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OBJETIVO

Establecer los lineamientos administrativos que orienten a los 6rganos y
unidades orgéanicas involucradas en el manejo de los fondos de encargos, para
la solicitud, otorgamiento, ejecucion y rendicion de cuentas de los encargos
otorgados a las Oficinas Regionales (Unidades Operativas) del Registro Nacional
de ldentificacion y Estado Civil — RENIEC.

ALCANCE

Las disposiciones contenidas en la presente Directiva, son de aplicacién
obligatoria por la Direccién de Servicios Registrales, Direccion de Restitucion y
Apoyo Social, Oficina de Administracién y Finanzas, y Oficina de Planificacion y
Presupuesto, con sus respectivas unidades organicas, y en particular de todas
las Oficinas Regionales (Unidades Operativas) del Pliego 033 - Registro
Nacional de Identificacion y Estado Civil - 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, del 12 de julio de 1995 y sus modificatorias.

3.2 Ley N° 28425, Ley de Racionalizacién de los Gastos Publicos, del 26 de
noviembre de 2004.

3.3 Ley N° 28716, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado, del 18
de abril de 2006 y sus modificatorias.

3.4 Decreto Legislativo N° 1436, Marco de la Administracién Financiera del
Sector Publico, del 16 de septiembre de 2018.

3.5 Decreto Legislativo N° 1438, del Sistema Nacional de Contabilidad, del
16 de septiembre de 2018.

3.6 Decreto Legislativo N° 1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional del
Presupuesto Publico, del 16 de septiembre de 2018.

3.7 Decreto Legislativo N° 1441, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Tesoreria, del 16 de septiembre de 2018.

3.8 Decreto de Urgencia N° 016-2022, Decreto de Urgencia que garantiza la
continuidad y culminacion de los procesos de adquisiciones de bienes
realizados bajo la modalidad de Nucleo Ejecutor de Compras, modifica el
Decreto de Urgencia N° 012-2022, amplia la vigencia del Decreto de
Urgencia N° 050-2021y dicta medida en materia de Contratacion Publica,
del 27 de junio 2022.
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3.9

3.10

3.11

3.12

3.13

3.14

3.15

3.16

3.17

3.18

3.19

3.20

3.21

Decreto Supremo N° 017-84-PCM, que aprueba el Reglamento de
Procedimiento Administrativo para el reconocimiento y abono de créditos
internos y devengados a cargo del Estado, del 17 de marzo de 1984.

Decreto Supremo N° 344-2018-EF, que aprueba el Reglamento de la Ley
N° 30225 Ley de Contrataciones del Estado, del 31 de diciembre de 2018 y
modificatorias.

Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, aprueba el Texto Unico Ordenado
de la Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General, del 25
de enero del 2019.

Decreto Supremo N° 082-2019-EF, que aprueba el Texto Unico Ordenado
de la Ley N° 30225 Ley de Contrataciones del Estado, del 13 de marzo de
20109.

Resolucion Directoral N° 002-2007-EF/77.15, que aprueba la Directiva de
Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15, del 24 de enero de 2007 y sus
modificatorias.

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

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

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

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

Resolucion de Contraloria N° 146-2019-CG, aprueban la Directiva N°
006-2019-CG/INTEG “Implementacion del Sistema de Control Interno en
las entidades del Estado, del 17 de mayo de 2019 y sus modificatorias.

Resolucion Jefatural N° 000086-2021/JNAC/RENIEC, aprueba el
Reglamento de Organizacion y Funciones y la Estructura Organica del
Registro Nacional de Identificacion y Estado Civil, del 05 de mayo del
2021.

Resolucion Secretarial N° 30-2022/SGEN/RENIEC, aprueba la Directiva
DI-001-OPP/001 “Documentos Normativos del RENIEC”, del 17 de abril de
2022.

Resolucion Secretarial N° 151-2019/SGEN/RENIEC, aprueba la Directiva
DI-231-GAD/003 “Solicitud, Otorgamiento y Rendicion de Cuenta por
Comision de Servicio”, del 30 de diciembre 2019.
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4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

4.6

4.7

4.8

4.9

4.10

411

4.12

IV. TERMINOS Y DEFINICIONES

Encargo otorgado a Unidad Operativa

Son entregas de fondos mediante transferencias a las cuentas bancarias
aperturadas a cada Unidad Operativa (Oficina Regional) del RENIEC, para
la atencion de gastos operativos, de manera que la informacion y las
operaciones correspondientes puedan ser registradas en el SIAF-SP.

