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PRESENTACION

Se ha elaborado la presente Manual de Procedimientos con la finalidad de
contar con un instrumento que permita regular el tramite para la procedencia del
pago de reembolso por gastos de sepelio, presentado por los afiliados, Convenios
y beneficiarios del Fondo de Apoyo Funerario — PNP a nivel nacional.
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l. ASPECTOS GENERALES

11 GENERALIDADES

1.1.1  Objetivo

Establecer normas, criterios y procedimientos internos que regulen el
otorgamiento del pago de reembolso por gasto de sepelio de los afiliados,
Convenios y beneficiarios del Fondo de Apoyo Funerario — PNP; que también
se identifica con las siglas de FONAFUN PNP.

1.1.2. Finalidad

Contar con un instrumento normativo y orientador para el otorgamiento del pago
de reembolso por gasto de sepelio presentado por los afiliados, Convenios y
beneficiarios del FONAFUN PNP.

1.1.3 Alcance

El presente Manual de Procedimientos es de aplicacién obligatoria para
aquellas oficinas del FONAFUN PNP que se encargan de resolver toda solicitud
de reembolso.

1.1.4 Vigencia

El presente Manual de Procedimientos sera aprobado mediante Resolucién de
Gerencia General del FONAFUN-PNP, con eficacia anticipada, en lo que
favorezca al administrado, alcanzando a los expedientes administrativos que
se encuentren en tramite a la fecha de la aprobacion. Entrar4 en vigencia a
partir del dia siguiente de su publicacion, y en la web del FONAFUN-PNP.

El presente Manual de Procedimientos, deja sin efecto cualquier otro del mismo
rango o disposicion que se oponga al mismo.



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA | ersion | 02

EL PAGO DE REEMBOLSO
POR GASTOS DE SEPELIO DEL
FONAFUN-PNP

Pagina | 5de 29

1.15

Responsabilidad

El Gerente General sera responsable de hacer cumplir estrictamente el
presente Manual de Procedimientos.

1.2

121

1.2.2

123

124

1.2.5

PRINCIPIOS

Principio de legalidad. - Las normas de procedimiento deben respetar
la Constitucidn, la ley y el derecho, dentro de las facultades que le estén
atribuidas y de acuerdo con los fines para los que les fueron conferidas.

Principio de imparcialidad. - Las normas de procedimiento se deben
aplicar sin ninguna clase de discriminacion entre los afiliados o
familiares con derecho, otorgandoles tratamiento y tutela igualitarios
frente al procedimiento, resolviendo conforme al ordenamiento juridico
y con atencion al interés general.

Principio de informalismo. - Las normas de procedimiento deben ser
interpretadas en forma favorable a la admisién y decision final de las
pretensiones de los afiliados o familiares con derecho, de modo que
sus derechos e intereses no sean afectados por la exigencia de
aspectos formales que puedan ser subsanados dentro del
procedimiento, siempre que dicha excusa no afecte derechos de
terceros o el interés publico.

Principio de presunciéon de veracidad. - Se presume que los
documentos y declaraciones formulados por los administrados en la
forma prescrita por esta Ley, responden a la verdad de los hechos que
ellos afirman. Esta presuncién admite prueba en contrario.

Principio de celeridad. - Quienes participan en el procedimiento
deben ajustar su actuacion de tal modo que se dote al tramite de la
maxima dinamica posible, evitando actuaciones procesales que
dificulten su desenvolvimiento o constituyan meros formalismos, a fin
de alcanzar una decision en tiempo razonable, sin que ello releve a las
autoridades del respeto al debido procedimiento o vulnere el
ordenamiento.
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1.2.6

1.2.7

1.2.8

1.2.9

Principio de simplicidad. -Los tramites establecidos en el
procedimiento deberan ser sencillos, debiendo eliminarse toda
complejidad innecesaria; es decir, los requisitos exigidos deberan ser
racionales y proporcionales a los fines que se persigue cumplir.

Principio de predictibilidad o de confianza legitima. - La autoridad
administrativa brinda a los administrados 0 sus representantes
informacion veraz, completa y confiable sobre cada procedimiento a su
cargo, de modo tal que, en todo momento, el administrado pueda tener
una comprension cierta sobre los requisitos, trdmites, duracidn
estimada y resultados posibles que se podrian obtener. Las
actuaciones de la autoridad administrativa son congruentes con las
expectativas legitimas de los administrados razonablemente
generadas por la practica y los antecedentes administrativos, salvo que
por las razones que se expliciten, por escrito, decida apartarse de ellos.

Principio de privilegio de controles posteriores. - La tramitacion de
los procedimientos se sustentara en la aplicacion de la fiscalizacion
posterior; reservandose la autoridad administrativa, el derecho de
comprobar la veracidad de la informacion presentada, el cumplimiento
de la normatividad sustantiva y aplicar las sanciones pertinentes en
caso que la informacion presentada no sea veraz.

Principio de acceso permanente. - Obligacion de facilitar informacion
a los afiliados o familiares con derecho que son parte del
procedimiento, para que en cualquier momento del referido
procedimiento puedan conocer su estado de tramitacién y/o acceder y
obtener copias de los documentos contenidos en dicho procedimiento,
sin perjuicio del derecho de acceso a la informacién que se ejerce
conforme a la ley de la materia.
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13

13.1
13.11

1.3.1.2

1.3.2

13.2.1

1.3.2.2

Normas Generales

Naturaleza del FONAFUN PNP

El Fondo de Apoyo Funerario de la Policia Nacional del Perq,
identificado por las siglas FONAFUN PNP, es un organismo de
naturaleza solidaria y sin fines de lucro y se constituye exclusivamente
por los afiliados, quienes son el personal de la Policia Nacional del Peru
en situacion de actividad, disponibilidad y retiro; asi como sus
sobrevivientes y beneficiarios con derecho.

