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INTRODUCCION

La administración de los recursos económicos del sector público está regida por las normas consignadas en la Ley Orgánica del Presupuesto, dispositivo de carácter permanente y por la Ley Anual de Presupuesto, que regulan el proceso de formulación, aprobación, ejecución y control del gasto público.


En el presente manual, se ha tratado de sistematizar y sintetizar las disposiciones impartidas por la Dirección General de Presupuesto Público del Ministerio de Economía y Finanzas, específicamente en lo referido a los gastos, lo que permitirá efectuar un racional uso de los fondos asignados al INEI en 1994 para las labores preparatorias y ejecución del III Censo Nacional Agropecuario. Las normas aquí establecidas, amparadas en los procedimientos de control presupuestal, deben ser observadas y cumplidas con toda exactitud, a fin de que las labores administrativas contables no adolescan de errores en cada una de sus etapas que corresponde su ejecución.


Finalmente, se invoca al personal de los diferentes niveles jerárquicos sobre la estricta observación de los procedimientos indicados para realizar los gastos, así como de la obtención de los documentos sustentatorios y la oportunidad con que deben presentarse las rendiciones de cuenta de los fondos asignados, ya que ello garantizará la adecuada y oportuna ejecución presupuestal.


NORMAS DE LEYES ADMINISTRATIVAS 

1.
OBJETIVOS

a)
Establecer las pautas para que la ejecución de los gastos se efectúe en forma racional, justificada y bajo procedimientos uniformes.


b)
Que la rendición de cuenta de los fondos asignados, se realice de acuerdo a los procedimientos establecidos en el presente manual.

2.
ASIGNACION DE FONDOS 


La Dirección Técnica de Censos y Encuestas (DTCE) a través de la Dirección de Planeamiento, Logística y Evaluación (DPLE) programará y solicitará a la Oficina Técnica de Administración (OTA) del INEI, la asignación de recursos necesarios para el desarrollo de las actividades.


La OTA dispondrá el compromiso y emisión de un comprobante de pago (C.P.) y girará un cheque a nombre del Jefe Operativo Departamental, con la respectiva visación del Banco de la Nación, el mismo que será entregado a la DTCE (DPLE), para que lo remita a cada Jefe Operativo Departamental.


La DPLE se encargará de hacer llegar a cada Jefe Operativo Departamental el C.P. y el cheque a su nombre, así como el DOC.CA.13.11 "Programación Presupuestaria por Asignaciones Específicas para la Operación de Campo".


El comprobante de Pago es el documento que contiene el monto total desagregado, a nivel de asignación genérica y específica. Debidamente firmado deberá ser devuelto junto con la rendición de cuenta correspondiente. El cheque debe depositarse en la cuenta corriente bancaria, que para el efecto aperturará el Jefe Departamental. El DOC.CA.13.11, es el formato donde se detallan los montos y servirá de guía para la ejecución de los gastos a nivel de asignación específica.


Todas las entregas de fondos, deberán ser realizadas mediante "Recibo de Pago" DOC.CA.13.03 por duplicado, formato que tiene carácter provisional hasta la rendición de cuenta de los fondos asignados.

3.
APERTURA DE  LA CUENTA CORRIENTE

El Jefe Operativo Departamental, es el responsable del manejo, control y rendición de cuenta de los fondos asignados para el levantamiento del III CENAGRO en el Departamento a su cargo. Una vez recepcionado el primer cheque, inmediatamente deberá realizar los trámites del caso ante el Banco de la Nación para aperturar una cuenta corriente a nombre del INEI-CENAGRO.


Para tal efecto en las tarjetas de registro de firmas otorgada por el banco, el Jefe Operativo Departamental efectuará el registro de firmas en forma mancomunada con su asistente administrativo, que en lo posible, debe ser personal del INEI.


Aperturada la cuenta corriente, se comunicará este hecho por escrito a la DTCE, indicando el número de la cuenta corriente y acompañando copia fotostática de la tarjeta de registro de firmas.


Para facilitar el control de la cuenta corriente bancaria, en cada talón se anotará la fecha, el nombre de la persona a quien se gira el cheque, el 

importe del cheque, la razón que motivó el giro del cheque y el saldo respectivo.

4.
EJECUCION DEL GASTO

El Jefe Operativo Departamental para efectuar los gastos, se sujetará a los montos recibidos a nivel de las asignaciones específicas indicadas en cada comprobante de pago y en el DOC.CA.13.11. Esto significa que no se podrá realizar gastos mayores que los asignados, ni en asignaciones no autorizadas.


De no ser coincidentes las cantidades que figuran tanto en el comprobante de pago como en el DOC.CA.13.11 el Jefe Operativo Departamental comunicará este hecho de inmediato a la DNCE.


Todos los pagos que superen los  S/. 50,00 (Cincuenta Nuevos Soles) necesariamente deberán ser realizados con cheque, previa recepción del bien o prestación de servicio. Los gastos cuyo montos sean inferiores a la cantidad indicada se atenderán en efectivo con cargo al fondo fijo renovable (caja chica). Para tal efecto, la apertura de caja chica será de hasta S/. 300,00 (Trecientos Nuevos Soles), para atender gastos menudos urgentes, sólo de bienes y servicios.


Los gastos se efectuarán teniendo como contrapartida los documentos sustentatorios de los mismos (facturas, recibos, etc.), que deben cumplir los requisitos mínimos normados por la Ley Nº 26268 "Ley Anual de Presupuesto del Sector Público para 1994", que se indican a continuación:


REQUISITOS
-
Estar extendidos a nombre del Instituto Nacional de Estadística e Informática (INEI), en original y copia. El RUC del INEI es 13136998.

-
Estar debidamente cancelados y no presentar enmendaduras o borrones en su emisión.

-
Los documentos sustentatorios de gastos deben estar enumerados correlativamente.

-
Indicar claramente la fecha de cancelación, el nombre, la dirección, el número de RUC y el registro de ventas del proveedor que vende el bien o presta el servicio.

-
Al reverso de los documentos debe indicarse el motivo del gasto incurrido.

