar el Costo Unitario de Material, tales como papel bond y otros, según la información proporcionada por la Oficina de Administración
Costo de  Materiales

o la que haga las veces. 

 Lista de Material que interviene en el Procedimiento 
Cantidad Costo asignado de 

Costo unitario utilizada Material 
Administrativo 

1.1

PROCEDIMIENTO GRATUITOp y y p

 Listado de Equipos que intervienen en el 

equipos, tales como: fotocopiadoras, computadoras e impresoras entre otros,

Mantenimiento 

 según la información proporcionada por la Oficina de 

Depreciación anual anual Costo proporcional asignado Deprec. 
Procedimiento Administrativo (a) y otros Gastos y Consumos  

1.1.

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

…………………..
RONALD NICEFORO TRUJILLO LEON

Jefe de la Oficina General de 



1.

2.

1

 

1.2.

(a) (b) (a) * (b)

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

aprobada por Resolución Jefatural N° 087-95-INAP/DTSA.

Remuneración mensual  +  beneficios + aportaciones del empleador / 8 horas * 30 días * 60 minutos

2.2.
(//.. continúan los que determine la entidad)

ANEXO  1
 FORMATO DE SUSTENTACIÓN LEGAL Y TÉCNICA DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS 

DETERMINACIÓN DE COSTOS DIRECTOS  
Según lo establecido en la Directiva N° 001-95-INAP/DTSA "Pautas metodológicas para la fijación de costos de los procedimientos administrativos", 

:25 / 04/2008
I. INFORMACIÓN BÁSICA DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO 

Denominación del Procedimiento Administrativo:  

ACCESO AL EXPEDIENTE DE CONTRATACION
Dependencia y ubicación donde se desarrolla el Procedimiento Administrativo:
OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

II. COSTO DIRECTO DE MANO DE OBRA (MO) PROCEDIMIENTO GRATUITO
Costo de Mano de Obra (MO) por trabajador o funcionario que interviene
Costo MO por Minuto = 

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

1.1. …………………..
…………………..
…………………..(//.. continúan los que determine la entidad)

2. Cálculo del Costo Directo de la Mano de Obra 

Denominación del 
Cargo del personal 

Tiempo en Costo de MO por 
Descripción corta del Paso              minutos minuto Costo asignado de MO

Según diagrama de bloques o diagrama de flujosPaso N° que efectúa el paso
2.1.

Costo total asignado de Mano de Obra 

III. COSTO DIRECTO DE MATERIALES PROCEDIMIENTO GRATUITO
1. Costo de  Materialesg p p y g p p p

o la que haga las veces. 

 Lista de Material que interviene en el Procedimiento 
Administrativo 

Costo unitario
Cantidad 
utilizada

Costo asignado de 
Material 

(a) (b) (a) * (b)
1.1
1.2

(//.. continúan los que determine la entidad)
Costo total asignado de Materiales 

IV DEPRECIACIÓN Y OTROS GASTOS Y CONSUMOSp y y PROCEDIMIENTO GRATUITOp
equipos, tales como: fotocopiadoras, computadoras e impresoras entre otros, según la información proporcionada por la Oficina de 

 Listado de Equipos que intervienen en el 
Procedimiento Administrativo

Depreciación anual 
Mantenimiento 

anual Costo proporcional asignado Deprec. 
y otros Gastos y Consumos  (a) (b)

1.1.
1.2.

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

Costo total asignado de Depreciación y Otros Gastos y Consumos 

Nombre, cargo  y VB° del Titular de la Oficina de Administración o la que haga sus veces) …………………..
RONALD NICEFORO TRUJILLO LEON

Jefe de la Oficina General de 
Administración



ANEXO  1
 FORMATO DE SUSTENTACIÓN LEGAL Y TÉCNICA DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS 

DETERMINACIÓN DE COSTOS DIRECTOS  
Según lo establecido en la Directiva N° 001-95-INAP/DTSA "Pautas metodológicas para la fijación de costos de los procedimientos administrativos", 

aprobada por Resolución Jefatural N° 087-95-INAP/DTSA.

:25 / 04/2008
I. INFORMACIÓN BÁSICA DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO 
1. Denominación del Procedimiento Administrativo:  

CONSENTIMIENTO DE LA BUENA PRO
2. Dependencia y ubicación 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 = 
 Remuneración mensual  +  beneficios + aportaciones del empleador / 8 horas * 30 días * 60 minutos

Lista de cargos que intervienen en el Procedimiento 
Administrativo

Costo de MO por 
minuto

1.1. …………………..

1.2. …………………..
(//.. continúan los que determine la entidad) …………………..

2. Cálculo del Costo Directo de la Mano de Obra 

Paso N°

Descripción corta del Paso              Denominación del 
Cargo del personal 
que efectúa el paso

Tiempo en 
minutos

Costo de MO por 
minuto Costo asignado de MO

Según diagrama de bloques o diagrama de flujos (a) (b) (a) * (b)
2.1.
2.2.

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

Costo total asignado de Mano de Obra 

III. COSTO DIRECTO DE MATERIALES PROCEDIMIENTO GRATUITO
1. g p p y g p p pCosto de  Materiales

o la que haga las veces. 

 Lista de Material que interviene en el Procedimiento 
Administrativo 

Costo unitario
Cantidad 
utilizada

Costo asignado de 
Material 

(a) (b) (a) * (b)
1.1
1.2

(//.. continúan los que determine la entidad)
Costo total asignado de Materiales 

IV DEPRECIACIÓN Y OTROS GASTOS Y CONSUMOSp y y PROCEDIMIENTO GRATUITOp
equipos, tales como: fotocopiadoras, computadoras e impresoras entre otros, según la información proporcionada por la Oficina de 

 Listado de Equipos que intervienen en el 
Procedimiento Administrativo

Depreciación anual 
Mantenimiento 

anual Costo proporcional asignado Deprec. 
y otros Gastos y Consumos  (a) (b)

1.1.
1.2.

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

Costo total asignado de Depreciación y Otros Gastos y Consumos 

Nombre, cargo  y VB° del Titular de la Oficina de Administración o la que haga sus veces) …………………..
RONALD NICEFORO TRUJILLO LEON

Jefe de la Oficina General de 
Administración



ANEXO  1
 FORMATO DE SUSTENTACIÓN LEGAL Y TÉCNICA DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS 

DETERMINACIÓN DE COSTOS DIRECTOS  
Según lo establecido en la Directiva N° 001-95-INAP/DTSA "Pautas metodológicas para la fijación de costos de los procedimientos administrativos", 

aprobada por Resolución Jefatural N° 087-95-INAP/DTSA.