El FONAFUN PNP, brinda servicios funerarios a todos sus afiliados y
sus beneficiarios a nivel nacional, sin embargo, existen lugares del pais
donde no se puede llegar a cubrir dicho servicio, por lo que el
FONAFUN PNP preveé para ello efectuar un reembolso econémico por
los gastos efectuados, los cuales se encuentran limitados a un importe
econdémico, el mismo que se plasma a través de una tabla de costos
aprobada por el Directorio del FONAFUN PNP.

Servicio Funerario Integral Basico (SFIB)
(Derechos de los afiliados y beneficiarios del FONAFUN PNP)

De acuerdo a lo establecido en el Reglamento del FONAFUN PNP,
Titulo 111, Capitulo Il De la prestacién del Servicio Funerario Articulo 24°
“El reembolso se produce necesariamente, por el gasto efectivamente
realizado, sustentado con el comprobante de pago en original,
consignado a nombre del afiliado o del beneficiario con derecho. Salvo
situaciones excepcionales (debidamente sustentadas) en que el titular
no pudiere realizar el trdmite personalmente, delegando dicha
responsabilidad. Pudiendo estar el comprobante de pago a nombre de
descendientes, ascendientes, cényuge, o parientes colaterales hasta el
cuarto grado de consanguinidad. En caso de fallecimiento del titular, se
podra presentar el original del comprobante de pago a nombre del
familiar o tercero que haya realizado los gastos.

Para el caso de CONVENIOS a nivel nacional, el comprobante de pago
debera ser consignado a nombre del FONAFUN PNP. El cual ser4 en
moneda nacional y sélo en los siguientes casos:
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1.3.2.3

1.3.24

o Cuando el FONAFUN PNP, brinda el SFIB en forma parcial. El
reembolso so6lo se producird, por los servicios y bienes no
brindados.

o Cuando el FONAFUN PNP, no presta el SFIB. El reembolso se
efectuarq segun lo sefialado en la Tabla de Costos vigente
aprobada por el Directorio, en la fecha de la prestacion del
servicio.

o El derecho a reembolso prescribe a los tres afios de ocurrido el
deceso.

o Cuando fallece el padre o madre y existan varios hijos miembros
del FONAFUN PNP en condicion de afiliados, tan solo se le
reconocera el reembolso a quien solicitdé el SFIB y efectud los
tramites correspondientes con la documentacion sustentatoria,
establecida en el Articulo 15° del Reglamento del FONAFUN
PNP.

Los casos en que el solicitante no tiene derecho al reembolso estan
contemplados en el Articulo 25° del Reglamento del FONAFUN PNP.
Asimismo, en los lugares donde el FONAFUN PNP tenga convenio con
agencias funerarias para la prestacion de SFIB, el afiliado podré contar
con dichos servicios. Los que no hagan uso o no acepten en todo o en
parte los servicios que ofrece FONAFUN PNP a través de sus
convenios con agencias funerarias no tendran derecho al reembolso
econdmico.

Enla R.D. N° 01-2020-DIRBAP-PNP-FONAFUN/PD del 31AG02020 —

Resolucion Directoral que aprueba la Tabla de Costos para pago de

reembolsos en provincias por servicios funerarios a convenios y deudos

con derecho (expresado en soles), indica cuales son los conceptos

reembolsables, siendo los siguientes:

1. Traslado del cadaver al lugar del velatorio.

2. Ataud metélico estandar.

3. Ataud metalico parvulo.

4. Espacio en Nicho o Tumbas, en Provincias que sean otorgados por
las Beneficencias Publicas, Municipios y Cementerios Privados (no
incluye otros conceptos).
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5. Espacio en Nichos o Tumbas de Parvulos, en Provincias que sean
otorgados por las Beneficencias Publicas, Municipios Yy
Cementerios Privados (no incluye otros conceptos).

Local del Velatorio.

Capilla Ardiente.

Vehiculo Carroza Funebre.

Vehiculo Coche de Flores.

10. Vehiculo para traslado de deudos.

11. Cremacion de restos humanos.

12.Necropsia Clinica.

13. Autorizacién ante la DISA para la cremacion.

14.Columbario (Donde se Guardan las Cenizas en el Campo Santo).
15. Formolizacién.

© ®© N O

Para el caso del punto “1”, se considera Traslado de Cadaver lo
siguiente: Desde el recojo del ataud, acondicionamiento de cadaver
(féretro) y el traslado al lugar del velatorio.

Para el caso de los puntos “4” y “5”, ademas de lo estipulado en la Tabla
de Costos se reembolsara por los conceptos de: Construccion de Nicho
o Tumba, Derecho de Sepultura o Inhumacion, Fusiones o Reduccion,
Derecho de Apertura y Cierre de Nicho o Tumba (denominado también
por otros cementerios como “servicio tradicional”).

Asimismo, en la Tabla de Costos para pago de reembolsos en
provincias por servicios funerarios a convenios y deudos con derecho
(expresado en soles) existen algunas consideraciones:

e En las ciudades de Lima y Arequipa, solo sera reembolsable los
gastos por Construccién de Nicho o Tumba, Derecho de Sepultura
o Inhumacién, Fusiones o Reduccién, Derecho de Aperturay Cierre
de Nicho o Tumba (denominado también por otros cementerios
como “servicio tradicional”), hasta el maximo de S/.900.00 soles,
dado que en esas ciudades el FONAFUN-PNP ofrece el Servicio
Funerario Integral Basico.
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Il
2.1

211

2.1.2

2.1.3

214

2.1.5

e En las distintas ciudades a nivel nacional donde el FONAFUN PNP
cuente con Cementerio, stock de Nichos y/o Tumbas, el reembolso
es hasta S/ 900.00 soles.

e Los reembolsos seran hasta el importe maximo indicado en la
Tabla.

e Los Precios Unitarios establecidos en la Lista de Precios incluyen
el Impuesto General a las Ventas.