Certificacion Presupuestal

Acto administrativo cuya finalidad es garantizar que se cuenta con el
crédito presupuestario disponible y libre de afectacion, para comprometer
un gasto con cargo al presupuesto institucional autorizado para el afio
fiscal respectivo.

Compromiso

Acto mediante el cual se acuerda, luego del cumplimiento de los tramites
legalmente establecidos, la realizacion de gastos previamente aprobados,
por un importe determinado, que afectan los créditos presupuestarios, en
el marco de los presupuestos aprobados y las modificaciones
presupuestarias realizadas.

Devengado
Es el reconocimiento de una obligacion de pago que se registra sobre la
base del compromiso previamente formalizado y registrado.

Clasificador Presupuestal
Instrumento técnico que permite el registro ordenado y uniforme de las
operaciones del Sector Publico durante el proceso presupuestario.

Comprobante de Pago
Documento que acredita el pago autorizado por la SUNAT, conforme al
Reglamento de Comprobantes de Pago y sus maodificatorias.

Ejecucién presupuestaria

Etapa del proceso presupuestario en la que se perciben los ingresos y se
atienden las obligaciones de gasto de conformidad con los créditos
presupuestarios autorizados en los presupuestos.

Rendicion de Cuentas
Es el acto administrativo que consiste en rendir cuenta en forma
documentada de los fondos recibidos.

Devoluciones
Son las reversiones al Tesoro Publico provenientes de menores gastos del
fondo asignado, o por fondos no ejecutados.

Papeleta T-6
Papeleta de Deposito a favor del Tesoro Publico.

Registro SIAF - SP
Accién administrativa, que asigna una codificacion a las diversas operaciones
de registros contable.

Otorgamiento
Es la accidn de otorgar un recurso, documento, poder, etc.
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5.1

5.2

5.3

5.4

5.5

5.6

5.7

5.8

5.9

V. RESPONSABILIDADES

Los responsables que estan obligados a cumplir lo estipulado en la
presente Directiva en relacion a la administracion, ejecucion y rendicién del
gasto materia del Encargo en las Unidades Operativas son:

e En la Direccion de Servicios Registrales -DSR, el Jefe de la Oficina
Regional y el personal encargado como Asistente Administrativo.

e En la Direccion de Restitucion de la Identidad y Apoyo Social — DRIAS,
el Jefe de la Oficina Regional, el personal encargado como Coordinador
Regional DRIAS y Asistente Administrativo.

Es responsabilidad de los Jefes de las Oficinas Regionales, administrar los
recursos financieros de los encargos otorgados por la Oficina de
Administracion y Finanzas, tal como lo sefiala el articulo 109°, literal n) del
Reglamento de Organizacion y Funciones - ROF del RENIEC.

Es responsabilidad de los Jefes de Oficinas Regionales, y del personal
encargado como Coordinadores Regionales y Asistentes Administrativos,
la correcta ejecucion de los encargos en los clasificadores presupuestales
autorizados, estando prohibido destinarlos para conceptos distintos de los
que fueron autorizados.

Los responsables de los Encargos de las Unidades Operativas deberan
mantener actualizado y bajo responsabilidad el control administrativo de
los encargos recibidos, ejecutados y rendidos, ante cualquier supervision o
requerimiento de los Organos de Control.

Las Unidades Operativas son responsables de la administracién, ejecucion
y rendiciébn de los encargos otorgados, en el marco de las Normas,
Directivas y Procedimientos establecidos por los Entes Rectores de los
Sistemas Administrativos.

Es responsabilidad de la Unidad de Contabilidad de la Oficina de
Administracion y Finanzas, a través de los profesionales contables, solicitar
la aprobacién de la Certificacion de Crédito Presupuestal - CCP mensual,
ante la Oficina de Planificacién y Presupuesto - OPP, para la atencién de
los requerimientos de encargos solicitados por la Direccion de Servicios
Registrales - DSR y la Direcciéon de Restitucién de la ldentidad y Apoyo
Social —-DRIAS, y, efectuar el Control Previo de las rendiciones de Cuentas
de los encargos y su registro en el Aplicativo SIAF, de encontrar
observaciones a las rendiciones, estas deben ser comunicadas a los
responsables de los Encargos para las correcciones correspondientes.

