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I OBJETIVO

Establecer los procedimientos administrativos para el otorgamiento, ejecucion y
rendicion de cuentas de los fondos entregados a las Jefaturas Regionales
{Unidades Operativas), bajo la modalidad de Encargos, del Registro Nacional de
Identificacion y Estado Civil - RENIEC.

. ALCANCE

Las disposiciones contenidas en la presente Directiva, son de aplicacion
obligatoria para las Gerencias involucradas y sus respectivas unidades
orgénicas; en particular de todas las Jefaturas Regionales (Unidades Operativas)
del Pliego 033 - Registro Nacional de Identificacion y Estado Civil - RENIEC, que
reciban recursos financieros bajo la modalidad de Encargos.

. BASE LEGAL

3.1 Ley N° 26497, Ley Organica del Registro Nacional de Identificacion y
Estado Civil y sus modificatorias, del 12 de julio de 1995.

3.2 Ley N° 28112, Ley Marco de la Administracion Financiera del Sector
Publico y sus modificatorias, del 28 de noviembre de 2003.

3.3 Ley N° 28425, Ley de Racionalizacién de los Gastos Publicos, del 21 de
diciembre de 2004.

3.4 Ley N° 28708, Ley General del Sistema Nacional de Contabilidad y sus
modificatorias, del 12 de abril de 2006.

3.5 Ley N° 28716, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado y sus
modificatorias, del 18 de abril de 20086.

s, .
o 1 3.6 Decreto Supremo N° 304-2012-EF, aprueba el Texto Unico Ordenado de la
] Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto, del 30 de diciembre de

\
aror- 2012.

3.7 Decreto Supremo N° 126-2017-EF, aprueba el Texto Unico Ordenado de la
Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria, del 07 de mayo de 2017.

3.8 Decreto Supremo N° 006-2017-JUS, aprueba el Texto Unico Ordenado de
la Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General, del 20 de
marzo de 2017.

3.9 Resolucién Directoral N° 002-2007-EF/77.15, aprueba la Directiva de
Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15 y sus modificatorias, del 27 de enero de
2007.

3.10 Resolucién Directoral N° 036-2010-EF/77.15, dicta disposiciones en
materia de procedimiento y registro relacionados con adquisiciones de e
bienes y servicios y establecen plazos y montos limites para operacioneg
de encargos del 02 de octubre de 2010.

3.11 Resolucion Directoral N° 001-2011-EF/77.15, dicta disposiciones .
complementarias a la Directiva de Tesoreria aprobada por la R.D. N° 002-
2007-EF/77.15 y sus modificatorias, respecto del cierre de operaciones del
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3.12

3.13

3.14

3.15

3.16

3.17

3.18

3.19

3.20

4.1

4.2

Ano Fiscal anterior, del Gasto Devengado y Girado y del uso de la Caja
Chica, entre otras, 26 de enero de 2011.

Resolucion Directoral N° 050-2012-EF/52.03, dicta disposiciones
adicionales a la directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15 aprobada por
R.D. N° 002-2007-EF/77.15 y modificatorias, del 14 de noviembre de 2012.

Resolucion de Contraloria N° 320-2006-CG, aprueba las Normas de
Control Interno, del 03 de noviembre de 2006.

Resolucién de Superintendencia N° 007-99/SUNAT, aprueba el
Reglamento de Comprobantes de Pago y sus modificatorias, del 24 de
enero de 1999.

Resolucion de Superintendencia N° 037-2002/SUNAT, Régimen de
Retenciones del |.G.V. aplicable a Proveedores y designacién de Agentes
de Retencion, y sus normas y modificatorias, del 19 de abril de 2002.

Resolucidén Jefatural N° 73-2016/JNAC/RENIEC, aprueba el Reglamento
de Organizacion y Funciones y la Estructura Organica del Registro
Nacional de |dentificacion y Estado Civil y su modificatoria, del 01 de junio
de 2016.

Resolucion Jefatural N° 15-2018/JNAC/RENIEC, Delegan facultades en
diversos funcionarios del RENIEC, del 07 de febrero de 2018.

Resolucion Secretarial N° 55-2017-SGEN/RENIEC, aprueba la Directiva
DI-200-GPP/001 “Lineamientos para la Formulacion de los Documentos
Normativos del RENIEC”, del 28 de agosto de 2017.

Resolucion Secretarial N° 47-2016/SGEN/RENIEC, aprueba la Directiva
DI-311-GAD/017 “Administracién de Caja Chica”, del 18 de agosto de
2016.

Resolucion Secretarial N° 116-2018/SGEN/RENIEC, aprueba la Directiva
DI-231-GAD/003 “Solicitud, Otorgamiento y Rendicion de Cuenta por
Comision de Servicio”, del 23 de agosto de 2018.

RESPONSABILIDADES

Los responsables de las Unidades Operativas en la Gerencia de
Operaciones Registrales, son: el Jefe Regional y el Asistente
Administrativo, y en la Gerencia de Restitucién de la Identidad y Apoyo
Social, son: el Coordinador Regional, el Asistente Administrativo y el Jefe
Regional, que estan obligados a cumplir lo estipulado en la presente
Directiva en relacion a la ejecucion y rendicion del gasto materia del
Encargo.

El Coordinador Regional de la Gerencia de Restitucion de la |dentidad y,
Apoyo Social, tiene la responsabilidad de entregar, a los Asistenteg
Administrativos de las Unidades Operativas, debidamente firmados Igg*
documentos que autoricen y sustenten el proceso de giro de los pagos
programados, que efectua el personal de la Gerencia de Restitucion de la
Identidad y Apoyo Social.
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4.3 Es responsabilidad de los titulares y suplentes del manejo de cuentas
bancarias de Encargos, el correcto uso de los fondos en las Unidades
Operativas y la cancelacion de los gastos en las partidas autorizadas para
dicho fin, no pudiendo destinar los fondos para conceptos distintos de los
que fueron solicitados.

4.4 Es responsabilidad del Jefe Regional, administrar los recursos financieros
asignados por encargos, de acuerdo a las normas de gestion
administrativa, que le son girados y/o transferidos por la Gerencia de
Administracion ante quién presentara las respectivas rendiciones de
cuenta, tal como lo sefiala el Articulo 176° Literal o) del Reglamento de
Organizacién y Funciones - ROF del RENIEC.

4.5 Es responsabilidad de ios Analistas de Control Previo de la Sub Gerencia
de Contabilidad de la Gerencia de Administracion, verificar de manera
selectiva la documentacion que sustenta el gasto, que aseguren su
autenticidad y validez.

4.6 Es responsabilidad de los Asistentes Administrativos de las Jefaturas
Regionales de la Gerencia de Operaciones Registrales y de la Gerencia de
Restitucion de la Identidad y Apoyo Social, verificar la documentacién que
sustenta las Rendiciones de Cuentas, su autenticidad y validez ante la
SUNAT, dejando constancia de la verificacion mediante el sello respectivo,
incluyendo los formatos de Autorizacion de Viaje y Comprobante de Pago
SIAF.

DISPOSICIONES GENERALES

5.1 Esta modalidad de ejecucion consiste en la entrega de fondos mediante
transferencias a las Jefaturas Regionales (Unidades Operativas) para el
pago de obligaciones que, por su naturaleza de determinadas funciones o
caracteristicas de ciertas tareas o trabajos indispensables para el
cumplimiento de sus objetivos institucionales, no pueden ser ejecutados de
manera directa por la Gerencia de Administracion.