:25 / 04/2008
I. INFORMACIÓN BÁSICA DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO 
1. Denominación del Procedimiento Administrativo:  

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

2. Dependencia y ubicación 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 = 
 Remuneración mensual  +  beneficios + aportaciones del empleador / 8 horas * 30 días * 60 minutos

Lista de cargos que intervienen en el Procedimiento 
Administrativo

Costo de MO por 
minuto

1.1. …………………..

1.2. …………………..
(//.. continúan los que determine la entidad) …………………..

2. Cálculo del Costo Directo de la Mano de Obra 

Paso N°

Descripción corta del Paso              Denominación del 
Cargo del personal 
que efectúa el paso

Tiempo en 
minutos

Costo de MO por 
minuto Costo asignado de MO

Según diagrama de bloques o diagrama de flujos (a) (b) (a) * (b)
2 12.1.
2.2.

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

Costo total asignado de Mano de Obra 

III. COSTO DIRECTO DE MATERIALES PROCEDIMIENTO GRATUITO
1. g p p y g p p pCosto de  Materiales

o la que haga las veces. 

 Lista de Material que interviene en el Procedimiento 
Administrativo 

Costo unitario
Cantidad 
utilizada

Costo asignado de 
Material 

(a) (b) (a) * (b)
1.1
1.2

(//.. continúan los que determine la entidad)
Costo total asignado de Materiales 

IV DEPRECIACIÓN Y OTROS GASTOS Y CONSUMOSp y y PROCEDIMIENTO GRATUITOp
equipos, tales como: fotocopiadoras, computadoras e impresoras entre otros, según la información proporcionada por la Oficina de 

 Listado de Equipos que intervienen en el 
Procedimiento Administrativo

Depreciación anual 
Mantenimiento 

anual Costo proporcional asignado Deprec. 
y otros Gastos y Consumos  (a) (b)

1.1.
1.2.

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

Costo total asignado de Depreciación y Otros Gastos y Consumos 

Nombre, cargo  y VB° del Titular de la Oficina de Administración o la que haga sus veces) …………………..
RONALD NICEFORO TRUJILLO LEON

Jefe de la Oficina General de 
Administración



ANEXO  1
 FORMATO DE SUSTENTACIÓN LEGAL Y TÉCNICA DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS 

DETERMINACIÓN DE COSTOS DIRECTOS  
Según lo establecido en la Directiva N° 001-95-INAP/DTSA "Pautas metodológicas para la fijación de costos de los procedimientos administrativos", 

aprobada por Resolución Jefatural N° 087-95-INAP/DTSA.

:25 / 04/2008
I. INFORMACIÓN BÁSICA DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO 
1. Denominación del Procedimiento Administrativo:  

CONSTANCIA DE RETENCIONES Y APORTACIONES AL S.N.P, FONAVI, AFP Y OTRAS
2. Dependencia y ubicación 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 = 
 Remuneración mensual  +  beneficios + aportaciones del empleador / 8 horas * 30 días * 60 minutos

Lista de cargos que intervienen en el Procedimiento 
Administrativo

Costo de MO por 
minuto

1.1. …………………..

1.2. …………………..
(//.. continúan los que determine la entidad) …………………..

2. Cálculo del Costo Directo de la Mano de Obra 

Paso N°

Descripción corta del Paso              Denominación del 
Cargo del personal 
que efectúa el paso

Tiempo en 
minutos

Costo de MO por 
minuto Costo asignado de MO

Según diagrama de bloques o diagrama de flujos (a) (b) (a) * (b)
2.1.2.1.
2.2.

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

Costo total asignado de Mano de Obra 

III. COSTO DIRECTO DE MATERIALES PROCEDIMIENTO GRATUITO
1. g p p y g p p pCosto de  Materiales

o la que haga las veces. 

 Lista de Material que interviene en el Procedimiento 
Administrativo 

Costo unitario
Cantidad 
utilizada

Costo asignado de 
Material 

(a) (b) (a) * (b)
1.1
1.2

(//.. continúan los que determine la entidad)
Costo total asignado de Materiales 

IV DEPRECIACIÓN Y OTROS GASTOS Y CONSUMOSp y y PROCEDIMIENTO GRATUITOp
equipos, tales como: fotocopiadoras, computadoras e impresoras entre otros, según la información proporcionada por la Oficina de 

 Listado de Equipos que intervienen en el 
Procedimiento Administrativo

Depreciación anual 
Mantenimiento 

anual Costo proporcional asignado Deprec. 
y otros Gastos y Consumos  (a) (b)

1.1.
1.2.

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

Costo total asignado de Depreciación y Otros Gastos y Consumos 

Nombre, cargo  y VB° del Titular de la Oficina de Administración o la que haga sus veces) …………………..
RONALD NICEFORO TRUJILLO LEON

Jefe de la Oficina General de 
Administración



ANEXO  1
 FORMATO DE SUSTENTACIÓN LEGAL Y TÉCNICA DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS 

DETERMINACIÓN DE COSTOS DIRECTOS  
Según lo establecido en la Directiva N° 001-95-INAP/DTSA "Pautas metodológicas para la fijación de costos de los procedimientos administrativos", 

aprobada por Resolución Jefatural N° 087-95-INAP/DTSA.

:25 / 04/2008
I. INFORMACIÓN BÁSICA DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO 
1. Denominación del Procedimiento Administrativo:  

SOLICITUD DE COPIAS SIMPLES O FEDATEADAS DE DOCUMENTOS LABORALES
2. Dependencia y ubicación 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 = 
 Remuneración mensual  +  beneficios + aportaciones del empleador / 8 horas * 30 días * 60 minutos

Lista de cargos que intervienen en el Procedimiento 
Administrativo

Costo de MO por 
minuto

1.1. …………………..

1.2. …………………..
(//.. continúan los que determine la entidad) …………………..

2. Cálculo del Costo Directo de la Mano de Obra 

Paso N°

Descripción corta del Paso              Denominación del 
Cargo del personal 
que efectúa el paso

Tiempo en 
minutos

Costo de MO por 
minuto Costo asignado de MO

Según diagrama de bloques o diagrama de flujos (a) (b) (a) * (b)
2.1.2.1.
2.2.