CONTENIDO ESPECIFICO

Afiliados del FONAFUN PNP

El articulo 7° del Reglamento del FONAFUN PNP, prescribe que, “Son
afiliados del FONAFUN PNP el personal de la Policia Nacional del Peru
en situacion de actividad, disponibilidad y retiro; asi como sus
sobrevivientes y beneficiarios con derecho.

Se adquiere la condicion de afiliado del FONAFUN PNP de acuerdo a
lo prescrito en el articulo 8° del Reglamento vigente. Quienes deberan
solicitar su afiliacion y suscriban la autorizacion de descuento por
aporte mensual.

En caso de reincorporacion, el personal PNP, para reinscribirse se
sujetard a lo prescrito en el articulo 9° del Reglamento vigente.

El personal policial que se encuentra en Situacion de Retiro, que no
haya realizado ninguna aportacion al FONAFUN-PNP, podra afiliarse
realizando la totalidad del pago en una sola cuota, desde la creacién
del FONAFUN o desde que causoé alta en la PNP hasta la fecha de su
afiliacion, adjuntado el vaucher del pago total, asi como la declaracion
expresa de sus beneficiarios con derecho y la autorizacion para el
descuento de la cuota mensual. Los beneficios se obtendran segun se
menciona en el articulo 16° del Reglamento vigente. (Modificado
mediante R. D. N° 047-2023-DIRBAP-PNP-FONAFUN/PD de fecha
26 de diciembre del 2023).

De lo prescrito en el articulo 10° del Reglamento del FONAFUN PNP,
el derecho a renunciar se extiende al personal policial en Actividad y
Sobrevivientes.
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2.2.2

Derechos y Obligaciones de los Afiliados
El articulo 11° del Reglamento del FONAFUN PNP, prescribe que, “Son
derechos de los afiliados del FONAFUN PNP:

Recibir la cobertura oportuna del SFIB dentro del territorio
nacional.

Conocer el Estado de Cuenta de sus Aportaciones.

Conocer los acuerdos y disposiciones del Directorio.

Conocer los demas servicios que brinda el FONAFUN PNP.

El articulo 12° del Reglamento del FONAFUN PNP, prescribe que, “Son
obligaciones de los afiliados del FONAFUN PNP:

Cumplir con lo que prescribe y norma el presente Reglamento.

Autorizar por escrito al FONAFUN PNP, el aporte mensual.

Estar al dia en sus aportaciones mensuales.

Estar informado del estado de cuenta de sus aportaciones y

registro de sus beneficiarios con derecho, asi como de sus cuotas

pendientes de pago.

Informar a sus beneficiarios con derecho los servicios que brinda

el FONAFUN PNP, a sus afiliados.

Cumplir con los acuerdos y lo prescrito por el Directorio.

Actualizar los datos de sus beneficiarios con derecho, en su Ficha

de Afiliacion.

Comunicar oportunamente al FONAFUN PNP, su cambio de

estado civil, residencia, teléfonos o correo electronico.

El afiiado o beneficiario con derecho, presentard la

documentacién requerida por el FONAFUN PNP, para la

prestacion del SFIB o el reembolso correspondiente si fuere el

caso.

Informar de inmediato al FONAFUN PNP, el fallecimiento de sus

beneficiarios con derecho.

Inscribir oportunamente a sus hijos con discapacidad o con

habilidades especiales, presentando la siguiente documentacion:

- Copia del Acta de Junta Médica expedida por la autoridad de
salud correspondiente.

- Copia del Carné del Consejo Nacional para la Integracion de
la Persona con Discapacidad (CONADIS).
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231

2.4

24.1

2411

Beneficiarios

El articulo 14° del Reglamento del FONAFUN PNP, prescribe que, “Son
beneficiarios con derecho del FONAFUN PNP:

o Afiliados titulares de la Policia Nacional del Peru.

o Conyuge del Titular de acuerdo a ley.

o Hijos del Titular menores de 18 afios e hijos mayores de edad que
no hayan cumplido 25 aflos y que se encuentren cursando
estudios superiores, siempre y cuando sean dependientes del
afiliado.

o Los Hijos del afiliado con capacidad restringida, o con Certificado
del CONADIS:

- Cadetes y Alumnos de las Escuelas de Formacion de la Poli
cia Nacional del Peru, segun Convenio.

- Padres del afiliado.

- Empleados Civiles de la PNP, siempre y cuando hayan
solicitado expresamente su afiliacion.

- Viuda, viudo o sobreviviente declarado en union de hecho
conforme a ley.

Procedimiento Administrativo aplicado paralos reembolsos

El procedimiento administrativo que el FONAFUN PNP ha establecido
para la aprobacion de un reembolso, se encuentra enmarcado dentro
de un procedimiento de evaluacion previa, el cual se inicia ha pedido
de parte.

Requisitos de la solicitud de reembolso

La solicitud para el pago por gastos de sepelio presentada por el
afiliado o beneficiario del FONAFUN PNP, debe ingresarse por Mesa
de Partes y ceiiirse estrictamente al FORMATO N° 01 que se puede
descargar de la pagina Web del FONAFUN-PNP, que también se
anexa al presente Manual.
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2.4.1.2 Son requisitos para la solicitud de reembolso segun el FORMATO
N° 01, los siguientes:

2.5

251

25.2

Original del comprobante de pago.