5.2 Regular con caracter particular, la transferencia, ejecucion y rendicion de
cuenta documentada de los fondos otorgados por el Registro Nacional de
Identificacion y Estado Civil - RENIEC, a las Jefaturas Regionales
(Unidades Operativas), bajo la modalidad de “Encargos”, en concordancia
con la normatividad legal vigente de los Sistemas de Tesoreria,
Contabilidad, Control Interno y de Gestién Presupuestaria.

5.3 Llas Jefaturas Regionales, que hayan cumplido con los requisitos
establecidos por la Direccion General de Endeudamiento y Tesoro Publico
(racionalidad, ubicacidn geogréfica, montos a ser transferidos, naturaleza
de los conceptos de gasto de manera que dicha informacién y operaciones
puedan ser registradas en el SIAF-SP, disponibilidad de equipos, software _fa..
y lineas de comunicacién), pueden ser establecidas como Unidades/
Operativas por la Jefatura Nacional. ice

5.4 Para las transferencias de recursos financieros (Recursos Ordinarios,
Recursos Directamente Recaudados y Donaciones y Transferencias), bajo
la modalidad de “Encargos”, la Gerencia de Administracion a través de la
Sub Gerencia de Tesoreria, debe solicitar a la Direccion General de
Endeudamiento y Tesoro Publice, la apertura de una cuenta central de
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“Encargos” y cuentas bancarias de reversion para las Unidades Operativas
“Encargadas”.

5.5 La Gerencia de Administracion a través de la Sub Gerencia de Tesoreria
autoriza la transferencia de fondos, previa designacion y acreditaciéon de
los responsables del manejo de cuentas bancarias de encargo, y sobre la
base de requerimientos debidamente sustentados por parie de las
Unidades Operativas.

5.6 Las transferencias de fondos deberan realizarse dentro de los criterios de
racionalidad y transparencia que inspira todo gasto publico.

5.7 La Gerencia de Operaciones Registrales y la Gerencia de Restitucion de la
Identidad y Apoyo Social, formularan un requerimiento anual de sus gastos
por clasificadores, metas presupuestarias y fuentes de financiamiento, a la
Gerencia de Planificacion y Presupuesto; requerimiento que sustentara la
certificacion y compromiso anual registrado por la Sub Gerencia de
Contabilidad de la Gerencia de Administracién.

5.8 La Gerencia de Administracion, recepcionara los requerimientos de
transferencia de fondos que mensualmente solicitaran las Unidades
Operativas, y los derivara a la Sub Gerencia de Contabilidad, para que
efectie las fases de compromisc y devengado en el médulo SIAF-SP,
segun disponibilidad presupuestal del compromiso anual. La Sub Gerencia
de Tesoreria, efectuara las transferencias de fondos en la modalidad de
Encargos mediante Carta Orden, a las Unidades Operativas (Jefaturas
Regionales).

5.9 La Gerencia de Administracion a través de las Sub Gerencias de
Contabilidad y Tesoreria, sera responsable de gestionar, brindar apoyo,
capacitacion y supervision en la instalacién y manejo del Sistema Integrado
de Administracion Financiera SIAF-SP en las Unidades Operativas; asi
como, de supervisar la ejecucion y rendicion de cuentas de los recursos
transferidos.

5.10 Las Unidades Operativas son responsables de la gjecucion de los gastos
por Encargo otorgado, en el marco de las normas, procedimientos y plazos
vigentes, en materia presupuestal y de tesoreria.

5.11 Las Unidades Operativas estan autorizadas a registrar en el SIAF-SP, las
operaciones de gastos por los conceptos de Apertura de Administracion de
Caja Chica, Pago a Proveedores (Adquisicion de bienes y/o servicios) y
Comision de Servicios.

5.12 Las Unidades Operativas realizaran el pago a los proveedores mediante el
giro de cheques, hasta que el Ministerio de Economia y Finanzas les haga
efectiva la entrega de claves para la firma electrénica. Cuando las
Unidades Operativas tengan el acceso a la firma electrénica, realizarén el
abono a los proveedores via el Cédigo de Cuenta interbancario (CCl), el /2
mismo que previamente debera ser ingresado en el sistema SIAF-SP.

5.13 Los gastos de ejercicios anteriores por servicios, seran reconocidos
mediante Resolucion de la Gerencia de Administracion. Para el efecto, la
Unidad Operativa remitira, bajo responsabilidad, un Informe sustentando
los motivos que impidieron que el gasto no fuera devengado dentro del
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5.14

5.15

ejercicio correspondiente. Dicho documento sera remitido en original y
debera incluir la documentacion de sustento y el cuadro de resumen de las
obligaciones pendientes de cancelacion por partidas presupuestales y
metas.

Todo comprobante de pago debe cumplir con lo estipulado en el
Reglamento de Comprobantes de Pago de la SUNAT, y debera estar
debidamente justificado y autorizado por los responsables de las Unidades
Operativas.

Para aquellos casos en que las Unidades Operativas ejecuten sus gastos
en partidas que no les fueron asignadas, a efectos de que puedan realizar
la rendicidon de cuentas, deberan remitir un Informe debidamente
sustentado a la Gerencia de Administracién solicitando la transferencia de
partidas, a fin de que realicen la rendicién de cuentas via SIAF-SP; para su
posterior aprobacién. Cabe precisar, que estas transferencias seran solo
para casos excepcionales, bajo responsabilidad de los encargados del
manejo del Encargo.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

6.1

Del Requerimiento del Fondo

6.1.1 Las Unidades Operativas deberan remitir mediante documento
dirigido a la Gerencia de Operaciones Registrales y Gerencia de
Restitucion de la l|dentidad y Apoyo Social, el requerimiento
presupuestal de fondos de acuerdo al presupuesto asignado, dentro
de los diez (10) primeros dias calendarios del mes anterior a su
ejecucion (Anexo N° 2).

El Anexo N° 2, que remitirdn las Unidades Operativas dirigido a la
Gerencia de Restitucion de la identidad y Apoyo Social, también,
debera ser firmado por el Coordinador Regional de la GRIAS, en
senal de conformidad.

6.1.2 Los recursos solicitados se detallaran conforme a la meta
presupuestal y clasificador de gastos correspondiente, ademas se
debera indicar las acciones y/o tareas a desarrollar conforme al
Plan Operativo Institucional - POI, el mismo que debera adjuntarse
al expediente de solicitud.

6.1.3 Dentro de los veinte (20) primeros dias calendarios del mes anterior
a su ejecucion, la Gerencia de Operaciones Registrales y la
Gerencia de Restitucion de la Identidad y Apoyo Social,
presentaran a la Gerencia de Administracién, las solicitudes de
transferencia de fondos para las Unidades Operativas.

6.1.4 Los requerimientos efectuados extempordneamente, no seran
considerados en la transferencia de fondos.

6.1.5 Una vez recepcionada la solicitud de transferencia, la Gerencia de
Administracion, a través de la Sub Gerencia de Contabilidad y la
Sub Gerencia de Tesoreria, gestiona la respectiva certificacion
presupuestal y efectda la transferencia de fondos bajo la modalidad
de Encargos a las cuentas de las Unidades Operativas.