La Unidad de Contabilidad a través de los profesionales contables, llevan
el control actualizado de los encargos otorgados y rendidos debiendo
alertar a los responsables de los Encargos los retrasos que se presenten.

Es responsabilidad de la Unidad de Tesoreria de la Oficina de
Administracion y Finanzas, comunicar oportunamente a los responsables
de los Encargos, respecto las transferencias realizadas.

La Unidad de Tesoreria de la Oficina de Administracion y Finanzas, a
través de sus profesionales efectian oportunamente el proceso de las
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reversiones de los saldos de los encargos no ejecutados, informados por la
Unidad de Contabilidad.

5.10 Es responsabilidad de la Unidad de Tesoreria de la Oficina de

Administracion y Finanzas, la custodia definitiva de los expedientes que
sustentan los gastos efectuados con los encargos otorgados a las Oficinas
Regionales.

VI. DISPOSICIONES GENERALES

6.1

6.2

6.3

6.4

6.5

6.6

Los Encargos Otorgados a las Oficinas Regionales (Unidades Operativas)
son para el pago de obligaciones en el cumplimiento de sus objetivos
institucionales, que por su necesidad y naturaleza de determinadas
funciones o caracteristicas de ciertas tareas o trabajos indispensables, no
pueden ser ejecutados de manera directa por la Unidad de Logistica de la
Oficina de Administracién y Finanzas; éstos Encargos deben realizarse
dentro de los criterios de racionalidad y transparencia que inspira todo
gasto publico.

Regular con caracter particular, la ejecucién y rendicibn de cuenta
documentada de los fondos otorgados bajo la modalidad de “Encargos” por
el Registro Nacional de Identificacion y Estado Civil - RENIEC, a las
Oficinas Regionales (Unidades Operativas), en concordancia con la
normatividad legal vigente de los Sistemas de Tesoreria, Contabilidad, y
Presupuesto.

Para las transferencias de recursos financieros bajo la modalidad de
Encargos, la Unidad de Tesoreria, debe solicitar a la Direccion General de
Tesoro Publico, la apertura de una cuenta central de “Encargos” y cuentas
bancarias de reversion para las Unidades Operativas “Encargadas”.

La Oficina de Administracion y Finanzas, autoriza la asignacion de los
Encargos, previa designacion y acreditacion de los responsables del
manejo de cuentas bancarias de encargo, y sobre la base de
requerimientos debidamente sustentados por parte de las Unidades
Operativas.

La Direccion de Servicios Registrales — DSR y la Direccion de Restitucion
de la Identidad y Apoyo Social — DRIAS, formulan su requerimiento de
gastos, en base a su presupuesto asignado, a la Oficina de Planificacion y
Presupuesto, debiendo identificar los clasificadores, metas
presupuestarias, importes por clasificador y fuente de financiamiento
correspondiente, con la finalidad que al solicitar las Certificaciones
Presupuestarias a través de la Unidad de Contabilidad, cuenten con la
habilitacion presupuestal respectiva.

El personal encargado como Coordinadores Regionales, son las personas
encargadas de programar los encargos mensuales para su autorizaciéon
por la Direccion de Restitucion de la Identidad y Apoyo Social -DRIAS, asi
como firmar los formatos que sustentan las autorizaciones de la ejecucion
de los encargos recibidos y visar los documentos que sustentan los gastos
y derivarlos al personal encargado como Asistente Administrativo, para el
proceso de registro en el SIAF.
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6.7

6.8

6.9

6.10

6.11

6.12

6.13

6.14

Los gastos para la contratacion de bienes y servicios a realizar durante el
periodo anual, no deben superar las nueve (09) Unidades Impositivas
Tributarias (UIT), en tanto se mantenga vigente los efectos del Decreto de
Urgencia N° 016-2022, o en su defecto, lo dispuesto en la Ley de
Contrataciones del Estado y su Reglamento, quedando prohibido su
fraccionamiento, caso contrario deben ser solicitados a través de sus
Direcciones respectivas a la Oficina de Administracion y Finanzas para que
a través de la Unidad de Logistica, se realice el proceso logistico
correspondiente, en cumplimiento a lo dispuesto en la mencionada Ley.