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

Costo total asignado de Mano de Obra 

III. COSTO DIRECTO DE MATERIALES PROCEDIMIENTO GRATUITO
1. g p p y g p p pCosto de  Materiales

o la que haga las veces. 

 Lista de Material que interviene en el Procedimiento 
Administrativo 

Costo unitario
Cantidad 
utilizada

Costo asignado de 
Material 

(a) (b) (a) * (b)
1.1
1.2

(//.. continúan los que determine la entidad)
Costo total asignado de Materiales 

IV DEPRECIACIÓN Y OTROS GASTOS Y CONSUMOSp y y PROCEDIMIENTO GRATUITOp
equipos, tales como: fotocopiadoras, computadoras e impresoras entre otros, según la información proporcionada por la Oficina de 

 Listado de Equipos que intervienen en el 
Procedimiento Administrativo

Depreciación anual 
Mantenimiento 

anual Costo proporcional asignado Deprec. 
y otros Gastos y Consumos  (a) (b)

1.1.
1.2.

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

Costo total asignado de Depreciación y Otros Gastos y Consumos 

Nombre, cargo  y VB° del Titular de la Oficina de Administración o la que haga sus veces) …………………..
RONALD NICEFORO TRUJILLO LEON

Jefe de la Oficina General de 
Administración



ANEXO  1
 FORMATO DE SUSTENTACIÓN LEGAL Y TÉCNICA DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS 

DETERMINACIÓN DE COSTOS DIRECTOS  
Según lo establecido en la Directiva N° 001-95-INAP/DTSA "Pautas metodológicas para la fijación de costos de los procedimientos administrativos", 

aprobada por Resolución Jefatural N° 087-95-INAP/DTSA.

:25 / 04/2008
I. INFORMACIÓN BÁSICA DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO 
1. Denominación del Procedimiento Administrativo:  

SOLICITUD DE CONSTANCIA DE TRABAJO Y/O CONSTANCIA DE TIEMPO DE SERVICIOS
2. Dependencia y ubicación 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 = 
 Remuneración mensual  +  beneficios + aportaciones del empleador / 8 horas * 30 días * 60 minutos

Lista de cargos que intervienen en el Procedimiento 
Administrativo

Costo de MO por 
minuto

1.1. …………………..

1.2. …………………..
(//.. continúan los que determine la entidad) …………………..

2. Cálculo del Costo Directo de la Mano de Obra 

Paso N°

Descripción corta del Paso              Denominación del 
Cargo del personal 
que efectúa el paso

Tiempo en 
minutos

Costo de MO por 
minuto Costo asignado de MO

Según diagrama de bloques o diagrama de flujos (a) (b) (a) * (b)
2 12.1.
2.2.

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

Costo total asignado de Mano de Obra 

III. COSTO DIRECTO DE MATERIALES PROCEDIMIENTO GRATUITO
1. g p p y g p p pCosto de  Materiales

o la que haga las veces. 

 Lista de Material que interviene en el Procedimiento 
Administrativo 

Costo unitario
Cantidad 
utilizada

Costo asignado de 
Material 

(a) (b) (a) * (b)
1.1
1.2

(//.. continúan los que determine la entidad)
Costo total asignado de Materiales 

IV DEPRECIACIÓN Y OTROS GASTOS Y CONSUMOSp y y PROCEDIMIENTO GRATUITOp
equipos, tales como: fotocopiadoras, computadoras e impresoras entre otros, según la información proporcionada por la Oficina de 

 Listado de Equipos que intervienen en el 
Procedimiento Administrativo

Depreciación anual 
Mantenimiento 

anual Costo proporcional asignado Deprec. 
y otros Gastos y Consumos  (a) (b)

1.1.
1.2.

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

Costo total asignado de Depreciación y Otros Gastos y Consumos 

Nombre, cargo  y VB° del Titular de la Oficina de Administración o la que haga sus veces) …………………..
RONALD NICEFORO TRUJILLO LEON

Jefe de la Oficina General de 
Administración



ANEXO  1
 FORMATO DE SUSTENTACIÓN LEGAL Y TÉCNICA DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS 

DETERMINACIÓN DE COSTOS DIRECTOS  
Según lo establecido en la Directiva N° 001-95-INAP/DTSA "Pautas metodológicas para la fijación de costos de los procedimientos administrativos", 

aprobada por Resolución Jefatural N° 087-95-INAP/DTSA.

:25 / 04/2008
I. INFORMACIÓN BÁSICA DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO 
1. Denominación del Procedimiento Administrativo:  

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

CENTRO DE INFORMACION DE LA AMAZONIA PERUANA

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

II. COSTO DIRECTO DE MANO DE OBRA (MO)

Costo de Reproducción según
volumen y tipo de copias solicitado
por el administrado

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

 Remuneración mensual  +  beneficios + aportaciones del empleador / 8 horas * 30 días * 60 minutos

Lista de cargos que intervienen en el Procedimiento 
Administrativo

Costo de MO por 
minuto

1.1. …………………..

1.2. …………………..
(//.. continúan los que determine la entidad) …………………..

2. Cálculo del Costo Directo de la Mano de Obra 

Paso N°

Descripción corta del Paso              Denominación del 
Cargo del personal 
que efectúa el paso

Tiempo en p
minutos

Costo de MO por p
minuto Costo asignado de MO

Según diagrama de bloques o diagrama de flujos (a) (b) (a) * (b)
2.1.
2.2.

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

Costo total asignado de Mano de Obra 

III. COSTO DIRECTO DE MATERIALES

Costo de Reproducción según
volumen y tipo de copias solicitado
por el administrado

1. g p p y g p p pCosto de  Materiales
o la que haga las veces. 

 Lista de Material que interviene en el Procedimiento 
Administrativo 

Costo unitario
Cantidad 
utilizada

Costo asignado de 
Material 

(a) (b) (a) * (b)
1.1
1.2

(//.. continúan los que determine la entidad)
Costo total asignado de Materiales 

IV DEPRECIACIÓN Y OTROS GASTOS Y CONSUMOSp y y

Costo de Reproducción según
volumen y tipo de copias solicitado
por el administrado p

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

 Listado de Equipos que intervienen en el 
Procedimiento Administrativo

Depreciación anual 
Mantenimiento 

anual Costo proporcional asignado Deprec. 
y otros Gastos y Consumos  (a) (b)

1.1.
1.2.