CUARTA VERSION
RESOLUCION SECRETARIAL N /22 -2018/5GEN/RENIEC 7




MANEJO DE FONDOS DE LA ASIGNACION POR ENCARGOS A LAS
JEFATURAS REGIONALES (UNIDADES OPERATIVAS) DEL RENIEC DI-309-GAD/016

6.1.6

Para que la Sub Gerencia de Contabilidad de la Gerencia de
Administracién, proceda al registro del compromiso y devengado
del Encargo a través del SIAF-SP; deberd gestionar la aprobacién
de la certificacion presupuestal ante la Gerencia de Planificacion y
Presupuesto; lo cual, sera realizado sobre la base de la proyeccidn
anual de gastos (vinculado a la respectiva estructura funcional,
fuente de financiamiento y clasificador de gasto) establecido por la
Gerencia de Operaciones Registrales y la Gerencia de Restitucion
de la Identidad y Apoyo Social.

6.2 Del Proceso Financiero

6.2.1

6.2.2

6.2.3

6.2.4

6.2.5

6.3.1

6.3.2

6.3 De la Rendicion de Cuenta Documentada

La Sub Gerencia de Tesoreria de la Gerencia de Administracion,
efectuara el proceso de transferencia de fondos bajo la modalidad
de Encargos, con cargo a la Fuente de Financiamiento autorizado
de la Unidad Ejecutora 0480, procediendo al registro en el SIAF-SP
de los importes en las metas correspondientes.

La Sub Gerencia de Tesoreria de |la Gerencia de Administracion,
por cada transferencia de fondos emitira un Comprobante de Pago
a nombre de cada Unidad Operativa, consignando el numero de
registro SIAF-SP, fecha de calendario presupuestal, nimero y
nombre de la cuenta corriente de cargo, asi como los Clasificadores
de Gastos programados.

La transferencia de fondos para las Unidades Operativas, bajo la
modalidad de Encargos es aprobada en el SIAF-SP por la Direccion
de Endeudamiento y Tesoro Publico del Ministerio de Economia y
Finanzas.

l.a Sub Gerencia de Tesoreria de la Gerencia de Administracion,
procedera al tramite de la carta orden por transferencia de fondos
en la oportunidad que el registro SIAF-SP tenga la condicion de
“aprobada”, para el abono a las cuentas bancarias aperturadas en
el Banco de ia Nacion, de acuerdo a los montos programados y
autorizados.

La Sub Gerencia de Tesoreria de la Gerencia de Administracion,
remitirda copia de la Carta Orden a cada Unidad Operativa, por
correo electronico en la oportunidad en que el Banco de la Nacién
recepcione la Carta Orden de Transferencia de Fondos, con dicho
procedimiento la Unidad Operativa tendra conocimiento que la
remesa fue recibida, previa verificacion en el SIAF-SP.

Las Unidades Operativas registraran sus operaciones de gasto en \
el SIAF-SP, las cuales deberan sujetarse estrictamente a los
clasificadores de gasto detallados en el Comprobante de Pago
emitido por la Sub Gerencia de Tesoreria de la Gerencia de
Administracion, bajo responsabilidad de los encargados del fondo.

Las Unidades Operativas a través de los Asistentes Administrativos
de la Gerencia de Operaciones Registrales - GOR y de la Gerencia
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6.3.3

6.3.4

6.3.5

de Restitucion de la Identidad y Apoyo Social - GRIAS, realizaran
los registros de gasto {(compromiso, devengado y girado) a través
del SIAF-SP; ademas, recepcionaran las rendiciones de cuentas de
los Comisionados, verificando que la foliacion se efectie a la
integridad de la documentacién presentada por el Comisionado.

La formalizacion de! compromiso, devengado y su registro en el
SIAF-SP, debera realizarse con la recepcion o prestacién
satisfactoria, y con los documentos que se detallan en el Articulo 8°
de la Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77015.

Es responsabilidad de los titulares y suplentes del manejo de
cuentas bancarias de encargo, el correcto uso de los fondos en las
Unidades Operativas y la cancelacion de los gastos en las partidas
autorizadas para dicho fin, no pudiendo destinar los fondos a
conceptos distintos de los que fueron solicitados.

Las Unidades Operativas remiten las rendiciones de cuenta
documentadas a la Sub Gerencia de Contabilidad de la Gerencia de
Administracion, dentro de los plazos establecidos por la
normatividad legal vigente, con copia a la Gerencia de
Administracion y a la Gerencia de Operaciones Registrales y/o a la
Gerencia de Reslitucion de la Identidad y Apoyo Social, segun
corresponda, para su debido control. Esta documentacién sera
enviada en fisico (original) y por medio magnético via el Sistema
Integrado de Tramite Documentaric del Registro Nacional de
Identificacion y Estado Civil - RENIEC, adjuntando el archivo en
EXCEL de la informacién de los Anexos N°s. 1, 3, 4, 5, 10, 11 y 12,
toda esta documentacion debera ser remitida debidamente foliada.

6.3.6 Adjunto a la rendicidn de cuentas, las Unidades Operativas deberan
presentar la siguiente informacion:
.g/"m *\ a) Informacion segun Anexo N° 10, Confrontacion de Operaciones
.‘k Autodeclaradas (COA), detalle de todas las operaciones de
) j gastos que estén afectas al iGV, incluyendo las exoneradas.

b) Informacion segun Anexo N° 11, Reporte de Operaciones
Reciprocas con Entidades Publicas.

6.3.7 Los documentos que sustenten gastos a reconocerse deben ser
emitidos a nombre del Registro Nacional de Identificacion y Estado

Civil - RENIEC consignando el RUC N° 20295613620 (comprobante

original, adquiriente y copia SUNAT) y el domicilio fiscal de la

Jefatura Regional correspondiente, y seran los siguientes:

a) Facturas, recibos por honorarios, boletas de venta, tickets (:_ \
cintas emitidos por maquina registradora, recibo por
arrendamiento - Formulario N° 1683-SUNAT, boletos po
pasajes terrestres, recibo por el servicio publico de suministro
de energia eléctrica, agua, teléfono, u otros comprobantes de
pago reconocidos y emitidos de conformidad a lo establecido
por la SUNAT, los cuales deberan cumplir con los requisitos y
caracteristicas indicados en el Reglamento de Comprobantes
de Pago de la SUNAT.
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b)

Para rendir los gastos por concepto de servicios publicos (luz,
agua, teléfono y arbitrios) emitidos a nombre del arrendador del
inmueble, es obligatorio que en el contrato de arrendamiento se
estipule que el Registro Nacional de ldentificacion y Estado
Civil - RENIEC, asume los gastos antes mencionados en su
totalidad o proporcionalmente, previo acuerdo de las partes, y
que la firmas de los contratantes estén autenticadas
notariaimente.

El otorgamiento y rendicién de cuenta por comision de servicio,
debera cefiirse a lo estipulado en la Directiva DIi-231-GAD/003
“Solicitud, Otorgamiento, y Rendicion de Cuenta por Comision
de Servicio”, y debe sujetarse a la programacion efectuada por
la Jefatura Regional, debiendo ser autorizado, justificado y
firmado por los responsables de la Jefatura Regional, tal como
se detalla a continuacién:

» En el caso de que la comisién de servicio corresponda a la
Gerencia de Operaciones Registrales - GOR, Ila
autorizacion y la rendicion de cuenta, seran firmadas por el
Jefe Regional y la documentacién que sustenta la rendicién
de cuenta, sera firmada por el Asistente Administrativo de
la GOR.