-
Tratándose del pago a personas naturales que prestan un servicio, debe consignarse el nombre y apellidos de la persona que presta el servicio, domicilio y fecha de cancelación, el número de RUC y libreta electoral. En estos casos el Jefe Operativo Departamental deberá retener, de acuerdo a ley, el 10% del monto estipulado y efectuará el pago inmediato al Banco de la Nación. El documento que provea el Banco constituye el sustento del gasto, por lo tanto, formará parte de la rendición de cuenta.

-
Tratándose de una prestación de servicios debe solicitarse la conformidad del trabajo respectivo.

-
La cantidad y descripción del bien y/o prestación del servicio debe conceptuarse con claridad, teniendo en cuenta que la descripción guarde relación con el concepto de la asignación específica, según el clasificador por objeto del gasto.

-
En ningún caso un documento sustentatorio del gasto deberá ser emitido para más de una asignación específica.

-
Las devoluciones de saldos no utilizados deben ser remitidas a la DTCE, mediante cheques girados bajo dos modalidades: tratándose de fondos de Tesoro Público, debe ser girado a la orden del Banco de la Nación; bajo otras fuentes de financiamiento, tales como obra por encargo, etc. se debe girar a la orden del INEI.


De ser necesario efectuar gastos en asignaciones no autorizadas o requerir montos mayores a los fijados, el Jefe Operativo Departamental deberá comunicar inmediatamente este hecho a la DTCE.

PRIVATE 

SEÑOR JEFE OPERATIVO


DEPARTAMENTAL

Recuerde que usted es el único responsable del manejo, control y rendición de cuenta de los fondos que se le han asignado, por tanto debe instruir a los otros niveles jerárquicos sobre la forma como efectuar los gastos.

I

4.1
CONTRATACION Y PAGO DE SERVICIOS NO PERSONALES


La contratación de este personal se efectuará previa firma en original y tres copias, del "Contrato de Servicios No Personales" DOC.CA.13.05 en que deberá figurar los datos que se indican a continuación:



-
Nombres y apellidos 



-
Libreta Electoral 



-
Domicilio



-
Nombre del Proyecto :
III CENSO NACIONAL








AGROPECUARIO



-
Cargo y Período de Contratación 



-
Monto que percibirá el trabajador (de esta cantidad deberá retenerse el 10%, el mismo que será depositado en el Banco de la Nación, formando parte de la rendición de cuenta. Dicho formato se solicitará en el Banco de la Nación).



Es importante señalar que el Jefe Operativo Departamental debe tomar las previsiones del caso para que los contratos del personal debidamente llenados y firmados, sean enviados en forma inmediata a la DTCE.

5.
REGISTROS CONTABLES 

Los libros contables, que se llevarán en cada Oficina Departamental son:


a)
Libro de Bancos.- Se empleará para registrar los fondos recibidos de la DTCE (DEBE) y el movimiento de los cheques girados contra la cuenta (HABER). Para su ejecución se deberá utilizar el libro auxiliar stándard, debidamente foliado.


b)
Libro de fondo fijo renovable o caja chica.- Se utilizará para registrar el fondo asignado y/o reembolso (DEBE) y el monto de los gastos menudos cancelado en efectivo (HABER), el mismo que también deberá ser foliado.

6.
CONCILIACION BANCARIA

La conciliación bancaria debe efectuarse cada fin de mes, para detectar cualquier error tanto en el estado de cuentas otorgado por el banco como en el libro de bancos.


La conciliación bancaria se elaborará de la manera siguiente:


-
Al saldo, según el estado bancario, se suma el monto de los depósitos no considerados por el banco.


-
Al resultado anterior se resta el monto total de los cheques girados y no considerados por el banco como pagados (cheques pendientes de cobro).


-
El nuevo resultado debe coincidir tanto con el saldo, según el libro de bancos, como el saldo anotado en el talón del último cheque girado; ejemplo:
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CONCILIACION BANCARIA AL 31 JULIO DE 1994

DEPARTAMENTO CENSAL
:

Loreto

- Saldo según estado bancario S/.
3 250,00 (+)

- Depósitos no considerados por el banco
4 000,00 (+)

- Cheques girados pendientes de cobro:

FECHA
Nº 

NOMBRE


 CANTIDAD



CHEQUE

21/7/94
6530
Pedro Paredes Delgado 
S/.
1 300,00               

25/7/94
6542
Ramón Tovar Lázaro

1 500,00               

27/7/94
6550
Alfredo Reyes Monge 

  500,00
3.300,00 (-)

───────────────────────────────────────

Saldo según el libro de bancos
S/.  3.950,00    

───────────────────────────────────────
7.
RENDICION DE CUENTA

El Jefe Operativo Departamental hará la rendición de cuenta por cada Comprobante de Pago recibido, para lo cual debe utilizar el formato "Rendición de Cuenta documentada por fondos otorgados" DOC.CA.13.09 en original y tres copias.


El Jefe Operativo Departamental, debe presentar su rendición de cuenta a la DTCE en un plazo que no debe exceder a los 30 días hábiles a la fecha del otorgamiento del fondo.


A fin de facilitar la liquidación de la rendición de cuenta, el rindente debe numerar todos sus documentos sustentarios (si no tiene numeración impresa), a fin de poderlos identificar y efectuar su rendición por asignaciones específicas (de menor a mayor). No mezclar los documentos de asignaciones diferentes ni de C.P. diferentes.


No se puede rendir cuenta por fondos no recibidos o por cantidades mayores a la asignada. Si se reciben fondos por 100 no se puede rendir cuentas por 101; se debe rendir por 100 o por menos cantidad.


La rendición de cuenta comprende la remisión a la Dirección Técnica de Censos y Encuestas de los documentos siguientes:


a)
Rendición de cuenta documentada por fondos otorgados, DOC.CA.13.09, por cada comprobante de pago recibido.


b)
Documentos de gastos (facturas y/o recibos, declaración jurada por gastos de viáticos, informes de viaje, etc.) en original y copia debidamente cancelados, firmados y refrendados por el Jefe Operativo Departamental.


c)
Resumen mensual del libro de bancos.


d)
Conciliación bancaria mensual.


e)
Talonario de cheques usados una vez concluido el proyecto. Enviar los talonarios terminados.


f)
Cheques de devolución de saldos no ejecutados por comprobante de pago a nombre del INEI, cuando los fondos son de obra, por encargo; y a nombre del Banco de la Nación cuando los fondos son del Tesoro Público.


g)
Comprobante de pago correspondiente.