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

Costo total asignado de Depreciación y Otros Gastos y Consumos 

Nombre, cargo  y VB° del Titular de la Oficina de Administración o la que haga sus veces) …………………..
RONALD NICEFORO TRUJILLO LEON

Jefe de la Oficina General de 
Administración



pció l nu MODenominación del

ANEXO  1
 FORMATO DE SUSTENTACIÓN LEGAL Y TÉCNICA DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS 

DETERMINACIÓN DE COSTOS DIRECTOS  
Según lo establecido en la Directiva N° 001-95-INAP/DTSA "Pautas metodológicas para la fijación de costos de los procedimientos administrativos", 

aprobada por Resolución Jefatural N° 087-95-INAP/DTSA.
:25 / 04/2008

I. INFORMACIÓN BÁSICA DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO 
1. Denominación del Procedimiento Administrativo:  

SOLICITUD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
2. Dependencia y ubicación donde se desarrolla el Procedimiento Administrativo:

CENTRO DE INFORMACION DE LA AMAZONIA PERUANA

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

II. COSTO DIRECTO DE MANO DE OBRA (MO)

Costo de Reproducción según
volumen y tipo de copias solicitado
por el administrado

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

 Remuneración mensual  +  beneficios + aportaciones del empleador / 8 horas * 30 días * 60 minutos

Lista de cargos que intervienen en el Procedimiento 
Administrativo

Costo de MO por 
minuto

1.1. …………………..

1.2. …………………..
(//.. continúan los que determine la entidad) …………………..

2. Cálculo del Costo Directo de la Mano de Obra 

Paso N°

Descripción corta del PasoDescri n corta de  Paso              Denominación del  
Cargo del personal 
que efectúa el paso

Tiempo en 
minutosmi tos

Costo de MO por 
minutominuto Costo asignado de MOCosto asignado de 

Según diagrama de bloques o diagrama de flujos (a) (b) (a) * (b)
2.1.
2.2.

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

Costo total asignado de Mano de Obra 

III. COSTO DIRECTO DE MATERIALES

Costo de Reproducción según
volumen y tipo de copias solicitado
por el administrado

1. g p p y g p p pCosto de  Materiales
o la que haga las veces. 

 Lista de Material que interviene en el Procedimiento 
Administrativo 

Costo unitario
Cantidad 
utilizada

Costo asignado de 
Material 

(a) (b) (a) * (b)
1.1
1.2

(//.. continúan los que determine la entidad)
Costo total asignado de Materiales 

IV DEPRECIACIÓN Y OTROS GASTOS Y CONSUMOSp y y

Costo de Reproducción según
volumen y tipo de copias solicitado
por el administrado

p
equipos, tales como: fotocopiadoras, computadoras e impresoras entre otros, según la información proporcionada por la Oficina de 

 Listado de Equipos que intervienen en el 
Procedimiento Administrativo

Depreciación anual 
Mantenimiento 

anual Costo proporcional asignado Deprec. 
y otros Gastos y Consumos  (a) (b)

1.1.
1.2.

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

Costo total asignado de Depreciación y Otros Gastos y Consumos 

Nombre, cargo  y VB° del Titular de la Oficina de Administración o la que haga sus veces) …………………..
RONALD NICEFORO TRUJILLO LEON

Jefe de la Oficina General de 
Administración



Descripción corta del Paso minutos  Costo asignado de MODenominación  

ANEXO  1
 FORMATO DE SUSTENTACIÓN LEGAL Y TÉCNICA DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS 

DETERMINACIÓN DE COSTOS DIRECTOS  
Según lo establecido en la Directiva N° 001-95-INAP/DTSA "Pautas metodológicas para la fijación de costos de los procedimientos administrativos", 

aprobada por Resolución Jefatural N° 087-95-INAP/DTSA.

:25 / 04/2008
I. INFORMACIÓN BÁSICA DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO 
1. Denominación del Procedimiento Administrativo:  

SOLICITUD DE INSTITUCIONES PARA LA DETERMIANCION TAXONOMICA DE PLANTAS
2. Dependencia y ubicación 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 = 
 Remuneración mensual  +  beneficios + aportaciones del empleador / 8 horas * 30 días * 60 minutos

Lista de cargos que intervienen en el Procedimiento 
Administrativo

Costo de MO por 
minuto

1.1. …………………..

1.2. …………………..
(//.. continúan los que determine la entidad) …………………..

2. Cálculo del Costo Directo de la Mano de Obra 

Paso N°

Descripción corta del Paso                 Denominación del del
Cargo del personal 
que efectúa el paso

Tiempo en 
minutos

Costo de MO por 
minuto minuto Costo asignado de MO   

Según diagrama de bloques o diagrama de flujos (a) (b) (a) * (b)
2.1.
2.2.

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

Costo total asignado de Mano de Obra 

III. COSTO DIRECTO DE MATERIALES PROCEDIMIENTO GRATUITO
1. g p p y g p p pCosto de  Materiales

o la que haga las veces. 

 Lista de Material que interviene en el Procedimiento 
Administrativo 

Costo unitario
Cantidad 
utilizada

Costo asignado de 
Material 

(a) (b) (a) * (b)
1.1
1.2

(//.. continúan los que determine la entidad)
Costo total asignado de Materiales 

IV DEPRECIACIÓN Y OTROS GASTOS Y CONSUMOSp y y PROCEDIMIENTO GRATUITOp
equipos, tales como: fotocopiadoras, computadoras e impresoras entre otros, según la información proporcionada por la Oficina de 

 Listado de Equipos que intervienen en el 
Procedimiento Administrativo

Depreciación anual 
Mantenimiento 

anual Costo proporcional asignado Deprec. 
y otros Gastos y Consumos  (a) (b)

1.1.
1.2.

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

Costo total asignado de Depreciación y Otros Gastos y Consumos 

Nombre, cargo  y VB° del Titular de la Oficina de Administración o la que haga sus veces) …………………..
RONALD NICEFORO TRUJILLO LEON

Jefe de la Oficina General de 
Administración



………………….

Jefe de la Oficina General de Administración

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

cantidad de personal)

ANEXO 2
 FORMATO DE SUSTENTACIÓN LEGAL Y TÉCNICA DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS 

CONTENIDOS EN EL TUPA 
DETERMINACIÓN DE COSTOS FIJOS DEL PERIODO

Según lo establecido en la Directiva N° 001-95-INAP/DTSA "Pautas metodológicas para la fijación de costos de los procedimientos 
administrativos", aprobada por Resolución Jefatural N° 087-95-INAP/DTSA.