> En el caso de que la comision de servicio corresponda a la
Gerencia de Restitucion de la Identidad y Apoyo Social -
GRIAS, la autorizacion y la rendicion de cuenta, seran
firmadas por el Jefe Regional, y la documentacion que
sustenta la rendicion de cuenta, sera firmada por el
Coordinador Regional y Asistente Administrativo de la
GRIAS.

Los Asistentes Administrativos de la Gerencia de
Operaciones Registrales - GOR y de la Gerencia de
Restitucion de la Identidad y Apoyo Social - GRIAS,
deberan consignar la fecha de recepcion en las
Rendiciones de Cuentas presentadas por los
Comisionados.

Y

La rendicion de cuenta en ambos casos, debe contener los
siguientes documentos:

1) Autorizacién para viaje en comision de servicio.
2) Rendicion de cuenta por gastos de viaje.

3) Declaracion Jurada de gastos no documentados en
comision de servicio (de ser el caso).

4) Documentos que sustentan los gastos (facturas, boletas de
venta, boletos por pasajes terrestres, tickets o cintas
emitidos por maquina registradora y declaracion jurada en
caso no sea el gasto sustentado con comprobantes de

pago).

CUARTA VERSION
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5) Copia del informe detallado de la comision de servicio,
dirigido a su jefe inmediato.

El formato de Autorizacion para Viaje en Comision de
Servicio debera estar numerado correlativamente para la
autorizacion y visado por los responsables de la ejecucion
de gastos, conforme a la escala vigente.

Cuando las comisiones de servicio, tengan una duracion
inferior a veinticuatro (24) horas, el viatico sera otorgado de
manera proporcional a las horas de la comision.

Los boletos de pasaje terrestre que emiten las empresas
de transporte publico deben estar a nombre del Registro
Nacional de Identificacion y Estado Civil - RENIEC,
indicando el RUC del RENIEC, consignando ademas
nombres, apellidos y DNI de! comisionado.

d) Esta prohibido presentar comprobantes de pagos y/o
Declaracion Jurada de Gastos no documentados, con el
concepto de CONSUMO, DESAYUNO, ALMUERZO o CENA.
Estos deben de detallar los consumos realizados.

e) La declaracion jurada de gastos no documentados en comision
de servicio, sera aceptada Unicamente cuando el comisionado
viaje en comision a lugares donde no es posible obtener
comprobantes de pago de conformidad con lo establecido por
la SUNAT. El monto de la declaracion jurada no debera
exceder el 30% del monto total otorgado por viaticos.

f) No se aceptard declaracién jurada de gastos por alimentacion
y/o alojamiento que se hayan efectuado en lugares donde se
emitan comprobantes de pago.

g) Las rendiciones de cuenta, deberan estar foliadas.

6.3.8 El pago a la SUNAT por los impuestos retenidos es de obligacion
del RENIEC como agente de retencidn, por lo que las Jefaturas
Regionales estan impedidas de efectuar pagos directos a la
SUNAT.

Los comprobantes de pago que estén afectos al Sistema de Pago
de Obligaciones Tributarias con el Gobiemo Central - SPOT
(Sistema de Detracciones del |.G.V.), estaran afectos al descuento,

de pago por servicios de transporte de bienes por via terrestre {3
gravados con el .G.V., conforme a la normativa legal vigente. El
deposito de la detraccion se efectuara en la cuenta de Detracciones
del proveedor aperturada en el Banco de la Nacion hasta la fech
de! pago total o parcial del comprobante de pago.

6.3.9 Los comprobantes de pago gravados con el Impuesto General a las
Ventas (I.G.V.) estaran afectos al Régimen de Retenciones del
I.G.V. conforme la normativa legal vigente. Quedan excluidas de

CUARTA VERSION
RESOLUCION SECRETARIAL N°/Z2 -2018/SGEN/RENIEC 1

conforme a la normativa legal vigente; asimismo, los comprobantes /&



MANEJO DE FONDOS DE LA ASIGNACION POR ENCARGOS A LAS
JEFATURAS REGIONALES {UNIDADES OPERATIVAS) DEL RENIEC DI-309-GAD/016

retencion las operaciones realizadas con proveedores que tengan
la calidad de agentes de retencién y buenos contribuyentes.

6.3.10 Cada comprobante de pago reconocido por la SUNAT, debera
mostrar al dorso la inscripcion “RECIBI CONFORME", indicando,
nombres y apellidos, nimero de DNI, firma de la persona que
recibid el bien y justificacion del mismo; para el caso de prestacion
de servicios se adjuntara el Acta de Conformidad suscrita por el
Jefe Regional y el Administrador de la Oficina Registral, Agencia o
Punto de Atencidn, que recepcionod el servicio, y el Visto Bueno del
Coordinador Regional de la GRIAS cuando corresponda.

6.3.11 El comprobante de pago y los cheques deberan ser correlativos y
girados cronologicamente a la orden de la razén social, del
proveedor si es una persona juridica, y en caso de un negocio
unipersonal, segun el comprobante de pago del titular del negocio,
de acuerdo con el inciso ¢) del numeral 30.1 del Articulo 30° de la
Directiva de Tesoreria y a lo dispuesto en el Reglamento de
Comprobantes de Pago, bajo responsabilidad de los titulares y
suplentes del manejo de cuentas bancarias por encargo de la
Unidad Operativa.

6.3.12 Se debera usar el sello de “Anulado” en los cheques que deben
anularse y se guardaran en las chequeras para su posterior
verificacion.

6.3.13 Las Unidades Operativas realizaran la apertura de Caja Chica por
las Fuentes de Financiamiento: Recursos Directamente
Recaudados, Recursos Ordinarios y Donaciones y Transferencias,
y realizaran la liquidacion de cuentas. Este procedimiento debera
realizarse en forma mensual durante el afo y debera ceiiirse a lo
estipulado en la Directiva DI-311-GAD/017 “Administracién de Caja
Chica".

El importe asignado para la apertura de la Administracion de Caja
Chica por cada fuente de financiamiento, se realizara en base a lo
aprobado con Resolucion Gerencial de la Gerencia de
Administracion, para cada Unidad Operativa. Asimismo, cada gasto
no podra exceder el monto indicado en dicha resolucién.

El Fondo de la Administracion de Caja Chica sera asignado a las
Unidades Operativas, de acuerdo a las solicitudes que realicen a la
Gerencia de Operaciones Registrales y a la Gerencia de
Restitucion de la Identidad y Apoyo Social.

6.3.14 Los documentos fuentes del gasto, tales como: comprobante de .
pago, orden de compra y orden de servicio, entre otros, deberan ser /5
emitidos internamente en forma correlativa (Anexos N°s 6, 7 y 8). !

6.3.15 En la sustentacion del gasto, se deberan adjuntar obligatoriamente
los documentos y antecedentes que originaron el compromiso de

pago:

a) Requerimiento de servicio numerado, firmado y sellado por los
responsables de la Unidad Operativa.