Toda esta documentación deberá remitirse mediante oficio respectivo a la DTCE, la cual a través de la DPLE, la enviará a la OTA a fin de que se efectúe la revisión y liquidación del C.P. correspondiente.


El Jefe Operativo Departamental a cuyo nombre se emite el C.P. es el responsable tanto del manejo de los fondos como de los documentos que, como  rindente, presenta en su rendición de cuenta. Además, debe tener presente que si el proyecto es financiado por dos o más fuentes de financiamiento - el INEI y el Consejo Transitorio de Administración Regional - se deben hacer rendiciones de cuenta separadas, evitando mezclar los documentos sustentatorios de los gastos efectuados.


Todo documento presentado como rendición de cuenta debe estar visado por el rindente. La firma de visación o aval no debe entorpecer la información consignada en los referidos documentos.

8.
CIERRE DE LA CUENTA CORRIENTE

Para el efecto, previa conciliación bancaria y la certeza que no existe cheque alguno pendiente de cobro, el Jefe Operativo Departamental oficiará al Banco de la Nación solicitando el cierre de la cuenta corriente mancomunada, adjuntando para tal fin el talonario (s) de cheque (s) y los cheques no utilizados.

9.
SANCIONES

El Jefe Operativo Departamental que no cumpla con presentar su rendición de cuenta en los plazos señalados estará en falta de acuerdo al inciso d) del Art. 83º de la Ley 13377, Estatuto y Escalafón del Servicio Civil y se hará acreedor a las sanciones establecidas, en el Art. 86º de la mencionada Ley, en el Decreto Legislativo Nº 276, en lo dispuesto en el capítulo IX de las Responsabilidades de Funcionarios y Servidores del Estado de la Ley Nº 25303, y de los demás dispositivos vigentes sobre el particular.

10.
DOCUMENTOS QUE DEBEN EMPLEARSE PARA LA EJECUCION DEL GASTO Y RENDICION DE CUENTA 


10.1
FORMATOS EXTERNOS


Son aquellos documentos que expiden los proveedores de un bien o prestación de servicios los mismos que pueden ser:



Facturas, Recibos, etc. con las formalidades que el caso requiera.



Estos documentos deben expedirse, en original y copia. (ver pág.7).


10.2
FORMATOS INTERNOS


Se refiere a aquellos formatos que en forma interna el INEI,  a través de sus funcionarios y servidores, genera para detallar un gasto específico. Estos son:



DOC.CA.13.01
"Declaración Jurada"



DOC.CA.13.02
"Informe de Viaje"



DOC.CA.13.03
"Recibo de Pago"



DOC.CA.13.04
"Planilla de Pago por Movilidad Local" (pasajes urbanos)



DOC.CA.13.05
"Planilla de pago por Servicios No Personales"



DOC.CA.13.06
"Contrato de Servicios No Personales"



DOC.CA.13.07
"Comprobante de Pago por Flete"



DOC.CA.13.09
"Rendición de Cuenta Documentada por Fondos Otorgados"



DOC.CA.13.11
"Programación Presupuestaria por Asignación Específica para la Operación de Campo"



DOC.CA.13.12
"Justificación del Gasto de Combustibles y Lubricantes"



10.2.1
Declaración Jurada (DOC.CA.13.01)
 



Se utiliza única y exclusivamente para dar cuenta de los gastos por alojamiento y alimentación (VIATICOS).





También se utiliza para justificar los gastos por desplazamiento interno diario, así como como los gastos por el traslado que origina salir y retornar de comisión de servicios.

 



La declaración jurada NO se utiliza para justificar gastos por pasajes u otros gastos, SOLO PARA VIATICOS se elaborará un original y copia.



10.2.2
Informe de Viaje (DOC.CA.13.02) 





Se utiliza para anotar las labores realizadas durante la comisión de servicio, en él se deben indicar los días, lugares y labores ejecutadas. Se presenta en original y copia y acompaña a la declaración jurada de viáticos.





Los formatos DOC.CA.13.01 y DOC.CA.13.02, juntos se utilizan para la rendición de cuenta de los fondos asignados por viáticos, a los que se deberá acompañar los boletos de pasajes por los viajes que figuran en el informe de viaje.



10.2.3
Recibo de Pago (DOC.CA.13.03)




Se utiliza para consignar los gastos que por diversos motivos no se pueda conseguir factura u otro documento que justifique el gasto que se efectuó.





Los casos en que se puede utilizar este recibo son:




-
Por gastos en pasajes terrestres (03.01), cuando se viaje en línea no regular (colectivo, taxi). Debe estar firmado por el chofer que presta el servicio y consignar el monto, la fecha, los lugares de y hacia donde viaja, libreta Electoral, domicilio del chofer, placa de rodaje del vehículo. Se llena en original y copia que se remiten a la Sede Central del INEI.




-
No deber ser firmado por el funcionario censal.




-
Para gastos de movilidad local (03.03) de una sola persona, si se hace alguna diligencia fuera de la oficina y no se proporciona un vehículo oficial; se detalla el día y la gestión que se efectúa; se presenta en original y copia.



10.2.4
Planilla de Pago por Movilidad Local (Pasajes Urbanos) (DOC.CA.13.04)




Este formato se utiliza para consignar los gastos por concepto de pasajes para el desplazamiento del personal a la zona de trabajo, dentro del área urbana. Se registra los nombres y apellidos, el cargo, libreta electoral, importe diario, el número de días, el total recibido y debe estar firmado por la persona que recibio dicho monto. Se presenta en original y copia.



10.2.5
Planilla de Pago Por Servicios No Personales (DOC.CA.13.05)




Este formato se utiliza para consignar los pagos efectuados al personal contratado por el monto estipulado en su contrato. Al momento del pago se debe retener el 10% del monto, de acuerdo a los dispositivos legales y empozar de inmediato en el Banco de la Nación. Se consigna los nombres y apellidos, cargo, libreta electoral, el período que se paga, el importe bruto, la retención y el importe líquido a percibir, así como la firma del que recibe el pago. Se elabora y presenta en original y copia. Este documento debe estar acompañado por el formato de pago al Banco de la Nación.