:25 / 04/2008
1 Determinación de Costos Fijos (CF) de la Entidad 
Registro del importe de los costos fijos del periodo según la información proporcionada por la Oficina de Administración o la
que haga las veces. Ejemplo : alquiler, seguridad, servicios de agua, servicio de luz, servicio de telefonía, entre otros. El
siguiente Cuadro se registrará únicamente en el primer Procedimiento Administrativo de la Entidad, en los subsecuentes se
tomará la información que corresponda aplicar.

  Cuadro - Costos fijos del Periodo  - Ejercicio  ………………. Monto - S/.
1.1.
1.2.
1.3.
1.4.
1.5.
1.6. (//.. continúan los que determine la entidad…)

Total

2 Determinación del Margen de Contribución (MC) para gastos fijos 
Para la determinación del margen de contribución por procedimiento administrativo se realizará el prorrateo de los costos fijos
de acuerdo al siguiente orden : g

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

b) Determinación del Margen de Contribución por Procedimiento Administrativo (MCPA): Prorratear el Costo fijo del proced. administrativo
entre el  número de trámites correspondientes al mismo que se costea en cada unidad orgánica

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

Denominación del 

N° de solicitudes del 
Proc.Adm. respecto al total 

Costo fijo de la 
unidad (CF 

Costo Fijo del 
Proced. 

Administrativo 
Margen de Contribución para 

gastos fijos por Proc. 
que brinda la unidad unidad) (CFPA) Administrativo (MCPA)

01

N°

VALOR REFERENCIAL DE UN
PROCESO DE SELECCIÓN Y
APROBACIÓN DEL EXPEDIENTE

Proc.Administrativo (a) (b) (a) * (b) CFPA / Nº de trámites 

PROCEDIMIENTO GRATUITO

RONALD NICEFORO TRUJILLO LEON



Monto - S/.

b)

puede ponderar el costo fijo respecto del número de personal para dar un mayor peso a las unidades orgánicas que comprenden una mayor

Determinación del Margen de Contribución por Procedimiento Administrativo (MCPA): Prorratear el Costo fijo del proced. administrativo

O ADJUDICACIÓN DIRECTA
PUBLICA

RONALD NICEFORO TRUJILLO LEON
Jefe de la Oficina General de Administración

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

ANEXO 2
 FORMATO DE SUSTENTACIÓN LEGAL Y TÉCNICA DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS 

DETERMINACIÓN DE COSTOS FIJOS DEL PERIODOg g p j p
administrativos", aprobada por Resolución Jefatural N° 087-95-INAP/DTSA.

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

Total
2
Para la determinación del margen de contribución por procedimiento administrativo se realizará el prorrateo de los costos fijos

Determinación del Margen de Contribución (MC) para gastos fijos 

a)

de acuerdo al siguiente orden : 

Determinación de CF por unidad orgánica (CFunidad): prorratear el total del CF entre el número de unidades que comprende la Entidad (Se

cantidad de personal)

3 Cuadro de Costos Fijos por Pr
N° de solicitudes del 

ocedimiento Administra
Costo fijo de la 

tivo según mé
j

Costo Fijo del 
Proced. 

todo de niveles de
Margen de Contribución para 

 Demanda
g p

Proc.Adm. respecto al total 
que brinda la unidad

unidad (CF 
unidad)

Administrativo 
(CFPA)

gastos fijos por Proc. 
Administrativo (MCPA)

02

N°
ACTA DEL PROCESO DE
SELECCIÓN DEL LICITACIÓN
PUBLICA, CONCURSO PUBLICO

Denominación del 
Proc.Administrativo (a) (b) (a) * (b) CFPA / Nº de trámites 

PROCEDIMIENTO GRATUITO

………………….



Monto - S/.

a)

b)

lefonía, entre otros. El 

Determinación de CF por unidad orgánica (CFunidad): prorratear el total del CF entre el número de unidades que comprende la Entidad (Se

Determinación del Margen de Contribución por Procedimiento Administrativo (MCPA): Prorratear el Costo fijo del proced. administrativo

03 COMITÉ ESPECIAL (PARCIAL O
TOTAL)

PROCEDIMIENTO GRATUITO

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

Jefe de la Oficina General de Administración

ANEXO 2
 FORMATO DE SUSTENTACIÓN LEGAL Y TÉCNICA DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS 

DETERMINACIÓN DE COSTOS FIJOS DEL PERIODO
Según lo establecido en la Directiva N° 001-95-INAP/DTSA "Pautas metodológicas para la fijación de costos de los procedimientos 

administrativos", aprobada por Resolución Jefatural N° 087-95-INAP/DTSA.
:25 / 04/2008

1 Determinación de Costos Fijos (CF) de la Entidad 
que haga las veces. Ejemplo : alquiler, seguridad, servicios de agua, servicio de luz, servicio de te
  Cuadro - Costos fijos del Periodo  - Ejercicio  ……………….
1.1.
1.2.
1.3.
1.4.
1.5.
1.6. (//.. continúan los que determine la entidad…)

Total
2 Determinación del Margen de Contribución (MC) para gastos fijos 
Para
de a

la determinación del margen de contribución por procedimiento administrativo se realizará el prorrateo de los costos fijos
cuerdo al siguiente orden : 

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

entre el  número de trámites correspondientes al mismo que se costea en cada unidad orgánica

3 Cuadro de Costos Fijos por Pr
N° de solicitudes del 

ocedimiento Administra
Costo fijo de la 

tivo según mé
Costo Fijo del 

Proced. 

todo de niveles de
Margen de Contribución para 

 Demanda

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

N°
TACHA DE MIEMBROS DEL

Denominación del 
Proc.Administrativo

que brinda la unidad unidad) (CFPA) Administrativo (MCPA)
(a) (b) (a) * (b) CFPA / Nº de trámites 

………………….



Monto - S/.

a)

lefonía, entre otros. El 

Determinación de CF por unidad orgánica (CFunidad): prorratear el total del CF entre el número de unidades que comprende la Entidad (Se

cantidad de personal)

(a) (b) (a) * (b) CFPA / Nº de trámites 

04 ACCESO AL EXPEDIENTE DE
CONTRATACIÓN

………………….