Para la autorizacion de contrataciones de bienes y servicios que superen al
afo, las UIT antes mencionada, se requiere un informe de la Unidad de
Logistica, respecto a la viabilidad del encargo solicitado.

Los Jefes de las Oficinas Regionales deben firmar los formatos que
sustentan las autorizaciones de la ejecucién de los encargos recibidos y
derivarlos al personal encargado como Asistente Administrativo para el
proceso de registro en el SIAF, debiendo presentar las respectivas
rendiciones de cuenta de los gastos debidamente visados, dentro de los
plazos establecidos en la presente Directiva.

El personal encargado como Asistente Administrativo otorgara los viaticos
previamente autorizados, al personal de la Oficina Regional a través del
aplicativo SIAF, efectuara el proceso del Compromiso, devengado, girado y
rendicibn en el aplicativo SIAF, y realizard el Control Previo de los
documentos que sustentan los gastos (facturas, boletas de venta recibos
por honorarios, otros autorizados por SUNAT), debiendo visar y sellar cada
sustento del gasto para proceder con la rendicion del encargo de acuerdo
a los formatos y plazos establecidos en la presente directiva.

El personal encargado como Asistente Administrativo, efectia las
retenciones y detracciones de impuestos (segun los numerales 7.3.8, 7.3.9
y 7.3.10 de la presente directiva) cuando corresponda e informa, a la
Unidad de Tesoreria de la Oficina de Administracién y Finanzas, dentro de
los tres (3) primeros dias habiles del mes siguiente, de las retenciones y/o
detracciones efectuadas del encargo otorgado, para evitar incurrir en
multas tributarias que sera de su responsabilidad.

Las adquisiciones de Bienes y Servicios deben ser sustentados de manera
obligatoria con comprobantes de pago electronicos (salvo en lugares
donde sean considerados por SUNAT como zonas de baja o nula conexion
a internet segun Resolucion de Superintendencia N° 254-2018/SUNAT), y
deben emitirse a nombre Registro Nacional de Identificacion y Estado Civil
- RENIEC con el Numero de RUC 20295613620.

Los gastos por consumo de alimentos, hospedaje, pasajes terrestres,
fluviales y otros por comisiones de servicios sustentados con Boletas de
Venta, solo se aceptardn de manera excepcional, cuando éstos se hayan
efectuado con proveedores que estén incorporados al Régimen Unico
Simplificado (RUS).

Las Unidades Operativas estan obligadas a registrar las operaciones de
gastos a través del aplicativo SIAF-SP.
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6.15 Las Unidades Operativas realizan el pago a los proveedores mediante
Transferencia a Cuentas de Terceros (via CCIl) o de manera excepcional y
por Unica vez, el giro de cheques, debidamente justificado cuando el
proveedor no cuente con CCI, y en tanto el Ministerio de Economia y
Finanzas permita los pagos excepcionales mediante cheque.

6.16 La Oficina de Administracion y Finanzas a través de la Unidad de
Contabilidad, efectia las supervisiones administrativas periddicas que
permita el cumplimiento de lo establecido en la presente Directiva.

VII. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

7.1 Del Requerimiento y otorgamiento de los Encargos Otorgados (EO)

7.1.1

7.1.2

7.1.3

7.1.4

7.1.5

7.1.6

Las Unidades Operativas solicitan a la Direccion de Servicios
Registrales — DSR o Direccién de Restitucion de la Identidad y
Apoyo Social - DRIAS, sus requerimientos de Encargos a través del
Formato del Anexo N° 1, el cual debe ser firmado por el Jefe de la
Oficina Regional y el personal encargado como Coordinador
Regional cuando a este Ultimo le corresponda, mediante firma
digital o fisicamente.

La Direccion de Servicios Registrales — DSR y la Direccién de
Restitucidon de la ldentidad y Apoyo Social - DRIAS, presentan
mensualmente a la Oficina de Administracion y Finanzas, las
solicitudes de encargos para las Unidades Operativas anexando el
documento que otorga la habilitacion presupuestal.