10.2.6
Contrato de Servicios No Personales (DOC.CA.13.06)




Se utiliza este formato para establecer la relación que existirá entre el INEI  y la persona contratada por el Jefe Operativo Departamental, durante el período que demande la ejecución de las actividades programadas para cada nivel de funcionario, en un departamento censal. Se diligencia en original y tres copias.



10.2.7
Comprobante de Pago por Flete (DOC.CA.13.07) 




Este formato se utiliza para consignar el pago por conducción de bultos con material del censo, cuando por diversas razones no se usa una agencia de transportes. Este formato debe ser firmado por el chofer, consignarse el monto, a la fecha, el lugar de y hacia donde se efectúa el traslado, libreta electoral, número de brevete y domicilio del chofer, placa de rodaje del vehículo. Se presenta en original y copia.



10.2.8
Rendición de Cuenta Documentada por Fondos Otorgados (DOC.CA.13.09)





En este formato se registran todos los recibos, facturas, planillas, etc., correspondientes a un solo comprobante de pago. En tal sentido, EN UN MISMO DOCUMENTO (DOC.CA.13.09) NO SE DEBE REGISTRAR LOS GASTOS correspondientes a DOS O MAS COMPROBANTES DE PAGO.





A efectos de realizar su diligenciamiento el rindente deberá previamente ordenar los recibos, facturas, etc. según tipo de asignación específica, las mismas que deben estar ordenadas conforme a la fecha del gasto.



10.2.9
Programación Presupuestaria por Asignación Específica para la Operación de Campo (DOC.CA.13.11)





Este formato será recepcionado por el Jefe Operativo Departamental conjuntamente con cada comprobante de pago y su cheque respectivo, en él se indica detalladamente la forma como debe efectuarse la ejecución de gastos a nivel de asignación específica, así como la distribución de fondos a realizar a nivel de cada provincia que forma parte de su ámbito jurisdiccional.



10.2.10
Justificación de Gasto de Combustible y Lubricantes (DOC.CA.13.12)     





Este formato debe emplearse cada vez que se gaste en combustible y lubricantes, ya sea en vehículos del INEI o vehículos proporcionados por otras entidades estatales, como cooperación al levantamiento de las actividades censales.





Para efectos de la rendición de cuenta, a cada DOC.CA.13.12 se debe adjuntar la factura por la compra de combustible expedida por el grifo respectivo, indicando la cantidad de galones y precio unitario. La factura debe ser emitida a nombre del INEI y remitirse en original y copia a la Sede Central. El Doc. CA 13.12 debe estar firmado por el chofer y el viajero que efectúa el gasto.

11.
DESCRIPCION DEL CLASIFICADOR POR OBJETO DEL GASTO QUE SERVIRA COMO GUIA PARA LA EJECUCION DE GASTOS

02.06
MATERIALES DE ESCRITORIO



Esta asignación corresponde a los gastos para la adquisición de materiales, útiles y accesorios destinados para el normal funcionamiento de la Oficina Departamental. Los documentos sustentatorios de los gastos serán las facturas o comprobantes expedidos a nombre del INEI, por los establecimientos donde se efectúe la adquisición.


02.09
MEDICINAS



Esta asignación corresponde a gastos efectuados por concepto de compra de medicamentos. Los documentos sustentatorios serán las facturas expedidas a nombre del INEI, por las farmacias y/o boticas asi como del área de salud.


02.19
MATERIALES DE LIMPIEZA



Comprende la adquisición de bienes a ser utilizados para el aseo de personas y limpieza de las instalaciones.




Los documentos sustentatorios serán las facturas o comprobantes girados por los establecimientos encargados de las ventas.


02.21
COMBUSTIBLES, CARBURANTES Y LUBRICANTES



Esta asignación corresponde a la compra de gasolina y lubricantes. El gasto estará sujeto a la utilización de vehículos de la región y/o de otra Institución que preste apoyo correspondiente para efectuar el trabajo de campo.




El documento sustentatorio será la factura expedida por grifos a nombre del INEI, indicando el número del vehículo utilizado, acompañando el DOC.CA.13.12 "Justificación del Gasto de Combustibles y Lubricantes".


02.24
REPUESTOS  




Esta asignación comprende gastos por compra de repuestos, para los vehículos o máquinas que se utilicen durante el trabajo de campo.




Las facturas correspondientes deberán ser expedidas a nombre del INEI.


03.01

VIATICOS Y OTRAS ASIGNACIONES 



Esta asignación corresponde al pago diario por alojamiento y alimentación, al personal que se encomiende una comisión de servicio fuera de la localidad de su centro de trabajo. También incluye el pago diario por desplazamiento interno en cada ciudad que se visite en comisión de servicio, siempre que no se disponga de una movilidad del INEI o Institución que brinde apoyo. Para facilitar la salida y retorno de comisión se proporciona fondos para los traslados a los aeropuertos o agencias de viaje, a razón de dos pasajes cuando se sale y dos pasajes cuando se retorna de la comisión.




La rendición de cuenta será por el monto asignado, detallando en forma explícita y diariamente las labores realizadas. Los formatos a utilizarse son: DOC.CA.13.01 "Declaración Jurada" y DOC.CA.13.02 "Informe de Viaje".


03.01
PASAJES 



Corresponde a gastos por traslados interprovinciales e interdistritales fuera del casco urbano.




Los documentos sustentatorios son los boletos expedidos por las agencias de transporte.




Si en un momento determinado se hiciere uso de colectivos, taxis u otros, se utilizará el "Recibo de Pago" DOC.CA.13.03, en el cual la persona que presta el servicio, anotará su nombre, dirección, número de libreta electoral y firmará. También se detallará la ruta, la fecha y el valor del pasaje correspondiente. No deberá tener borrones ni enmendaduras. Este Doc. no debe ser firmado por el funcionario censal.