CUARTA VERSION
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b) Orden de Compra numerada, firmada y sellada por los
responsables de la Unidad Operativa, debiendo en el recuadro
de RECIBi CONFORME, llevar la firma y sello del encargado del
almacén o de quien haga sus veces, designado por el Jefe
Regional.

c) Orden de Servicio numerada, firmada y sellada por los
responsables de la Unidad Operativa, asi como, el Acta de
Conformidad del servicio recibido, con las firmas y sellos
respeclivos.

d) Los comprobantes de pago autorizados por la SUNAT, que
sustenten los gastos de las Unidades Operativas, deben estar
firmados y sellados por el Asistente Administrativo, y por el
responsable de la Unidad Operativa.

e) El Pedido Comprobante de Salida - PECOSA, serd numerado,
sellado y firmado por el solicitante, por el responsable de la
Unidad Operativa, el responsable del almacén o quien haga sus
veces y por la persona que recibe el bien, debiendo este ultimo
consignar sus nombres y apellidos, asi como el nimero de su
DNI (Anexo N° 9),

fy La rendicion de gastos con sus respectivos documentos se
sustentara mediante el formato “Gastos de Fondos Recibidos”
(Anexo N° 1), formato “Detalle de Devoluciones por Caja Chica,
Viaticos y Otros” (Anexo N° 3), formato “Reporte Consolidado de
Recibos por Honorarios y Facturas Pagadas afectas a
Retenciones y Detracciones” (Anexo N° 4), formato
“Confrontacién de Operaciones Autodeclaradas (COA)" (Anexo
N® 10}, formato “Reporte de Operaciones Reciprocas con
Entidades Plblicas" (Anexo N° 11) y formato “Resumen de la
Ejecucion de Gastos - Encargos” (Anexo N° 12), toda la
documentacion de la rendicién, debera estar foliada.

g) En los casos de pagos por alquiler de vehiculos, ademas de la
respectiva documentacion que sustenta el gasto y que se
encuentra en el Comprobante de Pago emitido por la Unidad
Operativa, se debe adjuntar copia del contrato de alquiler
tedateado (contrato interno suscrito entre el Jefe Regional y el
proveedor), y copia de la tarjeta de propiedad del vehiculo.

h) Por la reparacién de un bien mueble o vehiculo motorizado, se / _
debera adjuntar el Acta de conformidad del servicio, firmado por AR
los responsables de la Unidad Operativa.

6.3.16 Las Unidades Operativas, estan obligadas a presentar rendiciones )
de cuenta documentada y papeletas T-6 por devolucién de saldos y
por menor gasto, dentro de los quince (15) dias calendarios del mes
siguiente, en que fue recepcionada la remesa correspondiente, bajo
responsabilidad de los encargados de la Unidad Operativa.

6.3.17 Las rendiciones de cuenta son registradas por las Unidades
Operativas a través del SIAF-SP en dos etapas: La primera etapa

CUARTA VERSION
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corresponde a la ejecucion de gastos (cheques girados y pagados
por la Unidad Operativa) y la segunda etapa corresponde a las
devoluciones por menor gasto (efectivo no utilizado por viaticos,
caja chica y otros) registrando los clasificadores de gastos
correspondientes.

6.3.18 El incumplimiento de lo dispuesto en los numerales 6.3.16 y 6.3.17,
dara lugar a la suspension de nuevas transferencias de fondos,
hasta la presentacion de la rendicion y/o devolucién
correspondiente, bajo responsabilidad de las unidades operativas.
La Gerencia de Administracion comunicara dicho incumplimiento a
la respectiva Gerencia a fin de que adopten las medidas necesarias
para no que se vea perjudicada su operatividad.

6.3.19 En el formato “Reporte Consolidado de Recibos por Honorarios y
Facturas Pagadas Afectas a Retenciones y Detracciones”, se
consolidara la informacion del importe del .G.V. de las facturas de
compras de bienes y servicios, retencién del [.G.V., impuesto a la
renta en los recibos por honorarios y los importes determinados de
acuerdo a los porcentajes de detraccidon en los que resulte
aplicable, adjuntando ademas copia del Comprobante de Pago
legible con el cual se le transfirid los fondos (Anexo N° 4),

6.3.20 Se debera acreditar la suspension de la obligacién de efectuar
retenciones del impuesto a la renta de 4ta categoria, con copia de
la constancia de autorizacion de la suspension, debidamente
aprobada y notificada por la SUNAT; la misma que debe adjuntarse
al Recibo por Honorarios.

6.3.21 La documentacion de sustento que no se ajuste a las normas
establecidas en la presente Directiva, sera objeto de observacién y
se mantendrd como pendiente de rendicion, hasta que se cumpla
con subsanar las deficiencias de la misma, sin perjuicio de las
responsabilidades administrativas, civiles o penales a que hubiera
lugar.

6.3.22 La ejecucion del gasto materia del Encargo debera desarrollarse de
acuerdo con los procedimientos y plazos establecidos en materia
presupuestal, tributaria y de tesoreria.

6.3.23 Se encuentra prohibido que las Unidades Operativas o
“Encargadas” deleguen en otra Unidad Organica, la ejecucion de
los fondos recibidos en la modalidad de Encargos, bajo
responsabilidad de quien la autoriza.

6.3.24 La rendicion de cuenta, se realizara de acuerdo a los presupuestos /= X
aprobados para la Gerencia de Operaciones Registrales y laf] e
Gerencia de Restitucion de la Identidad y Apoyo Social. \

6.3.25 La rendicién de cuenta de la Gerencia de Restitucién de la
Identidad y Apoyo Social, sera efectuada y firmada por el Asistente
Administrativo y el Coordinador Regional, antes de ia firma del Jefe
Regional.

CUARTA VERSION
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6.4 Del Mecanismo de Control

6.4.1 La Sub Gerencia de Contabilidad de la Gerencia de Administracion,
tiene a su cargo el control, seguimiento, supervision y revision de ia
rendicién de cuenta; y en coordinacion con la Sub Gerencia de
Tesoreria de la Gerencia de Administracion, debera elaborar la
informacion sobre los estados de ejecucion de los Fondos de
Encargos transferidos a los responsables de las Unidades
Operativas.

6.4.2 A efectos de informar a la Superintendencia Nacional de Aduanas y
Administracion Tributaria - SUNAT, las Unidades Operativas estan
obligadas a elaborar y enviar los reportes para la ejecucion de sus
gastos mediante: Registro de Detracciones, Registro de
Retenciones del I.G.V. y Registro de Recibos por Honorarios.

6.4.3 Al cierre mensual, las unidades operativas remitiran a la Sub
Gerencia de Tesoreria de la Gerencia de Administracion, mediante
correo electrénico, los registros citados en el parrafo anterior para
su consolidacién en el PDT-SUNAT respectivo, adjuntando los
reportes necesarios dentro de los tres (3) primeros dias habiles del
mes siguiente, bajo responsabilidad del encargado del fondo.

6.4.4 Las Unidades Operativas deberan remitir conjuntamente los
cheques por concepto de retenciones por pago de impuestos y
otros derivados de la ejecucion de gastos, que por su naturaleza
son efectivizados en la Sede Central.