N° Proc.Administrativo

PROCEDIMIENTO GRATUITO

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

Jefe de la Oficina General de Administración

ANEXO 2
 FORMATO DE SUSTENTACIÓN LEGAL Y TÉCNICA DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS 

DETERMINACIÓN DE COSTOS FIJOS DEL PERIODO
Según lo establecido en la Directiva N° 001-95-INAP/DTSA "Pautas metodológicas para la fijación de costos de los procedimientos 

administrativos", aprobada por Resolución Jefatural N° 087-95-INAP/DTSA.
:25 / 04/2008

1 Determinación de Costos Fijos (CF) de la Entidad 
que haga las veces. Ejemplo : alquiler, seguridad, servicios de agua, servicio de luz, servicio de te
  Cuadro - Costos fijos del Periodo  - Ejercicio  ……………….
1.1.
1.2.
1.3.
1.4.
1.5.
1.6. (//.. continúan los que determine la entidad…)

Total
2 Determinación del Margen de Contribución (MC) para gastos fijos 
Para
de a

la determinación del margen de contribución por procedimiento administrativo se realizará el prorrateo de los costos fijos
cuerdo al siguiente orden : 

puede ponderar el costo fijo respecto del número de personal para dar un mayor peso a las unidades orgánicas que comprenden una mayor

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

3 Cuadro de Costos Fijos por Procedimiento Administrativo según mé
Costo Fijo del 

todo de niveles de Demanda
N° de solicitudes del Costo fijo de la Proced. Margen de Contribución para 

Denominación del 
Proc.Adm. respecto al total 

que brinda la unidad
unidad (CF 

unidad)
Administrativo 

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



Monto - S/.

a) Determinación de CF por unidad orgánica (CFunidad): prorratear el total del CF entre el número de unidades que comprende la Entidad (Se

lefonía, entre otros. El 

que brinda la unidad unidad) (CFPA) Administrativo (MCPA)
(a) (b) (a) * (b) CFPA / Nº de trámites 

05 CONSENTIMIENTO DE LA
BUENA PRO

………………….
RONALD NICEFORO TRUJILLO LEON

Jefe de la Oficina General de Administración

N°
Denominación del 

Proc.Administrativo

PROCEDIMIENTO GRATUITO

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

ANEXO 2
 FORMATO DE SUSTENTACIÓN LEGAL Y TÉCNICA DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS 

DETERMINACIÓN DE COSTOS FIJOS DEL PERIODO
Según lo establecido en la Directiva N° 001-95-INAP/DTSA "Pautas metodológicas para la fijación de costos de los procedimientos 

administrativos", aprobada por Resolución Jefatural N° 087-95-INAP/DTSA.
:25 / 04/2008

1 Determinación de Costos Fijos (CF) de la Entidad 
que haga las veces. Ejemplo : alquiler, seguridad, servicios de agua, servicio de luz, servicio de te
  Cuadro - Costos fijos del Periodo  - Ejercicio  ……………….
1.1.
1.2.
1.3.
1.4.
1.5.
1.6. (//.. continúan los que determine la entidad…)

Total
2
Para
de a

Determinación del Margen de Contribución (MC) para gastos fijos 
la determinación del margen de contribución por procedimiento administrativo se realizará el prorrateo de los costos fijos

cuerdo al siguiente orden : 

puede ponderar el costo fijo respecto del número de personal para dar un mayor peso a las unidades orgánicas que comprenden una mayor

b)

3

cantidad de personal)
Determinación del Margen de Contr

Cuadro de Costos Fijos por Pr

ibución por Procedimiento Administrativo (MCPA): Prorratear el Costo fijo del proced. administrativo

ocedimiento Administrativo según mé
Costo Fijo del 

todo de niveles de Demanda
N° de solicitudes del 

Proc.Adm. respecto al total 
Costo fijo de la 

unidad (CF 
Proced. 

Administrativo 
Margen de Contribución para 

gastos fijos por Proc. 



:25 / 04/2008

Monto - S/.
lefonía, entre otros. El 

06

DECLARACIÓN JURADAS DE
APORTES AL SISTEMA
NACIONAL DE PENSIONES
PARA SOLICITAR BONOS DE
RECONOCIMIENTO

………………….

PROCEDIMIENTO GRATUITO

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

Jefe de la Oficina General de Administración

ANEXO 2
 FORMATO DE SUSTENTACIÓN LEGAL Y TÉCNICA DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS 

DETERMINACIÓN DE COSTOS FIJOS DEL PERIODO
Según lo establecido en la Directiva N° 001-95-INAP/DTSA "Pautas metodológicas para la fijación de costos de los procedimientos 

administrativos", aprobada por Resolución Jefatural N° 087-95-INAP/DTSA.

1 Determinación de Costos Fijos (CF) de la Entidad 
que haga las veces. Ejemplo : alquiler, seguridad, servicios de agua, servicio de luz, servicio de te
  Cuadro - Costos fijos del Periodo  - Ejercicio  ……………….
1.1.
1.2.
1.3.
1.4.
1.5.
1.6. (//.. continúan los que determine la entidad…)

2
Para

Total
Determinación del Margen de Contribución (MC) para gastos fijos 
la determinación del margen de contribución por procedimiento administrativo se realizará el prorrateo de los costos fijos

de acuerdo al siguiente orden : 

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

b)

3

cantidad de personal)

Cuadro de Costos Fijos por Pr

Determinación del Margen de Contribución por Procedimiento Administrativo (MCPA): Prorratear el Costo fijo del proced. administrativo

ocedimiento Administrativo según método de niveles de Demanda

N°
Denominación del 

Proc.Administrativo

N° de solicitudes del 
Proc.Adm. respecto al total 

que brinda la unidad

Costo fijo de la 
unidad (CF 

unidad)

Costo Fijo del 
Proced. 

Administrativo 
(CFPA)

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

(a) (b) (a) * (b) CFPA / Nº de trámites 



:25 / 04/2008

Monto - S/.
lefonía, entre otros. El 

b)

(a) (b) (a) * (b) CFPA / Nº de trámites 

07
CONSTANCIA DE RETENCIONES 
Y APORTACIONES AL S.N.P. 
FONAVI, AFP Y OTRAS

………………….

Determinación del Margen de Contribución por Procedimiento Administrativo (MCPA): Prorratear el Costo fijo del proced administrativo

Proc.Administrativo

PROCEDIMIENTO GRATUITO

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

Jefe de la Oficina General de Administración

ANEXO 2
 FORMATO DE SUSTENTACIÓN LEGAL Y TÉCNICA DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS 

DETERMINACIÓN DE COSTOS FIJOS DEL PERIODO
Según lo establecido en la Directiva N° 001-95-INAP/DTSA "Pautas metodológicas para la fijación de costos de los procedimientos 

administrativos", aprobada por Resolución Jefatural N° 087-95-INAP/DTSA.