Las solicitudes de los encargos, deben ser presentadas a la Oficina
de Administracion y Finanzas dentro de los 15 primeros dias
calendarios del mes anterior.

La Oficina de Administracibn y Finanzas, recepciona los
requerimientos de Encargos que remitan la Direccién de Servicios
Registrales — DSR y la Direccion de Restitucion de la Identidad y
Apoyo Social — DRIAS y a través de las Unidades de Contabilidad y
Tesoreria, iniciaran el proceso de las transferencias de fondos en la
modalidad de Encargos.

La Oficina de Administracion y Finanzas solicita a la Oficina de
Planificacion y Presupuesto, la aprobacion de la Certificacion de
Crédito Presupuestal - CCP, para la atencion de los requerimientos
de encargos solicitados, efectuando las fases de compromiso y
devengado, de acuerdo a los clasificadores, metas y montos
autorizados.

La Unidad de Tesoreria de la Oficina de Administracion y Finanzas,
efectGa con la fase de giro a través del aplicativo SIAF-SP;
asimismo procede al trdmite 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 la Nacion.
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7.1.7

Las Unidades Operativas que tengan Encargos pendientes de
rendicion u observados, no se les atendera los futuros
requerimientos de conformidad con lo establecido en la Directiva de
Tesoreria aprobada por el MEF.

7.2 Del Proceso Financiero

7.2.1

7.2.2

7.2.3

La Unidad de Tesoreria de la Oficina de Administracién y Finanzas,
efectia el proceso giro de la transferencia de fondos bajo la
modalidad de Encargos, emitiendo el Comprobante de Pago a
nombre de cada Unidad Operativa, consignando el numero de
registro SIAF-SP, ndmero de la cuenta corriente, asi como los
Clasificadores presupuestales de Gastos programados.

La Unidad de Tesoreria de la Oficina de Administracién y Finanzas,
procede al tramite de la Carta Orden por transferencia de fondos en
la oportunidad que el registro SIAF-SP tenga la condicién de
“aprobada”, para el abono a las cuentas bancarias aperturadas en
el Banco de la Nacion, de acuerdo a los montos programados y
autorizados.

La Unidad de Tesoreria de la Oficina de Administracién y Finanzas,
remite mediante correo electrénico, copia de la Carta Orden a cada
Unidad Operativa, en la oportunidad que el Banco de la Nacién
recepcione la Carta Orden de Transferencia de Fondos, para
conocimiento y verificacion en el SIAF-SP.

7.3 DelaEjecucién del Encargo Otorgado

7.3.1

7.3.2

7.3.3

Las Unidades Operativas registran sus operaciones de gastos en el
SIAF-SP, las cuales deben sujetarse estrictamente a los
clasificadores presupuestales autorizados, detallados en el
Comprobante de Pago emitido por la Unidad de Tesoreria de la
Oficina de Administracién y Finanzas, bajo responsabilidad de los
encargados del manejo de los encargos otorgados.

Las Unidades Operativas a través del personal encargado como
Asistentes Administrativos de la Direccién de Servicios Registrales -
DSR y de la Direccion de Restitucion de la Identidad y Apoyo Social
- DRIAS, realizan los registros de gasto (compromiso, devengado y
girado) y las rendiciones del encargo otorgado a través del SIAF-
SP.

La realizacion de las fases del compromiso, devengado y girado y
su registro en el SIAF-SP, se formaliza cuando se cuenten con los
documentos sustentatorios para cada una de las fases del gasto:

Fase del Compromiso: Requerimiento del &rea usuaria,
Cotizaciones, Estudio de Mercado, Orden de Compra, Orden de
Servicio, Formato de Autorizacion para viaje en Comision de
Servicio segun corresponda y debidamente firmados y en
originales.
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Fase del devengado: Es el reconocimiento de la obligaciéon y se
sustenta con los Comprobantes de pago emitidos por el Proveedor
o Planillas de viaticos y el Acta de conformidad del &rea usuaria.

Fase del Giro o pago: Es la extincion de la obligacion a travées del
abono en cuenta del beneficiario mediante giro de cheque,
transferencia interbancaria o carta orden.