03.03
MOVILIDAD LOCAL 



Esta asignación comprende a pagos por concepto de desplazamiento dentro del área urbana, la misma que estará en función al número de pasajes establecidos para cada funcionario censal utilizando para tal fin la "Planilla de Pago por Movilidad Local (pasajes urbanos)" DOC.CA.13.04.


03.08
EMBALAJE, FLETE Y ALMACENAJE 



Esta asignación comprende los gastos por envío de documentos, materiales y otros hacia y desde las zonas de trabajo a la sede central del INEI (Lima).




Los documentos sustentatorios corresponderán a los recibos o facturas expedidas por las agencias de transporte.




En casos urgentes cuando no se puede utilizar una agencia de transporte se hará uso del "Comprobante de Pago por Flete", DOC.CA.13.07.


03.10


MANTENIMIENTO Y REPARACION 



Comprende los gastos por concepto de reparación y conservación de un bien mueble o inmueble.




Las facturas deben ser expedidas en original y copia por el establecimiento que prestó el servicio. Tratándose del pago a personas naturales debe consignarse el número de libreta electoral, tributaria, el nombre y apellidos de la persona que prestó el servicio, domicilio y fecha de cancelación. Así mismo efectuar la retención del 10% del monto de la factura, de acuerdo a la Ley (Retención de 4ta. categoría), que inmediatamente cancelará en el Banco de la Nación.


03.12

TARIFAS DE SERVICIOS PUBLICOS 



Esta asignación corresponde al pago por llamadas telefónicas para coordinación inherentes al trabajo. Se incluye los gastos por compra de fichas de rin. También incluye los pagos por peaje, cochera y el impuesto al CORPAC y municipalidades por viajes aéreos.




Los teléfonos a usar son: 333118, 333164, 338284 (LIMA) y otros que corresponden al lugar del trabajo.




Los recibos de Entel Perú se consideran como documentos sustentatorios del gasto e irán expedidos a nombre del INEI.




Es conveniente que se utilicen las cabinas telefónicas de ENTEL PERU, por que los recibos que entregan facilitan la rendición de cuenta.


03.15
PUBLICACIONES 



Comprende el gasto por servicios de publicación, información, difusión y publicidad, efectuados a través de cualquiera de los medios de comunicación masiva.




Los documentos sustentatorios serán las facturas o comprobantes  expedidos a nombre del INEI, por los establecimientos que prestan el servicio.


03.16
IMPRESIONES   




Comprende el gasto por copias fotostáticas. Las facturas deberán estar expedidas a nombre del INEI, sin enmendaduras ni borrones.


03.20
ARRENDAMIENTO  DE MUEBLES, EQUIPOS Y OTROS 



Comprende el gasto por alquileres de todo tipo de bienes, muebles y equipos, así como de naves, aeronaves y semovientes.


03.27
SERVICIOS NO PERSONALES 



Comprende el gasto por Servicios No Personales no considerados en las otras asignaciones específicas de la presente partida, no existiendo relación laboral directa con el organismo público cuando el servicio es prestado por personas naturales. 

PRIVATE 
INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA

                 E INFORMATICA


DECLARACION JURADA
DOC.CA.13.01

Nombre :. . . . . . . . . . .


Cargo/Nivel : 


Comisión : 


Lugar y Período de la Comisión : 




De conformidad con el Artículo 4to. del Decreto Supremo

Nº283-82-EFC., declaro bajo juramento, haber realizado los gastos que se detallan, de los cuales no ha sido posible obtener comprobante.

	PRIVATE 
ASIGNACION

ESPECIFICA
	
CONCEPTO DEL GASTO
	
IMPORTE

	

	

	


	

	

	


	

	

	


	

	

	


	

	

	


	

	

	



Son: ____________________________________________
 ====== 





(En letras)   TOTAL: S/.



En fe de lo cual firmo la presente declaración.





 .............. de..........de............. 1994


────────────        


(Firma)                      

L.E. Nº ......................

L.T. Nº ......................

1
PRIVATE 
INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA

                 E INFORMATICA


DECLARACION JURADA
DOC.CA.13.01

Nombre :. . . . . . . . . . .


Cargo/Nivel : 


Comisión : 


Lugar y Período de la Comisión : 




De conformidad con el Artículo 4to. del Decreto Supremo

Nº283-82-EFC., declaro bajo juramento, haber realizado los gastos que se detallan, de los cuales no ha sido posible obtener comprobante.

	PRIVATE 
ASIGNACION

ESPECIFICA
	
CONCEPTO DEL GASTO
	
IMPORTE

	

	

	


	

	

	


	

	

	


	

	

	


	

	

	


	

	

	



Son: ____________________________________________
 ====== 





(En letras)   TOTAL: S/.



En fe de lo cual firmo la presente declaración.





 .............. de..........de............. 1994


────────────        


(Firma)                      

L.E. Nº ......................

L.T. Nº ......................

2
INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA
DIRECCION TECNICA DE CENSOS

              E INFORMATICA
Y ENCUESTAS          


INFORME DE VIAJE

DOC.CA.13.02
NOMBRES Y APELLIDOS:_AURELIO VILLON ELIAS___________________________________________________

CONDICION:
NOMBRADO: _NOMBRADO______________
CONTRATADO: _______________ 

NIVEL: ___________________________
MONTO DEL CONTRATO 

	PRIVATE 



COMISION: SELECCION  DE  JEFES  OPERATIVOS  PROVINCIALES__________________________________________


      ______________________________________________


LIQUIDACION DE VIATICOS (S/.)
	PRIVATE 
Nº DIAS 
	MONTO DIARIO
	RECIBIDO
	 GASTADO
	SALDO

	
4
	
27,72
	
110,88
	
110,88
	
---



MEDIO  DE TRANSPORTE


	PRIVATE 


VIA
	
FECHA DE VIAJE
	
LINEA AEREA Y/O TERRESTRE

	
	
SALIDA
	
RETORNO
	

	
AEREA
	
	
	