Original o copia legalizada del Acta de Defuncion.

Copia del Certificado de defuncién.

Copia del Carnet familiar o Acta de nacimiento del titular (segun
el caso).

Copia del DNI (fallecido).

Copia del DNI 'y CIP del titular.

Copia de constancia de sepultura.

Contrato de prestacion de servicio (provincia).

Por fallecimiento del titular (DNI actualizado de viuda).

Copia de Voucher del banco donde indique nimero de CCI y
datos del solicitante.

Flujograma de la solicitud de reembolso

La solicitud para el pago por gastos de sepelio presentada por el
afiliado o beneficiario del FONAFUN PNP, debera ser presentada por
escrito y dirigido al Gerente General del FONAFUN PNP por Mesa de
Partes de acuerdo al FORMATO N° 01 que se puede descargar de la
pagina web del FONAFUN PNP y se anexa a la presente Manual de
Procedimientos.

Presentacion del expediente de reembolsos por parte del afiliado,
revision de expediente:

Si el expediente no cuenta con la documentacion sustentaria, se
devuelve el expediente al afiliado para la subsanacion respectiva
y posterior presentacion.

Si el expediente cuenta con toda la documentacion sustentaria,
inmediatamente es entregado a mesa de partes del FONAFUN
PNP.
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2.5.3

254

2.5.5

2.5.6

2.5.7

2.5.8

La Oficina de Mesa de Partes del FONAFUN PNP, genera una Hoja de
Tramite para el expediente de reembolso y posteriormente es remitido
a la gerencia general.

La Gerencia General, recibe el expediente de reembolso, para su
conocimiento y disposicion del destino, el expediente es devuelto a la
mesa de partes del FONAFUN PNP para el cumplimiento de la
disposicion.

Mesa de Partes del FONAFUN PNP hace entrega del expediente a la
mesa de partes de la Seccion de Reembolsos.

Mesa de Partes de la Seccion Reembolsos, ingresa el expediente al
sistema de gestion, posteriormente lo ingresa al excel del control
interno de documentacion de la seccidon y posteriormente hace entrega
con cargo al coordinador de la seccion.

El coordinador, evalla el expediente, califica y dispone el tramite
correspondiente devolviendo el expediente a mesa de partes de
reembolsos, para el cumplimiento de las disposiciones.

Mesa de Partes de Reembolsos, hace entrega del expediente conforme
a lo dispuesto por el coordinador:

o Si el expediente no cumple con todos los requisitos, Mesa de
Partes de reembolsos, notifica al afiliado en forma virtual por linea
WhatsApp, haciéndole conocer las observaciones de control
previo y otorgandole 05 dias habiles para la subsanacion
respectiva. Si no responde en el tiempo otorgado, mesa de partes
procede al archivo del expediente, en el sistema de gestion y
fisicamente.

o Si el expediente cumple con todos los requisitos, mesa de partes
entrega con cargo a la operadora, quien revisa y evalua el
expediente y formula el Informe Técnico, asi como el oficio y
derivacion en el sistema de gestion a la Oficina de Control Previo
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2.5.9

2.5.10

2511

2.5.12

2.5.13

2.5.14

2.5.15

2.5.16

y finalmente entregado al jefe de la seccion para la firma de
conformidad del Informe Técnico.

El jefe de seccion, presenta el oficio e informe técnico al jefe del
departamento, para la firma del oficio de atencion.

El jefe de seccion hace entrega del expediente a mesa de partes de
reembolsos, para su descargo en el registro Excel de control de
documentos.

La Gerencia de Finanzas, a través de la Oficina de Control Previo
evaltua el informe y si cumple con todos los requisitos lo deriva a la
tesoreria para el abono del reembolso respectivo.

La Oficina de Control Previo si observa el expediente presentado por el
afiliado, lo devuelve a mesa de partes de la seccion reembolsos para
el tramite de subsanacion.

Mesa de Partes de Reembolsos, notifica al afiliado en forma virtual por
linea WhatsApp, haciéndole conocer las observaciones de control
previo y otorgandole 05 dias habiles para la subsanacion respectiva.

Si no responde en el tiempo otorgado, mesa de partes procede al
archivo del expediente, en el sistema de gestion y fisicamente.

Si responde en el tiempo perentorio, mesa de partes, le hace entrega
al mismo operador para que reformule el informe técnico y
posteriormente ser remitido a la Gerencia de Finanzas.

Si el expediente es observado por el operador, y al habérsele notificado
al recurrente en dos oportunidades, sin respuesta alguna, el jefe de la
Seccion Reembolsos, remite el expediente a la Gerencia Legal para
gue proyecte la Resolucion Gerencial, devolviendo a reembolsos, para
gue se notifiqgue. (Modificado mediante R. D. N° 047-2023-DIRBAP-
PNP-FONAFUN/PD de fecha 26 de diciembre del 2023).
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2.5.17

2.5.18

2.5.19

2.5.20

25.21

2.6

2.6.1

2.6.2

Queda sin efecto en virtud de la R. D. N° 047-2023-DIRBAP-PNP-
FONAFUN/PD de fecha 26 de diciembre del 2023.

Queda sin efecto en virtud de la R. D. N° 047-2023-DIRBAP-PNP-
FONAFUN/PD de fecha 26 de diciembre del 2023.

Si el afiliado presenta su recurso de Reconsideracion, el expediente
ingresa a mesa de partes del FONAFUN PNP, para su remision a la
Seccidon Reembolsos. (Modificado mediante R. D. N° 047-2023-
DIRBAP-PNP-FONAFUN/PD de fecha 26 de diciembre del 2023).