1 Determinación de Costos Fijos (CF) de la Entidad 
que haga las veces. Ejemplo : alquiler, seguridad, servicios de agua, servicio de luz, serivicio de te
  Cuadro - Costos fijos del Periodo  - Ejercicio  ……………….
1.1.
1.2.
1.3.
1.4.
1.5.
1.6. (//.. continúan los que determine la entidad…)

2
Para

Total

la determinación del margen de contribución por procedimiento administrativo se realizará el prorrateo de los costos fijos
Determinación del Margen de Contribución (MC) para gastos fijos 

de acuerdo al siguiente orden : 

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

b)

3

cantidad de personal)
Determinación del Margen de Contribución

Cuadro de Costos Fijos por Pr

por Procedimiento Administrativo (MCPA): Prorratear el Costo fijo del proced administrativo.

ocedimiento Administrativo según método de niveles de Demanda

N°
Denominación del 

N° de solicitudes del 
Proc.Adm. respecto al total 

que brinda la unidad

Costo fijo de la 
unidad (CF 

unidad)

Costo Fijo del 
Proced. 

Administrativo 
(CFPA)

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



:25 / 04/2008

Monto - S/.

a) Determinación de CF por unidad orgánica (CFunidad): prorratear el total del CF entre el número de unidades que comprende la Entidad (Se

lefonía, entre otros. El 

que brinda la unidad unidad) (CFPA) Administrativo (MCPA)
(a) (b) (a) * (b) CFPA / Nº de trámites 

08
SOLICITUD  DE COPIAS 
SIMPLES O FEDATEADAS DE 
DOCUMENTOS LABORALES

………………….

N°
Denominación del 

Proc.Administrativo

RONALD NICEFORO TRUJILLO LEON
Jefe de la Oficina General de Administración

PROCEDIMIENTO GRATUITO

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

ANEXO 2
 FORMATO DE SUSTENTACIÓN LEGAL Y TÉCNICA DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS 

DETERMINACIÓN DE COSTOS FIJOS DEL PERIODO
Según lo establecido en la Directiva N° 001-95-INAP/DTSA "Pautas metodológicas para la fijación de costos de los procedimientos 

administrativos", aprobada por Resolución Jefatural N° 087-95-INAP/DTSA.

1 Determinación de Costos Fijos (CF) de la Entidad 
que haga las veces. Ejemplo : alquiler, seguridad, servicios de agua, servicio de luz, serivicio de te
  Cuadro - Costos fijos del Periodo  - Ejercicio  ……………….
1.1.
1.2.
1.3.
1.4.
1.5.
1.6. (//.. continúan los que determine la entidad…)

2
Para

Total
Determinación del Margen de Contribución (MC) para gastos fijos 
la determinación del margen de contribución por procedimiento administrativo se realizará el prorrateo de los costos fijos

de acuerdo al siguiente orden : 

puede ponderar el costo fijo respecto del número de personal para dar un mayor peso a las unidades orgánicas que comprenden una mayor

b)

cantidad de personal)

Determinación del Margen de Contribución por Procedimiento Administrativo (MCPA): Prorratear el Costo fijo del proced. administrativo

3 Cuadro de Costos Fijos por Pr
N° de solicitudes del 

Proc.Adm. respecto al total 
Costo fijo de la 

unidad (CF 

Costo Fijo del 
Proced. 

Administrativo 
Margen de Contribución para 

gastos fijos por Proc. 

ocedimiento Administrativo según método de niveles de Demanda



:25 / 04/2008

Monto - S/.

2 Determinación del Margen de Contribución (MC) para gastos fijos 

de acuerdo al siguiente orden : 

lefonía, entre otros. El 

que brinda la unidad unidad) (CFPA) Administrativo (MCPA)
(a) (b) (a) * (b) CFPA / Nº de trámites 

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

………………….

PROCEDIMIENTO GRATUITO

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

p p g

N°
Denominación del 

Proc.Administrativo

RONALD NICEFORO TRUJILLO LEON
Jefe de la Oficina General de Administración

ANEXO 2
 FORMATO DE SUSTENTACIÓN LEGAL Y TÉCNICA DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS 

DETERMINACIÓN DE COSTOS FIJOS DEL PERIODO

Según lo establecido en la Directiva N° 001-95-INAP/DTSA "Pautas metodológicas para la fijación de costos de los procedimientos 
administrativos", aprobada por Resolución Jefatural N° 087-95-INAP/DTSA.

1 Determinación de Costos Fijos (CF) de la Entidad 
que haga las veces. Ejemplo : alquiler, seguridad, servicios de agua, servicio de luz, serivicio de te
  Cuadro - Costos fijos del Periodo  - Ejercicio  ……………….
1.1.
1.2.
1.3.
1.4.
1.5.
1.6. (//.. continúan los que determine la entidad…)

Total

Para la determinación del margen de contribución por procedimiento administrativo se realizará el prorrateo de los costos fijos

a) Determinación de CF por unidad orgánica (CFunidad): prorratear el total del CF entre el número de unidades que comprende la Entidad (Se

b)

puede ponderar el costo fijo respectop p j p
cantidad de personal)

Determinación del Margen de Contr

del número de personal parp

ibución por Procedimiento

a dar un mayor pey

Administrativo (MC

so a las unidades org

PA): Prorratear el Co

ánicas que comprenden una mayorq p y

sto fijo del proced. administrativo

3 Cuadro de Costos Fijos por Pr
N° de solicitudes del 

Proc.Adm. respecto al total 
Costo fijo de la 

unidad (CF 

Costo Fijo del 
Proced. 