	
TERRESTRE
	07/05/94
	10/05/94
	
EXPRESO CAJAMARCA



BREVE DETALLE DE LA COMISION REALIZADA CADA DIA
FECHA
07/05/94
VIAJE DE CAJAMARCA A CAJABAMBA Y COORD. CON AUTOR

─────:   ─────────────────────────────────────────────
08/05/94
SELECCION DEL JEFE OPERATIVO PROVINCIAL

─────:   ─────────────────────────────────────────────
09/05/94
SELECCION DEL JEFE OPERATIVO DISTRITAL

─────:   ─────────────────────────────────────────────
10/05/94
SELECCION DEL JEFE OPERATIVO DISTRITAL VIAJE A CAJAMARCA

─────:   ─────────────────────────────────────────────
───────────────────────────────────────────────────
─────:   ─────────────────────────────────────────────
───────────────────────────────────────────────────
─────:   ─────────────────────────────────────────────
─────:   ─────────────────────────────────────────────
───────────────────────────────────────────────────
─────:   ─────────────────────────────────────────────
───────────────────────────────────────────────────
FECHA
─────:   ─────────────────────────────────────────────
───────────────────────────────────────────────────
─────:   ─────────────────────────────────────────────
───────────────────────────────────────────────────
─────:   ─────────────────────────────────────────────
───────────────────────────────────────────────────
─────:   ─────────────────────────────────────────────
───────────────────────────────────────────────────
─────:   ─────────────────────────────────────────────
───────────────────────────────────────────────────
─────:   ─────────────────────────────────────────────
───────────────────────────────────────────────────
─────:   ─────────────────────────────────────────────
───────────────────────────────────────────────────
─────:   ─────────────────────────────────────────────
───────────────────────────────────────────────────
─────:   ─────────────────────────────────────────────
───────────────────────────────────────────────────
─────:   ─────────────────────────────────────────────
───────────────────────────────────────────────────
─────:   ─────────────────────────────────────────────
───────────────────────────────────────────────────
─────:   ─────────────────────────────────────────────
───────────────────────────────────────────────────
─────:   ─────────────────────────────────────────────
───────────────────────────────────────────────────
─────:   ─────────────────────────────────────────────
───────────────────────────────────────────────────
─────:   ─────────────────────────────────────────────
───────────────────────────────────────────────────
─────:   ─────────────────────────────────────────────
───────────────────────────────────────────────────
─────:   ─────────────────────────────────────────────
───────────────────────────────────────────────────
─────:   ─────────────────────────────────────────────
FECHA:_11/05/94______________________

ES CONFORME: ______________________________    
________________________________


VIAJERO              

PRIVATE 
INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA E INFORMATICA



RECIBO DE PAGO

DOC.CA.13.03
RECIBO Nº                          
IMPORTE S/.            

He recibido del Instituto Nacional de Estadística e Informática  (INEI), la cantidad de                                               por concepto de pasaje de Puno a Chucuito de dos personas (Waldo Condor Castillo - Miguel Mamani Morosini)

──────────────────────────────────────────    


             de        de 19                       

────────────────── 
──────────────────────
  Nombre completo del chofer
Firma                          

L.E.

                           
Domicilio
                           
Distrito
                           
3
INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA E INFORMATICA
DIRECCION TECNICA DE CENSOS Y ENCUESTAS
PLANILLA Nº __________
PLANILLA DE PAGO POR MOVILIDAD LOCAL 
DOC.CA.13.04
ASIGNACION ESPECIFICA ____________________
FUENTE DE FINANCIAMIENTO ________________________

	PRIVATE 
1. REGION:_GRAU____________________________
	2. PROVINCIA:_______________________________
	3. DISTRITO:_______________________________


	PRIVATE 
Nº DE

ORDEN
	NOMBRES Y APELLIDOS
	CARGO
	L.E.Nº
	PERIODO
	IMPORTE

DIARIO

S/.
	NUMERO

DE DIAS


	TOTAL

S/.
	FIRMA

	
01
	
RONALD MONTES CHEESMAN
	
J.O.P.
	
09075401
	
	
0,72
	
6
	
4,32
	

	
02
	
LUIS ARAMBURU VERA
	
J.O.D.
	
0753956
1
	
	
1,20
	
6
	
7,20
	

	
03
	
DIEGO ARMANDO MARADONA
	
J.O.D.
	
0815392
9
	
	
1,20
	
6
	
7,20
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	TOTAL S/.
	
18,72 
	

	TOTAL PAGADO:_______________________________________________________ 
	
	
	
	

	
(En letras)
	
	
	
	

	 PRIVATE 

	
	       /      /

	
NOMBRE Y CARGO DEL PAGADOR
	
	
FECHA DE PAGO


INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA E INFORMATICA
DIRECCION TECNICA DE CENSOS Y ENCUESTAS
PLANILLA Nº __________
PLANILLA DE PAGO POR SERVICIOS NO PERSONALES
DOC.CA.13.05
ASIGNACION ESPECIFICA ____________________
FUENTE DE FINANCIAMIENTO ________________________

	PRIVATE 
1. REGION:_________________________________
	2. PROVINCIA:_______________________________
	3. DISTRITO:_______________________________


	PRIVATE 

Nº DE

ORDEN
	NOMBRES Y APELLIDOS
	CARGO
	L.E. Nº
	PERIODO
	IMPORTE

BRUTO

S/.
	DS. 037-92

EF art. 1(
10% S/.
	NETO A PERCIBIR

S/.
	FIRMA

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	TOTAL S/.
	
	
	
	

	TOTAL PAGADO:_______________________________________________________ 
	
	
	
	
	

	
(En letras)
	
	
	
	
	

	
	
	       /      /

	
NOMBRE Y CARGO DEL PAGADOR
	
	
FECHA DE PAGO


INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA 


       E INFORMATICA 


CONTRATO DE SERVICIOS NO PERSONALES
 
DOC.CA.13.06


Conste por el presente documento, el contrato de Locación de Servicios No Personales, que celebran de una parte el Instituto Nacional de Estadística e Informática, con domicilio en la Av. 28 de Julio Nº1056 - Lima, debidamente representado por el Director de la Oficina Técnica de Administración, Sr. Augusto Pisfil Garnique, identificado con L.E. Nº 06051114 y L.T. 0646733, a quien en adelante se le denominará "INEI" y  de la otra parte don (ña) ..................................................., con  Libreta  Electoral Nº ..................... con domicilio en .................................................. a quien en adelante se le denominará "CONTRATADO", bajo los términos y condiciones siguientes:

PRIMERA.- EL INEI, contrata los servicios no personales de don (ña) ................................... ............................. de conformidad con lo establecido en la Ley Nº26268, del Presupuesto del Sector Público para el año 1994 y el artículo 1764 y sub-siguiente del Código Civil.