6.4.5 La Sub Gerencia de Contabilidad de la Gerencia de Administracion,
informara periédicamente a la Gerencia de Administracién, sobre el

ffu}ﬁ?\ manejo y administracién de los recursos financieros otorgados

§ “ como Encargos a las Unidades Operativas, proponiendo de
. estimarlo conveniente, no otorgar fondos adicionales si es que no

k_ dﬁ se ha cumplido con remitir las rendiciones de cuenta pendientes.

6.4.6 La Sub Gerencia de Tesoreria de la Gerencia de Administracion,
debera remitir oportunamente a la Gerencia de Administracién, la
relacion de las Unidades Operativas que han omitido presentar la
informacién para procesar el PDT-SUNAT; para que a través de la
Gerencia de Administracion se exija la presentacion de la
informaciéon que permita regularizar la Declaracion Jurada
respectiva. Los encargados de las Unidades Operativas son
responsables por los intereses y multas que esta situacion origine.

6.4.7 Las Unidades Operativas que reciban fondos bajo la modalidad de
Encargos, estan obligadas a llevar un registro de Libro Bancos que
permita un adecuado control de |la ejecucion de sus gastos y giro de
cheques, deberan de realizar la respectiva conciliacién bancaria
mensualmente, por lo que llevaran un registro denominado “Auxiliar
Estandar (LIBRO BANCOS)” (Anexo N° 5).

6.4.8 Las cuentas bancarias son de uso exclusivo para la ejecucién del
gasto y no recibiran depdsitos por conceptos distintos, materia de
los encargos otorgados.
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6.5 Reversiones y/o Devoluciones por Menor Gasto

6.5.1 Las devoluciones de efectivo por menor gasto, correspondientes a
los fondos asignados por las Fuentes de Financiamiento: Recursos
Ordinarios, Recursos Directamente Recaudados y Donaciones vy
Transferencias, deberan efectuarse mediante papeleta de depdsito
(T-6), a través del registro SIAF que origind la operacién, indicando
con claridad las partidas especificas; en caso contrario, cada
asistente administrativo asumird el monto de la devolucion,
teniendo en cuenta que el MEF no acepta rectificacién en la
devolucion realizada por partidas especificas.

6.5.2 Las papeletas de depdsito T-6 originales deberan ser remitidas a la
Sub Gerencia de Tesoreria de la Gerencia de Administracion,
inmediatamente después de haberse efectuado el depdsito,
indicando el nimero de registro de la operacion SIAF-SP, mes de
compromiso y las partidas especificas de gasto que afecten la
rebaja presupuestal; en caso de indicar una partida especifica
incorrecta, dicha devolucidon quedara como mayor ingreso, ya que
el MEF no acepta correcciongs posteriores.

6.5.3 Una copia de la papeleta de deposito T-6, debera estar incluida en
la rendicién de cuenta documentada a remitirse a la Sub Gerencia
de Contabilidad de la Gerencia de Administracién, para la revision
correspondiente.

6.5.4 Para efectuar los depdsitos por reversiones y/o saldos no
ejecutados, se debera tener en cuenta el numero de Comprobante
de Pago, fuente de financiamiento, el registro SIAF, los
clasificadores de gastos mediante los cuales se otorgé el encargo,
a fin de no incurrir en falta.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

7.1 La Gerencia de Administracion, queda facultada para dictar las
disposiciones complementarias que resulten necesarias para la aplicacion
o actualizacion de la presente Directiva.

7.2 La Gerencia de Administracién, realizara el control de los procedimientos
establecidos en la presente Directiva en el ambito de su competencia.

la Gerencia de Administracién, quien determinara el procedimiento

7.3 Las situaciones no previstas en la presente Directiva seran evaluadas por .
correspondiente. oo,

VIGENCIA

Entrara en vigencia a partir de su aprobacion.

APROBACION
Sera aprobada mediante Resolucién Secretarial.

ANEXOS
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ANEXO N° 1: FORMATO: GASTOS DE FONDOS RECIBIDOS

UNIDAD OPERATIVA | RENDICION N°| |
SEDE CENTRAL ZOMPROBANTE DEPAGD M’

FUENTEDE ANANCIBMENTO DIA MES ANO
REGISTROSAFIY
MPORTE ¢

[COMPRDB. DE PAGO]DOCUMENT ODE GAS10 '
e [ eRR T FECARTF [T "0vEEDR DETALLE | MPORTE | o g srop META

TOTAL

MOVIMIENTO RELFOUDO

FONDOQ QTORGADO = -
ASISTENTE ADMINISTRATIVG MASINCREMENTO AL FONDO s -

TOTAL S. -

MEMCSIMPORTE PRESENTE RENDICION  Sf -

DEYOLUCION (Viaticos, ¢ aja Chica, elc) Sf

SALDO ACTUAL S. -

JEFE REGIONAL

CORDINADOR REGIONAL GRIAS

Nota: Firmaré el Coordinador Regional GRIAS, cuando corresponda.

CUARTA VERSION
RESOLUCION SECRETARIAL N° /22 -2018/SGEN/RENIEC 17



MANEJO DE FONDOS DE LA ASIGNACGION POR ENCARGOS A LAS
JEFATURAS REGIONALES (UNIDADES OPERATIVAS) DEL RENIEC

DI-309-GAD/016

ANEXO N° 2: FORMATO: SOLICITUD DE TRANSFERENCIA DE FONDOS POR

ENCARGO
SEROR
DMECCION
Sacusnce Sub Prog Programa Clsnhcador
Facha Funcional Funcasn Furnconsl F urconat Actrwidest | Componente Wata Fnaicad de Gmw
Varios
[Fusnm ga Fnancismenio
Lo I T
DESCRIPCION Scies
[Selciud de narierenas de fondos an i modelasd 0o Encarge. o nombve de W Undsd Operative [nombre), para U atandén de
1103 08 MACIONSITEEAN), SUPEIIBONTE & rostisrze dursnie of mes de cootorme o Clasiheador oe Gaskn SQuienie
ICMNCAWR DE GASTOS
TOTAL]
e ————
JEFE REGAOMAL GERENCIA DE OPERADONES St
DE IDEATIDAD ¥ APOYO

COORDINADOR REGIONAL GRIAS

Nota: Firmara La Gerencia de Operaciones Registrales o la Gerencia de Restitucidn de la |dentidad vy

Apoyo Social y el Coordinador Regional GRIAS, cuando corresponda.
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ANEXO N° 3: FORMATO: DETALLE DE DEVOLUCIONES POR CAJA CHICA,

VIATICOS Y OTROS
UNIDAD OPERATIVA | |
SIAF N° | | cPN | |
FTE. FTO. | | MES | |
TDET.‘G o ] R e BT : _ ~ |
PAPELETA DE EEEna i [\CEAPPICADOR D | FIMETA IMPORTE
'DEPQSITO S ‘
TOTAL 0.00
ASISTENTE ADMINISTRATIVO JEFE REGIONAL COORDINADOR REGIONAL GRIAS

Nota: Firmara el Coordinador Regional GRIAS, cuando corresponda.
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ANEXO N° 4: FORMATO: REPORTE CONSOLIDADO DE RECIBOS POR
HONORARIOS Y FACTURAS PAGADAS AFECTAS A
RETENCIONES Y DETRACCIONES