Si la Seccibn Reembolsos declara estimado el recurso de
Reconsideracién del reembolso solicitado, procede a su tramite
correspondiente. (Modificado mediante R. D. N° 047-2023-DIRBAP-
PNP-FONAFUN/PD de fecha 26 de diciembre del 2023).

Si la Oficina de reembolsos declara desestimado el recurso de
Reconsideracion, remite el expediente a la Gerencia Legal, para el
proyecto de la Resolucion Gerencial y devuelve a Reembolsos para su
notificacion. (Modificado mediante R. D. N° 047-2023-DIRBAP-PNP-
FONAFUN/PD de fecha 26 de diciembre del 2023).

Anexos de la solicitud de reembolso

Copia de partida de nacimiento, copia de acta de matrimonio u otro
documento que demuestre la filiacion entre el solicitante y el fallecido.
Salvo el fallecido se encuentre registrado en el sistema de carga
familiar gue maneja el FONAFUN PNP.

Original del comprobante de pago. En caso de Agencias Funerarias con
Convenio, deberd ser a nombre del FONAFUN PNP. La fecha de
expedicion de los comprobantes de pago debe ser, a la entrega del
servicio o cuando se haya culminado de pagar el mismo, segun lo
dispuesto por el Reglamento de Comprobantes de Pago (SUNAT).
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2.6.3

2.6.4

2.6.5

2.6.6

2.6.7

2.7

2.7.1

2.7.2

2.7.3

Copia de Constancia de sepultura expedida por autoridad que
administre el cementerio donde se encuentre sepultado el occiso.

Copia del acta de defuncion.

Copia del certificado de defuncion.

Vaucher bancario donde se visualiza el Codigo de Cuenta Interbancario
— CCl y sus datos que corroboran la titularidad del mismo (Nombres y
Apellidos).

En el caso de Convenios, se debera presentar la Constancia de
Conformidad (FORMATO 04) suscrita por el afiliado o beneficiario con
derecho y el Contrato de Prestacion de Servicios (FORMATO 09)
suscrito por el delegado y el afiliado o beneficiario con derecho.

Oficinas competentes para la evaluacion, revision y cancelacién
de los reembolsos

Atencion al Afiliado de Reembolso
Se encarga de revisar si se encuentra conforme la solicitud de
reembolso y si redne los requisitos sefialados en el numeral 2.4.1.2.

Mesa de partes

Se encarga de recepcionar la solicitud de reembolso por gastos de
sepelio, ingresar al sistema de tramite documentario con las
formalidades que correspondan, generando la respectiva Hoja de
Tramite.

Oficina de Reembolsos

Se encarga de la evaluacion documentaria presentada para los
reembolsos, verificando el cumplimiento de los requisitos y anexos del
presente Manual de Procedimientos. Asimismo, es la encargada de
efectuar el calculo del importe a reembolsar de acuerdo a los gastos
efectuados conforme a la tabla de costos.
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2.7.4

Oficina de Control Previo

Se encarga de la revision final del expediente de reembolso y
convenios (funerarias a nivel nacional) por gastos de sepelio, otorgando
la conformidad al cumplimiento en la presentacion de los requisitos
para que el FONAFUN PNP le otorgue el pago correspondiente a la
solicitud realizada por parte del solicitante.

Para ello en cuanto a la revision de los comprobantes de pago
presentados por los afiliados del FONAFUN PNP, para la solicitud del
reembolso correspondientes por gastos efectuados para cubrir el
servicio funerario que el FONAFUN PNP no haya podido atender, se
regira bajo lo siguiente:

e El Reglamento de comprobantes de Pago, de acuerdo al Articulo
1° el cual prescribe que, “El comprobante de pago es un documento
gue acredita la transferencia de bienes, la entrega en uso o la
prestacion de servicios.

e Por ende se considera Comprobantes de Pago, los mencionados
en el Articulo 2° del referido Reglamento de Comprobantes de Pago
tales como Facturas, Recibos por Honorarios, Boletas de Venta, y
otros que por su contenido y sistema de emisién permitan un
adecuado control tributario y se encuentren expresamente
autorizados, de manera previa, por la SUNAT.

e Asimismo, se considera como valido los siguientes documentos
presentados para la solicitud del reembolso correspondientes por
gastos efectuados para cubrir el servicio funerario que el
FONAFUN PNP no haya podido atender.

e Recibos de Caja o Ingresos emitidos por los Cementerios,
Beneficencias Publicas.

e Documentos emitidos en lugares muy recénditos (Caserios), en
donde no se pueda emitir ningun otro comprobante de pago, con el
visado correspondiente.

Es necesario considerar algunas observaciones a tener en cuenta,
dado que ello invalidara el comprobante de pago presentado como
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medio sustentatorio para la solicitud del reembolso correspondiente por
gastos efectuados para cubrir el servicio funerario que el FONAFUN
PNP no haya podido atender.

La fecha de emision del comprobante de pago no puede ser en
ningun caso anterior a la fecha de autorizacién de impresién del
mismo.

Los comprobantes de pago presentados, no deben presentar
enmendaduras de ningun tipo, salvo que el solicitante pueda
subsanar la observacion. Sin embargo, al detectarse que se trata
de una adulteracién, se procedera conforme a ley, a fin de
establecer la responsabilidad a través del proceso que le
corresponda.

Los Recibos por Honorarios emitidos a partir del 01 de abril del
2017, deben ser electrénicos (Resolucion de Superintendencia N°
043-2017-SUNAT).