SEGUNDA.- EL CONTRATADO, efectuará las labores de ............................................ que cumplirá en un plazo de ................ días, entre el ........ de ................, al ........ de 1,994; en la ..................................................................................................................... 

TERCERO.- EL CONTRATADO, percibirá la suma de ........................................................... (S/.       ), afectando presupuestalmente a la Fuente de Financiamiento ................................. en calidad de honorarios por los servicios prestados, descritos en la cláusula anterior, los mismos que serán abonados, previa verificación y conformidad del cumplimiento, por el Director Nacional y/o Técnico correspondiente.

CUARTO.- El contratado por Servicios No Personales a favor de don (ña) ............ .......................................................................................... mediante los documentos que se indican, ha sido renovado conforme  al detalle siguiente:

1.
......................................................... de fecha ........................ propuesto por el Director ........................................................... a partir del ............ de ............ al ....................... de ....................... 1994..


El contratado percibirá por sus servicios la suma de  ............................................... (S/.          ), afectando presupuestalmente a la Fuente de Financiamiento ............... ............................................................................... en calidad de honorarios por los servicios prestados.

2.
.............................................................. de fecha ............................... propuesto por el Director ......................................................................................  partir del ........... de .................... al ................ de .................. 1994.


El Contratado percibirá por sus servicios la suma de ................................................................................ (S/.         ), afectado presupuestalmente a la Fuente de Financiamiento ........................................... en calidad de honorarios por los servicios prestados.

3.
.............................................................................. de fecha .......................... propuesto por el Director ........................................................... a partir del ............... de .................... al ................. de 1994.


El contratado percibirá por sus servicios la suma de ............................................ (S/.         ), afectado presupuestalmente a la Fuente de Financiamiento ................... ...................... en calidad de honorarios por los servicios prestados.

QUINTO.- El INEI evaluará periódicamente el cumplimiento de los Servicios contratados, en caso  de disconformidad o incumplimiento por parte del CONTRATADO, se procederá a rescindir el contratado, sin reclamo alguno por parte del contratado.

SEXTO.- Ambas partes contratantes, declaran que lo expresado en el presente contrato es su fiel voluntad.

SEPTIMO.- En caso de desplazamiento del Contratado al Interior del País, la Institución se compromete a sufragar los gastos ocasionado.

OCTAVO.- El contratado tiene conocimiento pleno que en caso que la Entidad rescinda el contrato antes del plazo de término, no tendrá derecho a efectuar reclamo alguno, en vista que los servicios que presta como Contratado por los Servicios No Personales no es a plazo fijo ni determinado.



Los contratados declaran que en la celebración del  presente contrato no media vicio que pueda hacerlo nulo o anulable en fe de lo cual firman por quintuplicado el presente documento en la ciudad de ....................... a los .......................... (     ) días del mes de ......................... de mil novecientos noventicuatro.

.....................................
 ................................

               INEI            
CONTRATADO      

PRIVATE 
INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA
DIRECCION TECNICA DE CENSOS

                E INFORMATICA
Y ENCUESTAS              


III CENSO NACIONAL AGROPECUARIO

COMPROBANTE DE PAGO POR FLETE
OFICINA  DEPARTAMENTAL______:________________________________________
DOC.CA.13.07 
RECIBO Nº: 008______________


He recibido  del INSTITUTO NACIONAL DE  ESTADISTICA  E INFORMATICA  (INEI),  por  intermedio 

del ________JEFE OPERATIVO PROVINCIAL_________Sr. JULIAN CAMPOS



 (Cargo)

la cantidad de _________SEIS Y 00/100 NUEVOS SOLES________________________________(S/. 6.00)

por flete de ____DOS____ paquetes o bultos que se transportan de _____HUARAZ______ a _____HUARI_________

en el vehículo Nº PO-4823_____________________________________________________________________

VICTOR LOPEZ LOZANO

────────────────────                  
Huaraz, 21 de  Mayo de 1994

Nombres y Apellidos del conductor

Brevete Nº:________432456_______________

Doc. de identidad:_______________________

Domicilio:___Jr. Los Aguates Nº 325______           
 ─────────────────────
Distrito: ________________________________
FIRMA                          

Provincia:_______________________________
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INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA E INFORMATICA

                   Oficina Técnica de Administración

                            Oficina de Contabilidad

	PRIVATE 
LIQUIDACION Nº


FECHA:




RENDICION DE CUENTA DOCUMENTADA POR FONDOS OTORGADOS


DOC.CA.13.09
1.
INFORMACION GENERAL

1.1
RINDENTE:      PABLO GUTIERREZ CORDOVA



1.2
DEPENDENCIA:   DEPARTAMENTAL - PIURA



1.3
C/P Nº ..390..... DEL ...02 MAYO.DE.. 19.94.... S/...2000.00...... EEP


1.4
CONCEPTO DE LOS FONDOS OTORGADOS CUADROS DE NECESIDADES 


1.5
FUENTE DE FINANCIAMIENTO    TESORO PUBLICO


2.
DETALLE DE LOS DOCUMENTOS DE GASTOS :
	PRIVATE 

2.1 DOCUMENTO
	
(2.2) CONCEPTO
	
ASIG.


ESPEC.


(2.3)
	
IMPORTE


S/.