REPORTE CONSOLIDADOQ DE RECIBOS POR HONORARIOS Y FACTURAS PAGADAS AFECTAS A
RETENCIONES Y DETRACCIONES

' ‘ 1 ] ' TE; 5
FECHA EMISION |TiPO| oo — | o ||! RAZON SOCIAL | __TIPO DE IMPORTE 'FECHA
‘oP | SERE |IN° I PROVEEDOR | BUG |MFORTE| oerencion | * | RETENIDO |cANCELACION

TOTAL 0.00

_ TIPO DE COMPROBANTE C/P

01 FACTURA
RECIBOS POR
02 HONORARIOS

TIPO DE RETENCION

RENTA DE 4TA.
01 CATEGORIA

02 RETENCION DE IGV
03 DETRACCICON

ASISTENTE ADMINISTRATIVO JEFE REGIONAL COORDINADOR REGIONAL GRIAS

Nota: Firmaré el Coordinador Regional GRIAS, cuando corresponda.
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ANEXO N° 5: FORMATO: AUXLIAR ESTANDAR (LIBRO BANCOS)

AUXILIAR ESTANDAR AL MES DE XXXXXXX (LIBRO BANCOS)
i
|
CUENTA MAYOR :1101 CAJA Y BANCOS I
Cuenta | Fec.Doc. | Reg./Nota | Céd. Doc. | Abrev. Dac. | Numera Doc. | Detalle/Proveedor I RB | T/G | Bco. | Cta. Beria. | DEBE | HABER | SALDD ‘
Saldo del Mes Anterior KAXRAX
0.00| 0,08 0.00

ASISTENTE ADMINISTRATIVO JEFE REGIONAL COORDINADOR REGIONAL GRIAS J.'"I

/
Nota: Firmara el Coordinador Regional GRIAS, cuando corresponda. ;X
/
CUARTA VEHSION
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MANEJO DE FONDOS DE LA ASIGNACION POR ENCARGOS A LAS
JEFATURAS REGIONALES (UNIDADES OPERATIVAS) DEL RENIEC DI-309-GAD/016

ANEXO N° 6: FORMATO: COMPROBANTE DE PAGO

Fecha:
JEFATURA REGIONAL Hora: :
COMPROBANTE DE PAGO
REGISTRO SIAF:
NOMERE: RUC:
SON: NUEVQOS SOLES
CONCEPTO
CODIFICACION PROGRAMATICA ESTADISTICA DEL OBJETO DEL GASTO
sec | cp | PRG |":‘§$’ |‘“"L’°B |META| FF I FnAL | | CODIGO | MOMBAEDECLASIFICADORDEGASTOS |  IMPORTE
CONTABILIDAD PATRIMONIAL
DEBE HABER
CUENTA | IMPORTE | CUENTA | IMPORTE
TOTAL 0.00
PARA USO DEL ENARGADO DEDUCCIONES
FECHA HECHO POR CONFORME LIQUIDO A PAGAR 0.00
RETENCIONES Y/O DEDUCCIONES IMPORTE
CODIGO | NOMBREDE CLASIACADOR DE GASTOS IMPORTE
VISACION
CONTROL PREVIC JEFE REGIONAL
RECIBi CONFORME
FECHA
TOTAL RETENCIONES
FORMA DE PAGO | autorizacion
DNI: ANO
RUC: BANCO
CTA CTE
CHEQUE GIRADO
ccl
TIPO DE OPERACION
FIRMA
CUARTA VERSION

RESOLUCION SECRETARIAL N"’/"E,.?-- -2018/SGEN/RENIEC 22



MANEJO DE FONDOS DE LA ASIGNACION POR ENCARGOS A LAS
JEFATURAS REGIONALES (UNIDADES OPERATIVAS) DEL RENIEC DI-309-GAD/016

ANEXO N° 7: FORMATO: ORDEN DE COMPRA - GUIA DE INTERNAMIENTO

Gislsma imagrade de Gesiién
Médudo da Logistica

vréns788  ORDEN DE COMPRA - GUIA DE INTERNAMIENTO N2 | |
wepsan ) CCALTTETR
UNIDAD EJECUTORA ---

NRAO. IDENTIFICACION

1. DATOS DEL FROVEEDOR 2. CONDICIONES GENERALES
Sahor({es) N2 Cuedro Adquisic:
Direccion : Tipo de Proceso ¢
N2 Contreto :
RUC : Taldfono : Fox Monada ; TC:
Concapio:
Pracio
Cédigo Cant. Unid. Med, Dascripeidn ritario 57 ol 5.
AFECTACION PRESUPUESTAL [ToTaLs:.
Meta Mogto
Mnamdnlcy Cadena Fincionsl FFiRb| Casil. Gasto [
Exonerado .
V. Vantn
.GV,
Total
Fastrar a nombrs de
Dweecién RLIC
AgradesaTos orviaer los Brenes a ke sigienie dire toudey
| ELABORALS POR i . DRDENACICNDE LACOMPRA - I ¥ | CONFORMIDAD ¥ LT
| CUENTAS X PAGAR
R
RESPONSABLE DE ABAST] EC:IMIEM‘I’C)1 RESPONSABLE DE R, L. | m!m’
AESPONSABLE DE ADQWISICIONES ¥ S_EHV AUXLIARES ALMACEN
[ NOTA IMPORTANTE : )
El Proveedor dabe adunta a sy Faokra cops de 1a O/C alndda,
« Esta Orden ot nuta o 13 brmas v 15110y reglamentanos o sutorizade
» Hoa raservamos uh derocho de cevobva ta marcadedia que no vk Je acerdd con las wioecifcaaones tenizoy
» Bl Cordratsm [Provewder) 3 obligé & currplir [as obligaciones guw 4 Coreaponden, bayo 1enoon de quedar inhatulilads pare conrare con +f E31203 #0 Caa de incurelimenio
{An, 136" col Fregamento ce ta Ley de Contrataciunes Jel Estadu)

CUARTA VERSION
RESOLUCION SECRETARIAL N“/J.L -2018/SGEN/RENIEC 23



MANEJO DE FONDOS DE LA ASIGNACION POR ENCARGOS A LAS
JEFATURAS REGIONALES (UNIDADES OPERATIVAS) DEL RENIEC DI-309-GAD/016

ANEXO N° 8: FORMATO: ORDEN DE SERVICIO

Sisiema Integrado de Gewntién Administzativa

Médule de Logislica
versién5.7.0.6 ORDEN DE SERVICIO N2
N Exp. 51AF 1 [Gin [ Wes | Ao

UNIDAD EJECUTORA -- -
NAD. IDENTIFICACION ;
1 DATOS DEL PROVEEDOR 2, CONDICIONES GENERALES
Sefores) : MR Cuadro Adquisic:
Diseccitn : Tipo de Proceso
I Contmato :
RUC: Teldlono : Fox : Moneda : TG
Concepto °
Cédgo | Unid. Med Descripeién e
[ AFECTAGION PRESUPUESTAL [voTaL ]
Mata/ Monto
Mneménicd Caclona Funcional FFAb| Clasil. Gasto 51,
Factur g nomtre &
Oueeadn RUC
“ELABORADO PR 1 ORDERACION DEL EZRVICIO CONFORMICAD DELSERVICIC
=+
| |
|
| o,
! !
| ! RESPONSABLE DE ABASTECMIENT(
| RESPONSABLE DE ADQUISICIONES ] YSERY AIJ'XI.IAFIES
NOTA IMPORTANTE
B Provesdor debe pduntar @ 3u Fecura eoola de lg QS
Esta Crcen oa mia 1inlos Armas y silos reglamentanos o auterlzadas
Bl Contrgesta (Prcvwsdon) 1 otliga o curpiir las cliigeaones que b+ corrmag andun, band sanaon de quesar nabhitado para cenbatd cen of Estach en c250 de mcunplimisnip
{An, 1284 dvl Regp. v la Loy de C del Estado}