Los Recibos por Honorarios Electronicos que superen el importe de
S/ 1,500.00 deben contar con la debida suspension de retencion de
renta de cuarta categoria, dicha suspensién debe haber sido
solicitada por lo menos 24 horas antes de la expedicion del recibo
por honorarios electréonico (Resolucion de Superintendencia N°
013-2007-SUNAT).

Las Facturas y Boletas de Ventas presentadas para el reembolso
correspondiente, deben contar con todas las copias sustentatoria
(formato copia Sunat, formato copia negociable, formato copia
adquiriente o usuario, de ser el caso, etc.).

El concepto descrito en cada uno de los comprobantes de pago
presentados como sustento del gasto realizado deben ser bien
especificos segun lo indicado en el presente Manual de
Procedimientos, que corresponden a ser reembolsados.

Segun la RS N° 000193-2020/SUNAT “MODIFICAN LA NORMATIVA
SOBRE EMISION ELECTRONICA EN RELACION CON LA FACTURA
ELECTRONICA, EL RECIBO POR HONORARIOS ELECTRONICO Y
LA NOTA DE CREDITO ELECTRONICA’, se dispone que a partir del
01/09/2021 debe consignarse en la factura electrénica la forma de pago
al contado o al crédito, segun corresponda y en las operaciones al
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crédito, adicionalmente, se debe ingresar el monto neto pendiente de
pago, las fechas de vencimientos y los montos de las cuotas. Para ello
debemos tener en cuenta lo siguiente:

Se considera que la factura electronica se paga al contado cuando
el pago se efectla en la fecha de su emisién y al crédito cuando el
importe de la venta o servicio se paga total o parcialmente en la
fecha posterior a la de su emision.

Si se utiliza el SEE-SOL, el plazo para emitir la nota de crédito para
corregir la forma de pago, es hasta el décimo dia habil del mes
siguiente de emitida la factura. Y si se utilizan otros sistemas, como
el OSE o Del Contribuyente, el plazo para emitir la nota de crédito
es hasta el décimo quinto dia habil del mes siguiente de emitida la
factura.

Los nuevos requisitos mencionados constituyen una “Condicién de
emision “y un “requisito minimo” de las facturas electronicas. De tal
manera, que el Emisor Proveedor debe verificar que la factura
electronica consigne las condiciones de emision establecidas, para
gue esta sea aceptada a fin de que tenga validez para efectos
tributarios. Y en cuanto, el adquiriente, este debe validar que la
factura electrénica cuente con el CDR con estado Aceptado y que
cumpla con los requisitos minimos establecidos por las normas
reglamentarias, a los efectos de tener derecho a la deduccion del
gasto y del crédito fiscal.

La forma de pago, no necesariamente deben obrar en la
representacion impresa de la factura electrénica, pero Sl
necesariamente en el XML.

Por lo descrito anteriormente, los comprobantes de pago que presenten
los afiliados y/o beneficiarios que solicitan el pago del reembolso por
gastos de sepelio, indicaran en la forma de pago “AL CONTADO” o “AL
CREDITO".

Mediante la Resolucion de Superintendencia No. 000128-
2021/SUNAT, publicada el pasado 27 de agosto de 2021, se
establecié que, DESDE EL 01 DE JUNIO DEL EJERCICIO 2022,
TODOS LOS CONTRIBUYENTES DEBERAN EMITIR
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2.7.5

2.7.6

2.17.7

2.7.8

2.7.9

COMPROBANTES DE PAGO ELECTRONICOS Y DEJAR DE
EMITIR FACTURA Y BOLETAS DE VENTA FiSICAS.

Oficina de Tesoreria

El Departamento de Tesoreria del FONAFUN PNP; procede a realizar
la cancelacion del reembolso por gastos de sepelio previo visto bueno
de la Oficina de Control Previo, la misma que se efectuara unicamente
mediante una transferencia interbancaria al Codigo de Cuenta
Interbancaria — CCI que haya consignado el solicitante del reembolso
en el FORMATO N° 01.

Gerencia de Asesoria Legal

La Gerencia de Asesoria Legal, se encargara segun lo dispuesto en los
numerales 2.5.16 y 2.5.21. (Modificacién establecida mediante R. D.
N° 047-2023-DIRBAP-PNPFONAFUN/PD de fecha 26 de diciembre
del 2023).

Plazo para el tramite de la solicitud de reembolso

e El plazo para la tramitacion, revisibn y cancelacion de los
reembolsos es de 10 dias habiles a partir de su recepcion en la
Seccién de Reembolsos, al tratarse de dias habiles no se toman en
cuenta los Sdbados, Domingos ni feriados.

Plazo para la prescripcion del derecho al reembolso

El derecho a reembolso prescribe a los tres (03) afios posteriores de
ocurrido el deceso, el plazo prescriptorio comienza a ser contabilizado
a partir del dia siguiente de la fecha del deceso, conforme se encuentra
estipulado en el Reglamento del FONAFUN PNP.

Inadmisibilidad de la solicitud de reembolso

¢ No cumpla con los requisitos establecidos en el presente manual.

e No se acompafie alguno de los anexos descritos en el presente
manual.

e En ambos casos se solicitara la subsanacion de la observacion
dentro de los siguientes 05 dias habiles mas el término de la
distancia, caso contrario se ordenara el archivo definitivo de la
solicitud.
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2.7.10 Recursos administrativos

Los recursos administrativos son mecanismos legales que tiene todo

administrado, que sienta vulnerado su derecho, quedando a su facultad
la interposicion de alguno de los siguientes recursos:

Recurso de reconsideracion

El recurso de reconsideracion se interpondra ante el mismo érgano
que dicto el primer acto que es materia de la impugnacion y debera
sustentarse en nueva prueba, dentro de los plazos de Ley. En los
casos de actos administrativos emitidos por O6rganos que
constituyen Unica instancia no se requiere nueva prueba.