7.3.4 Los mantenimientos y/o reparaciones de los locales alquilados para
las Oficinas Regionales, previo a la realizacion del gasto, deben
contar con el informe de la opinién favorable, emitida por la Unidad
de Servicios Generales y Control Patrimonial, el cual deben
adjuntarlo en la rendicién de cuentas.

7.3.5 Los servicios publicos por concepto de luz, agua, y arbitrios,
emitidos a nombre del arrendador del inmueble y que estén a cargo
de la Oficina Regional, para ser reconocidos como gastos, deben
estar estipulados en el contrato de arrendamiento en el que se
indiqgue la parte proporcional a ser asumido por el RENIEC,
adjuntando los recibos de servicios publicos y el acta de
conformidad del servicio, en el cual se debe sefialar el nimero de
contrato o adenda vigente y el importe o porcentaje asumido por
RENIEC.

7.3.6 Los Bienes y Servicios adquiridos con los fondos de los encargos,
deben contar con el Acta de conformidad firmada por las areas
usuarias y visadas por el Jefe Regional o Coordinador, y el personal
encargado como Asistente Administrativo.

7.3.7 Respecto a la solicitud, otorgamiento y rendicion de cuenta por
comisiones de servicio, deben cefirse a lo estipulado en la
normatividad sefialada en el numeral 3.21 de la presente directiva.

7.3.8 Tratamiento de la retencién de renta de Cuarta Categoria:

Cuando el servicio de un tercero sea sustentado con recibo por
honorario y cuyo monto del recibo supere los S/ 1,500.00 (monto
vigente) se debe efectuar la retencion del 8% (porcentaje vigente) y
girar dicha retencién a nombre de SUNAT dentro de los plazos
establecidos. No procede la retencion cuando el proveedor acredite
la constancia de suspension de retenciones de 4ta categoria, la
misma que debe ser emitida con fecha anterior a la emision del
Recibo por Honorarios.

7.3.9 Tratamiento de la retencion de Impuesto General a la Venta:

El RENIEC como agente de retencidén de impuestos esté obligado a
efectuar las retenciones en los pagos a proveedores segun el
porcentaje vigente establecido por SUNAT,; por tanto, aquellos
comprobantes de pagos gravados con el Impuesto General a las
Ventas (IGV) emitidos por montos mayores a S/ 700.00
(Setecientos y 00/100 Soles) estan afectos a la retenciéon del 3%;
debiendo, las Unidades Operativas solicitar oportunamente a la
Unidad de Tesoreria el comprobante de retencion correspondiente,
a fin de efectuar el giro a nombre de SUNAT. Quedan excluidas de
retencion las operaciones realizadas con proveedores que tengan
la calidad de Agentes de Retencién y Buenos Contribuyentes.
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7.3.10 Tratamiento de la detraccién de Impuesto General a la Venta:

Los servicios que contraten las Oficinas Regionales y que estén
sujetos al Sistema de Pago de Obligaciones Tributarias con el
Gobierno Central - SPOT (Sistema de Detracciones del 1.G.V.)
estan afectos al porcentaje de la detraccion conforme a la
normatividad legal vigente, debiendo efectuar el depdsito del
porcentaje detraido en la cuenta de detracciones del proveedor
aperturada en el Banco de la Nacion.

7.3.11 EI comprobante de pago emitido por el SIAF debe estar a hombre
del beneficiario, sea persona natural o juridica, a quien se le pagara
mediante Transferencia a Cuentas de Terceros (via CCl) o de
manera excepcional el giro de cheques, conforme lo indicado en el
numeral 6.15 de la presente Directiva.

7.3.12 En caso de anulacion de cheques debera usar el sello de “Anulado”
y se guardardan en las chequeras para cualquier verificacion
posterior.

7.3.13 EI Comprobante de Pago emitido por el SIAF, asi como las
Ordenes de Compra y Ordenes de Servicio, generadas
internamente en cada Unidad Operativa, segun Formatos de los
Anexos Nos. 6, 7 y 8, deberan tener una numeracién correlativa.

7.4 De laRendicién de Cuenta Documentada del Encargo Otorgado

7.4.1 La documentacion fisica de las rendiciones de Cuentas de los
Encargos, debe presentarse a la Unidad de Contabilidad dentro de
los quince (15) dias calendarios del mes siguiente en que fue
recepcionado el encargo, bajo responsabilidad de los responsables
del encargo.