(2.4)

	
Nº


ORDEN
	
FECHA
	
CLASE
	
Nº
	
	
	

	01
	15/06/94
	
FACTURA
	37905
	MATERIAL DE ESCRITORIO
	02.06
	100.00

	02
	17/06/94
	
FACTURA
	705
	MATERIAL DE ESCRITORIO
	02.06
	85.00

	03
	17/06/94
	
FACTURA
	4905
	MEDICINAS
	02.09
	50.00

	04
	18/06/94
	
FACTURA
	390
	MATERIAL DE LIMPIEZA
	02.19
	60.00

	05
	25/06/94
	
FACTURA
	3900
	COMBUSTIBLES
	02.21
	100.00

	06
	26/06/94
	
FACTURA
	780
	REPUESTOS
	02.24
	400.00

	07
	27/06/94
	
RECIBO
	001
	PASAJES
	03.01
	150.00

	08
	28/06/94
	
BOLETO
	902
	PASAJES
	03.01
	60.00

	09
	03/07/94
	
PLANILLA
	001
	MOVILIDAD LOCAL
	03.03
	180.00

	10
	04/07/94
	
PLANILLA
	002
	MOVILIDAD LOCAL
	03.03
	200.00

	11
	07/07/94
	
PLANILLA
	003
	MOVILIDAD LOCAL
	03.03
	105.00

	12
	24/06/94
	
GUIA
	590
	EMB., FLETE Y ALMACEN.
	03.08
	20.00

	13
	27/06/94
	
RECIBO
	004
	EMB., FLETE Y ALMACEN.
	03.08
	30.00

	14
	27/06/94
	
FACTURA
	395
	MANTENIMIENTO DE REP.
	03.10
	300.00

	15
	17/06/94
	
RECIBO
	7590806
	TARIFAS DE SERV. PUB.
	03.12
	20.00

	16
	23/06/94
	
RECIBO
	8090567
	TARIFAS DE SERV. PUB.
	03.12
	60.00

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	(2.5) TOTAL S/.
	1 920.00



3. RESUMEN
	PRIVATE 

(3.1) ASIGNACIONES GENERICAS Y ESPECIFICAS

	
02.00  BIENES
	
03.00  SERVICIOS

	
ESPECIFICA
	
IMPORTE
	
ESPECIFICA
	
IMPORTE

	02.06
	185.00
	03.01
	210.00

	02.09
	50.00
	03.03
	485.00

	02.19
	60.00
	03.08
	50.00

	02.21
	100.00
	03.10
	300.00

	02.24
	400.00
	03.12
	80.00

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	TOTAL BIENES
	
S/. 795.00
	TOTAL SERVIC.
	
S/. 1 125.00



4.  LIQUIDACION
(4.1)   Monto de la Presente Liquidación 
S/.
1 920.00

(4.2)   Monto Devuelto



S/.
80.00

(4.3)   Monto Total Otorgado


S/ 
2 000.00


======

(4.4)   _________________
_______________________
_____________________

               RINDENTE               DIRECTOR TECNICO 
JEFE DE LA EEP     

             ________________________
_______________________

                JEFE DE UNIDAD DE
DIRECTOR  DE      

                 CONTROL PREVIO
CONTABILIDAD      


INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA E INFORMATICA

III CENSO NACIONAL AGROPECUARIO


DOC.CA.13.11


PROGRAMACION PRESUPUESTARIA POR ASIGNACION ESPECIFICA


PARA LA OPERACION DE CAMPO


(Nuevos Soles)

DEPARTAMENTO:______________________

_______________________________________________________________________________________________________________


PARTIDA



DESCRIPCION



        TOTALES

_______________________________________________________________________________________________________________




TOTAL


02.00

BIENES 


02.06

MATERIALES DE ESCRITORIO


02.09

MEDICINAS


02.19

MATERIALES DE LIMPIEZA


02.21

COMBUSTIBLES, CARBURANTES Y LUBRICANTES


02.24

REPUESTOS


03.00

SERVICIOS


03.01

PASAJES, VIATICOS Y ASIGNACIONES




PASAJES:




- JEFE OPERATIVO DEPARTAMENTAL




- JEFE OPERATIVO PROVINCIAL




- JEFE OPERATIVO DISTRITAL




VIATICOS:




- JEFE OPERATIVO DEPARTAMENTAL




- JEFE OPERATIVO PROVINCIAL




- JEFE OPERATIVO DISTRITAL


03.03

MOVILIDAD LOCAL




- JEFE OPERATIVO DEPARTAMENTAL




- JEFE OPERATIVO PROVINCIAL




- JEFE OPERATIVO DISTRITAL




- SEGMENTISTAS


03.08

EMBALAJE, FLETE Y ALMACENAJE


03.10

MANTENIMIENTO Y REPARACION


03.12

TARIFA DE SERVICIOS PUBLICOS


03.15

PUBLICACIONES


03.16

IMPRESIONES


03.20

ARRENDAMIENTO DE MUEBLES, EQUIPOS Y OTROS


03.27

SERVICIOS NO PERSONALES

PRIVATE 
INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA
DIRECCION TECNICA DE CENSOS Y

                E INFORMATICA                                                                          
ENCUESTAS                 


III CENSO NACIONAL AGROPECUARIO

JUSTIFICACION DE GASTO DE COMBUSTIBLE Y LUBRICANTES

DOC.CA.13.12
OFICINA ________DEPARTAMENTAL____:                                                                                                           

El Sr.                                                                                                                                             
con el cargo de _______________JEFE OPERATIVO DEPARTAMENTAL_____________ ha utilizado el vehículo Nº     UC-2415         
perteneciente a                                                                                                                                          

Para efectuar la labor de                                                                                                    
durante los días ___01_____ al ______10______ de ______MAYO_______ de _____1994________en                                

Utilizando lo siguiente:



Gasolina S/. . . . . . . .  .

Galones . . . . . . . . . . .



Petróleo S/. . . . . . . . . .

Galones . . . . . . . . . . .



Aceite   S/. . . . . . . . . .

Galones . . . . . . . . . . .



TOTAL   S/. . . . . . . . . . 
Galones . . . . . . . . . . .

─────────────────
────────────                ─────────         


Firma del Conductor                     Firma del Viajero          

Nombres y Apellidos del Conductor

Brevete Nº:______________________

Lugar y Fecha:___________, ________19__

NOTA:
1.
Se debe adjuntar el comprobante de pago expedido por el grifo


2.
El comprobante debe ser girado a la orden del INEI

5