Este recurso es opcional y su no interposicion no impide el ejercicio
del recurso de apelacion.

Recurso de apelacion

El recurso de apelacion se interpondra cuando la impugnacion se
sustente en diferente interpretacion de las pruebas producidas o
cuando se trate de cuestiones de puro derecho, debiendo dirigirse
a la misma autoridad que expidio el acto que se impugna para que
eleve lo actuado al superior jerarquico.

El recurso de Apelacion serd resuelto por el Directorio del
FONAFUN PNP dentro del plazo de Ley.

Plazo para interponer recurso administrativo

El término para la interposicion de los recursos es de quince (15)
dias perentorios, y deberan resolverse en el plazo de treinta (30)
dias.

Una vez vencidos los plazos para interponer los recursos
administrativos se perderé el derecho a articularlos quedando firme
el acto.

Ambos recursos se encuentran regulados en la Ley N° 27444 “Ley
de Procedimientos Administrativos General”, por ende, para
efectuar las resoluciones se aplicard los criterios y parametros
establecidos por la mencionada ley.
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2.7.11 Responsabilidades administrativas, civiles y penales

2.8

28.1

2.8.2

2.8.3

28.4

e Cuando se detecte que alguna solicitud de reembolso contenga
documentos fraudulentos u otros que amerite responsabilidad
administrativa, civil o penal, el FONAFUN PNP iniciara el proceso
que corresponda ante el érgano competente, aun asi, no se haya
logrado cobrar el beneficio correspondiente.

e La Oficina de Asesoria Legal es el 6érgano competente para
efectuar las diligencias que determinen las responsabilidades
correspondientes.

Disposiciones Complementarias

Cuando el fallecido sea el titular y este haya adquirido su nicho o tumba
de otro cementerio distinto al administrado por el FONAFUN PNP, y se
cuente con el comprobante de pago a nombre de él, los
derechohabientes, solo tiene derecho a reembolso por concepto de
Sepultura o Inhumacion, Fusiones o Reduccion, Derecho de Apertura
y Cierre de Nicho o Tumba (denominado también por otros cementerios
como “servicio tradicional”).

Es preciso sefialar que las entidades publicas se encuentran
exoneradas a expedir comprobantes de pago, sin embargo, no les quita
la facultad de poder entregarlos, debido a ello, pueden hacer entrega
de recibos de caja y/o ingresos debidamente firmados y sellados por la
entidad puablica respectiva.

Cuando el domicilio fiscal de la persona y/o empresa que emite el
comprobante de pago es distinto al domicilio donde ocurrié el deceso,
se notificara al solicitante para que sustente con la documentacion que
logre esclarecer los hechos.

Cuando se presente un comprobante de pago a nombre de una
funeraria, en donde se indique que la misma vendié un nicho y/o tumba
al afiliado que esta solicitando el reembolso por gastos de sepelio,
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debera también adjuntar un documento sustentatorio que acredite que
la funeraria es propietaria del espacio que ha vendido en cesion de uso.

2.8.5 Todos los actos que requieran de notificacion, estos se efectuaran bajo
los criterios y parametros establecidos en la Ley N° 27444 “Ley de
Procedimientos Administrativos General’.

2.9 Disposiciones Finales

2.9.1 Todo lo no previsto en la presente Manual de Procedimientos se regira
por la normatividad vigente sobre la materia que resulte aplicable.

2.9.2 En casos de conflicto o discrepancia entre lo sefialado en el presente
Manual de Procedimientos y las normas de caracter comdun,
prevalecera lo dispuesto en estas ultimas.
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10.

11.

ANEXOS
ANEXO N° 01
GLOSARIO DE TERMINOS

Afiliado: Es el personal titular de la PNP, que tiene derecho al Servicio
Funerario Integral Basico.

Aportacién mensual: Es el pago que en forma obligatoria y mensual debe
efectuar el personal Titular afiliado del FONAFUN PNP, el cual es
descontado a través de su planilla de pago. En el caso del personal en
situacion de disponibilidad, retiro y sobreviviente sin pension, es el pago
gue en forma obligatoria y mensual debe efectuar el afiliado depositando
en forma directa en la cuenta corriente del FONAFUN PNP y comunicando
dicho deposito.

Beneficiario: Son los familiares directos del titular PNP, que tienen
derecho al Servicio Funerario Integral Basico.

Cementerio y/o camposanto: Es el lugar destinado a recibir y alojar los
cadaveres, restos humanos y restos humanos cremados.

Camposanto horizontal: Es aquel en donde los cadaveres, restos
cremados se depositan bajo la tierra.

Camposanto vertical: Constituido por uno o mas edificios con gavetas
superpuestas e instalaciones para el depésito de cadaveres, restos
humanos y restos cremados.

Columbario: Es la estructura constituida por un conjunto de nichos
destinados al depésito de resto humanos aridos.

Comprobante de pago: El comprobante de pago es un documento que
acredita el pago por la transferencia de bienes, la entrega en uso o la
prestacion de servicios. Dentro de ellos encontramos a la Boleta de Venta,
Factura, Recibo por Honorarios entre otros autorizados por la norma de la
materia.

Cremacion: Es el proceso de incineracion de un cadaver, de restos
humanos o de restos humanos aridos.

Exhumacion: Es la extraccion de un cadaver de la tierra, una vez
enterrado.

Inhumacion: Es el proceso de sepultar un cadaver.
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12.

13.

14.
15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.
26.