CUARTA VERSION
RESOLUCION SECRETARIAL N’//ﬂl -2018/SGEN/RENIEC 24



MANEJO DE FONDOS DE LA ASIGNACION POR ENCARGOS A LAS
JEFATURAS REGIONALES (UNIDADES OPERATIVAS) DEL RENIEC DI-309-GAD/016

ANEXO N° 9: FORMATO: PEDIDO - COMPROBANTE DE SALIDA

PEDIDO - COMPROBANTE DE SALIDA N°

Pag.: de

LUNIDAD OPERATIVA: Jefatura Reglonal XXX Dia Mes Afio

Entregar a: N* Pedida:

Tarea: CADENA FUNCIONAL Programa:

Almacén:

Destino:

Cod.
Justiftcaclén: Meta/Mneménico | Func. | Prg Fun | SubPrgFun | Act/Proy Compon, | Meta
ARTICULOS SOLICITADOS ORDEN DE DESPACHO
Codige Cantidad Descripcitn Unldad Yalor
e P Medida
Marca Cantidad P.U. Total
=
GERfudia SERICITANTE RESPONSABLE RESPONSABLE DEL ALMACEN RECIBi CONFORME FECHA
ASESDHA
JURIgRR E ABASTECIMIENTOD
‘QEN L& ./
CUARTA VERSION
25

RESOLUCION SECRETARIAL N/ﬂl -2018/SGEN/RENIEC




MANEJO DE FONDOS DE LA ASIGNACION POR ENCARGOS A LAS
JEFATURAS REGIONALES (UNIDADES OPERATIVAS) DEL RENIEC DI-309-GAD/016

ANEXO N° 10: FORMATO: CONFRONTACION DE OPERACIONES
AUTODECLARADAS (COA)

Unidad Operativa y/o Jefatura Regional:
N® Encarge:

| Mamars | RUG | Nombre y/o rtbpscial { Descripin de G

' ljﬁ]' 1 i

TOTAL ENCARSQ i

* Fachura, Recibos de Servicios Piblicos, Ticket, Nota de Crédito, Nota de Débito, Liquidacion de Compra, Baletos de Avidn

ASISTENTE ADMINISTRATIVO JEFE REGIONAL COORDINADOR REGIONAL GRIA ;

Nota: Firmara el Coordinador Regional GRIAS, cuando corresponda. /
/!
CUARTA VERSION
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MANEJO DE FONDOS DE LA ASIGNACION POR ENCARGOS A LAS
JEFATURAS REGIONALES {UNIDADES OPERATIVAS) DEL RENIEC

DI-309-GAD/016

ANEXO N° 11: FORMATO: REPORTE DE OPERACIONES RECIPROCAS CON

-

ENTIDADES PUBLICAS

SYiED WHROIDIY YOGYNIQU00D

TWNOIDIY 3431

TEPUDE $30CD OPURND ‘SYTHS (CUMTIY JOPRUIIOT]) |3 BIBLHY (BION

‘|t 0wy cxavy] i e s0d oprRual cley ap Aurqosdwo?) 3 ‘0IN B reudiuod (2 A B

B3 PP oled 3p eyRy €) seudtuod )

TN OOIRETS P eriie2: 31 3puop 05 suAUng PR JEnig ofh oyenp Rp solep $0) seudisuo) [q)
‘(000 3013 "soLG "E3LR [ elaw) ‘endy Tm)) DN DINARIS 2p £3t 10paaso 4 9 anb ap 0162 19 0f0s 01ep 3132 srul)ua) (e}

CAUVHISINGNOY AL NILSISY

/) SVI0HSTY SINODVHIA0 $¥130 NI TVLOL

—— e \
R ] e By s T e el
omopen) || smosen | CEAEREE avoo!.sn-_.m!!._ : g 005 LRI A 8N T..-, 1 e oo || ovmrms o [T epody .

Y T, I e 1 = e | R e e e i =l T b ]

3 ARSIV s T 0o1G0A YOIt T¥ SIN3DINALNIA HOGIAADUE 130 SOLVD T |

D

WN 3VIS OHLSI93Y

:094YIND N

TIYNOIOTY VENLYIIN

SYI1180Nd S3IAVOLLNI NOD SYO0H4dI33Y SINOIDYHIJO 30 31HO4IY *1T
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MANEJQ DE FONDOS DE LA ASIGNACION POR ENCARGOS A LAS
JEFATURAS REGIONALES (UNIDADES OPERATIVAS) DEL RENIEC DI-309-GAD/D16

ANEXO N° 12: FORMATO: RESUMEN DE LA EJECUCION DE GASTOS -
ENCARGOS

ST — s [

'IMPORTE DEL | EJECUTADO|  RENDICION | REVERSIONES/
ENCARGO | (GIRADOS) | DOCUMENTADA | DEVOLUCIONES

OR | META

‘DE GASTOS SALDO

0.00| 0.00 0.00 | 0.00

ASISTENTE ADMINISTRATIVO JEFE REGIONAL COORDINADOR REGIONAL GRIAS

Nota: Firmara el Coordinador Regional GRIAS, cuando corresponda.

CUARTA VERSION
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MANEJO DE FONDOS DE LA ASIGNACION POR ENCARGOS A LAS

NUMERAL 6.1.1 2DO PARRAFO

NUMERAL 6.1.1 2DO PARRAFO

JEFATURAS REGIONALES (UNIDADES OPERATIVAS) DEL RENIEC DI-309-GAD/016
ANEXO N° 13;: CUADRO DE CONTROL DE CAMBIOS
CONTROL DE CAMBIOS

NUMERAL VIGENTE NUMERAL MODIFICADO

I. OBJETIVO I. OBJETIVO

lll. BASE LEGAL ll. BASE LEGAL

IV. RESPONSABILIDADES IV. RESPONSABILIDADES

NUMERAL 4.4 NUMERAL 4.4

NO EXISTIA EN ESTA VERSION NUMERAL 4.5

NO EXISTIA EN ESTA VERSION NUMERAL 4.6

V. DISPOSICIONES GENERALES V. DISPOSICIONES GENERALES

NUMERAL 5.2 NUMERAL 5.2

VI. DISPOSICIONES ESPECIFICAS | VI. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

NUMERAL 6.3.2 NUMERAL 6.3.2
NUMERAL 6.3.5 NUMERAL 6.3.5
NUMERAL 6.3.7 NUMERAL 6.3.7
NO EXISTIA EN ESTA VERSION NUMERAL 6.3.7 ¢) 3ER PARRAFO
NUMERAL 6.4.1 NUMERAL 6.4.1
NUMERAL 6.4.3 NUMERAL 6.4.3
NUMERAL 6.4.5 NUMERAL 6.4.5
ANEXOS ANEXOS
ANEXO N° 11 ANEXO N° 11

|

|

|

GUARTA VERSION
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29