Administrativo 
Margen de Contribución para 

gastos fijos por Proc. 

ocedimiento Administrativo según método de niveles de Demanda



:25 / 04/2008

Total

lefonía, entre otros. El 

 

Para la determinación del margen de contribución por procedimiento administrativo se realizará el prorrateo de los costos fijos
de acuerdo al siguiente orden : 

que brinda la unidad unidad) (CFPA) Administrativo (MCPA)
(a) (b) (a) * (b) CFPA / Nº de trámites 

10

BUSQUEDA DE EXPEDICION DE 
COPIAS CERTIFICADAS DE 
DOCUMENTOS 
ADMINISTRATIVOS (Archivo 
Central)

………………….
RONALD NICEFORO TRUJILLO LEON

Jefe de la Oficina General de Administración

N°
Denominación del 

Proc.Administrativo

Costo de Reproducción segn volumen y tipo de copias solicitado por el administrado

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

ANEXO 2
 FORMATO DE SUSTENTACIÓN LEGAL Y TÉCNICA DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS 

DETERMINACIÓN DE COSTOS FIJOS DEL PERIODO
Según lo establecido en la Directiva N° 001-95-INAP/DTSA "Pautas metodológicas para la fijación de costos de los procedimientos

administrativos", aprobada por Resolución Jefatural N° 087-95-INAP/DTSA.

1 Determinación de Costos Fijos (CF) de la Entidad 
que haga las veces. Ejemplo : alquiler, seguridad, servicios de agua, servicio de luz, serivicio de te
  Cuadro - Costos fijos del Periodo  - Ejercicio  ………………. Monto - S/.
1.1.
1.2.
1.3.
1.4.
1.5.
1.6. (//.. continúan los que determine la entidad…)

2 Determinación del Margen de Contribución (MC) para gastos fijos 

a)

b)

Determinación de CF por unidad or
d d l t fij tpuede ponderar el costo fijo respecto

cantidad de personal)

gánica (CFunidad): prorratea
d l ú d ldel número de personal par

r el total del CF e
da dar un mayor pe

ntre el número de unida
l id dso a las unidades org

des que comprende la Entidad (Se
á i dánicas que comprenden una mayor

: Prorratear el Costo fijo del proced. administrativo

3

Determinación del Margen de Contr

Cuadro de Costos Fijos por Pr
N° de solicitudes del 

Proc.Adm. respecto al total 
Costo fijo de la 

unidad (CF 

Costo Fijo del 
Proced. 

Administrativo 
Margen de Contribución para 

gastos fijos por Proc. 

ibución por Procedimiento Administrativo (MCPA)

ocedimiento Administrativo según método de niveles de Demanda



:25 / 04/2008

Total

Para la determinación del margen de contribución por procedimiento administrativo se realizará el prorrateo de los costos fijos

 

3
N° de solicitudes del 

Proc.Adm. respecto al total 
que brinda la unidad

Costo fijo de la 
unidad (CF 

unidad)

Costo Fijo del 
Proced. 

Administrativo 
(CFPA)

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

(a) (b) (a) * (b) CFPA / Nº de trámites 

11 SOLICITUD DE ACCESO A LA 
INFORMACION PUBLICA

………………….
RONALD NICEFORO TRUJILLO LEON

Jefe de la Oficina General de Administración

Costo de Reproducción según volumen y tipo de copias solicitado por el
administrado

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

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

N°
Denominación del 

Proc.Administrativo

ANEXO 2
 FORMATO DE SUSTENTACIÓN LEGAL Y TÉCNICA DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS 

DETERMINACIÓN DE COSTOS FIJOS DEL PERIODO
Según lo establecido en la Directiva N° 001-95-INAP/DTSA "Pautas metodológicas para la fijación de costos de los procedimientos

administrativos", aprobada por Resolución Jefatural N° 087-95-INAP/DTSA.

1 Determinación de Costos Fijos (CF) de la Entidad 
que haga las veces. Ejemplo : alquiler, seguridad, servicios de agua, servicio de luz, serivicio de telefonía, entre otros. El 
  Cuadro - Costos fijos del Periodo  - Ejercicio  ………………. Monto - S/.
1.1.
1.2.
1.3.
1.4.
1.5.
1.6. (//.. continúan los que determine la entidad…)

2 Determinación del Margen de Contribución (MC) para gastos fijos 

de acuerdo al siguiente orden : 

a) Determinación de CF por unidad or
puede ponderar el costo fijo respecto
cantidad de personal)

gánica (CFunidad): prorratea
del número de personal par

r el total del CF e
a dar un mayor pe

ntre el número de unida
so a las unidades org

des que comprende la Entidad (Se
ánicas que comprenden una mayor

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



:25 / 04/2008

Monto - S/.

 

lefonía, entre otros. El 

de acuerdo al siguiente orden : 

12 PARA LA DETERMINACION
TAXONOMICA DE PLANTAS

PROCEDIMIENTO GRATUITO

puede ponderar el costo fijo respecto del número de personal para dar un mayor peso a las unidades orgánicas que comprenden una mayor

ANEXO 2
 FORMATO DE SUSTENTACIÓN LEGAL Y TÉCNICA DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS 

DETERMINACIÓN DE COSTOS FIJOS DEL PERIODO
Según lo establecido en la Directiva N° 001-95-INAP/DTSA "Pautas metodológicas para la fijación de costos de los procedimientos

administrativos", aprobada por Resolución Jefatural N° 087-95-INAP/DTSA.

1 Determinación de Costos Fijos (CF) de la Entidad 
que haga las veces. Ejemplo : alquiler, seguridad, servicios de agua, servicio de luz, serivicio de te
  Cuadro - Costos fijos del Periodo  - Ejercicio  ……………….
1.1.
1.2.
1.3.
1.4.
1.5.
1.6. (//.. continúan los que determine la entidad…)

2
Para

Total
Determinación del Margen de Contribución (MC) para gastos fijos 
la determinación del margen de contribución por procedimiento administrativo se realizará el prorrateo de los costos fijos

a) Determinación de CF por unidad orgánica (CFunidad): prorratear el total del CF entre el número de unidades que comprende la Entidad (Se

cantidad de personal)

b)

3 Cuadro de Costos Fijos por Pr

Determinación del Margen de Contr

ocedimiento Administra

ibución por Procedimiento

tivo según mé

Administrativo (MC

Costo Fijo del 
todo de niveles de

PA): Prorratear el Co

 Demanda

sto fijo del proced. administrativo

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

N°

SOLICITUD DE INSTITUCIONES

Denominación del 
Proc.Administrativo

Proc.Adm. respecto al total 
que brinda la unidad

unidad (CF 
unidad)

Administrativo 
(CFPA)

gastos fijos por Proc. 
Administrativo (MCPA)

(a) (b) (a) * (b) CFPA / Nº de trámites 

(Nombre, cargo  y VB° del Titular de la Oficina de Administración o la que haga sus veces)    ………………….
RONALD NICEFORO TRUJILLO LEON

Jefe de la Oficina General de Administración
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