Fosa o tumba: es la excavacion en el terreno del camposanto horizontal
destinado a la inhumacion de cadaveres.

Interdicto: Es la declaracion judicial de incapacidad absoluta o relativa de
una persona.

Nicho: Es el espacio destinado al depdsito de restos humanos.

Osario: Lugar especialmente destinado al depésito de restos humanos
basicos.

Operador: EIl operador, es el técnico de la Seccibn Reembolsos de la
Gerencia de Operaciones del FONAFUN-PNP, que recepciona, evalla y
procesa la documentacion presentada por los beneficiarios en Lima,
provincias y por las agencias funerarias de provincias que tienen convenio
con el FONAFUN-PNP, elabora informe técnico y coordina con los SEFUN-
Provincias, gestionando llamadas, correos electrénicos y correspondencia.
Parque ecoldgico: Lugar constituido por arboles y plantas cultivados de
acuerdo a un Plan previamente estructurado y que guarda relacion con el
medio ambiente, de modo tal que pueda proteger el ecosistema.

Prueba en contrario: Es la prueba utilizada por una parte con la Unica
finalidad de destruir la veracidad de los hechos alegados por la parte
contraria.

Reembolso: Devolucion de una cantidad de dinero a la persona que ha
desembolsado para sufragar los gastos de sepelio que demande el
fallecimiento de un afiliado o beneficiario del FONAFUN PNP.

Restos humanos: Son cada una de las partes de un cadaver o de un
cuerpo humano.

Restos humanos éaridos: Es la osamenta remanente de un cadaver como
resultado del proceso humano o de restos humanos aridos.

Restos humanos cremados: Son las cenizas resultantes de la cremacién
de un cadaver de restos o de restos humanos aridos.

Servicio funerario: Es el conjunto de actividades encaminadas a efectuar
el servicio funerario, inhumacion o cremacion de los restos.

Servicio Funerario Integral Basico: Constituye el conjunto de bienes y
servicios que otorga el FONAFUN PNP a sus afiliados y derechohabientes.
Tabla de costo: Es aquella que fija el tope maximo a reembolsar.

Tumba simple: Es el lugar en tierra destinado a la inhumacién de uno (01)
cadaver o resto humano.
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27. Tumbadoble: Es el lugar destinado a la inhumacién de dos (02) cadaveres
o restos humanos.

28. Tumba familiar: Es el lugar destinado a la inhumacion de cuatro (04)
cadaveres o restos humanos.
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ANEXO N° 2

| FORMATO N° 01 |

@FONAFUNERI®

SOLICITUD DE REEMBOLSO POR GASTOS DE SEPELIO

DATOS DEL SOLICITANTE
1. HOMERES:

2, APELLIDOS;

3. GRADO ¥ SITUACION:

d. N" DI N—— N, o ] simmsimmsiemsnssse B TELEFOMNO FIIO:

7, CELULAR: ... eerrnerrs B, THRECCIGM:

9. UNIDAD LABCHRAL:

10. CORRED ELECTRONICD:

OBSERVACIONES

DATOS DEL FALLECIDOD

1. NOMBRES: = L L= O —

2 LUGAR ¥ DIRECCION DEL VELATORM:

3, HOMBRE ¥ LUGAR DEL CEMENTERIC:

#. FECHA& DE SEPULTURA:

Impresidn
LUGAR: Dactilar

DOCUMENTOS ADJUNTOS

1. Original del comprobante de pago a nombre del Titular,

2. Copia del Acta y Cerificado de defuncion,

3. Copia del Carmé familiar o Acta de nacimiento del titular [segin el caso)
4. Copia del DI yio CIP del solicitante y DNI del fallecido.

5. Copla Constancla de sepultura

6. DNl actualizado de viuda por muerte de titular.

7. Copia del voucher del banco elegido para su depdsito. con los datos del solicitante y
con laindicacidn del N* de cuenta y codigo de cuenta interbancaria [(SC1),

0000000
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BASE LEGAL

Constitucion Politica del Per de 1993.

Ley N° 26298 — Ley de Cementerios y Servicios Funerarios.

Decreto Legislativo N° 1267 — Ley de la Policia Nacional del Peru

Decreto Legislativo N° 295 — Cadigo Civil.

Decreto Legislativo N° 653 — Cédigo Penal

Decreto Ley N° 25632 — Ley Marco de Comprobantes de Pago

Decreto Supremo N° 004-2019-JUS Texto Unico Ordenado de la Ley N°
27444 — Ley de procedimientos Administrativos General.

Decreto Supremo N° 026-2017-IN — Reglamento del Decreto Legislativo N°
1267 — Ley de la Policia Nacional del Pera.

Decreto Supremo N° 03-94-SA — Reglamento de la Ley de Cementerios y
Servicios Funerarios.

Decreto Supremo N° 179-2004-EF — Texto Unico Ordenado de la Ley del
Impuesto a la Renta.

Resolucién Directoral N° 0101-93-DGPNP-EMG del 27ENE93 -
Resolucion de creacion del FONAFUN PNP.

Resolucion de la Comandancia General de la Policia Nacional N° 033-
2020-CG PNP/EMG del 30 de enero del 2020, que aprueba el Reglamento
del Fondo de Apoyo Funerario — PNP.

Resolucién de Superintendencia N° 007-99/SUNAT — Reglamento de
Comprobantes de Pago.

Resolucion  Directoral N°01-2020-DIRBAP-PNP-FONAFUN/PD  del
31AG02020 — Resolucion Directoral que aprueba la Tabla de Costos para
pago de reembolsos en provincias por servicios funerarios a convenios y
deudos con derecho (expresado en soles).