7.4.2 El expediente que sustenta la rendicién del encargo, debe contener
la siguiente informacion original, debidamente firmada por los
responsables segun corresponda:

En el caso de adquisiciones de Bienes

a) Requerimiento del Area Usuaria.

b) Cotizaciones y estudio de mercado.

c) Orden de Compra.

d) Pedido — Comprobante de Salida.

e) Comprobantes de Pago autorizados por SUNAT.

f) Acta de conformidad de los bienes recibidos por el &rea usuaria.
g) Comprobante de pago emitido por el SIAF.

h) Constancia de transferencia electrénica del pago realizado.

i) Comprobante de retencion o detraccidon segun corresponda.

En el caso de prestacion de servicios

j) Requerimiento del Area Usuaria.

k) Cotizaciones y estudio de mercado.

[) Orden de Servicio.

m) Comprobantes de Pago autorizados por SUNAT.
n) Comprobante de retencion segun corresponda.

PRIMERA VERSION 12
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0) Acta de conformidad del servicio recibido por el area usuaria.

p) Comprobante de pago emitido por el SIAF.

g) Constancia de transferencia electronica del pago realizado.

N En los casos de servicios de mensajeria y traslado de
materiales, debe adjuntarse el reporte debidamente firmada y
sellada por el proveedor y remitos correspondientes.

En el caso de solicitud, otorgamiento y rendicién de cuentas

por comision de servicio

s) Formato de autorizacion de viaje por comisién de servicio.

t) Rendicibn de cuentas de acuerdo a lo establecido en la
normatividad sefialada en el numeral 3.21 de la presente
directiva.

u) Comprobante de pago emitido por el SIAF.

En el caso de los servicios basicos de luz, aguay arbitrios

v) Recibo del servicio con el sello de pagado u otro medio que
sustente el pago.

w) Acta de conformidad cuando el recibo del servicio bésico esté a
nombre del arrendatario.

x) Comprobante de pago emitido por el SIAF.

y) Constancia de transferencia electronica del pago realizado.

7.4.3 La documentacion fisica sefalada en el numeral anterior, es
remitida (en original y foliada) a la Unidad de Contabilidad, como
parte de la rendicion del encargo otorgado. De igual manera, se
debe adjuntar via el Sistema Integrado de Tramite Documentario, el
archivo Excel de los Anexos Nos. 2, 3, 4, 5, 11, y 12, los cuales
también forman parte de la rendicion del encargo.

7.4.4 Las Unidades Operativas a través del personal encargado como
Asistentes Administrativos de la Direccién de Servicios Registrales -
DSR y de la Direccion de Restitucion de la Identidad y Apoyo Social
- DRIAS, realizaran las rendiciones de cuenta del encargo otorgado
a través del SIAF-SP, en dos etapas:

- La primera etapa corresponde a la ejecucion de gastos;
- La segunda etapa corresponde a las devoluciones por menor
gasto.

En ambos casos deben registrar los clasificadores presupuestales
de gastos correspondientes.

7.4.5 De existir devoluciones por menores gastos, deben adjuntar en la
rendicion del encargo, copia de las papeletas de depodsito T-6 y
voucher del depésito segun Anexo N° 3.

7.4.6 La documentacion de sustento que no se ajuste a lo establecido en
la presente Directiva, sera objeto de observacion y se mantendra
como pendiente de rendicion en el SIAF, hasta que se cumpla con
subsanar las deficiencias de la misma, sin perjuicio de las
responsabilidades administrativas, civiles o penales a que hubiera
lugar.

S AALIO
S TIEATEN
G
i e

PRIMERA VERSION 13



MANEJO DE FONDOS DE LA ASIGNACION POR ENCARGOS A LAS
OFICINAS REGIONALES (UNIDADES OPERATIVAS) DEL RENIEC DI-004-OAF/001

7.5 Del Mecanismo de Control

7.5.1 La Oficina de Administracion y Finanzas a través de las Unidades
de Contabilidad y Tesoreria, tiene a su cargo la atencion del
otorgamiento del encargo, asi como el seguimiento de su ejecucion,
revision de las rendiciones de cuentas, supervision administrativa,
orientacion 'y capacitacibn al personal designado como
responsable del manejo de los encargos, y velar por el
cumplimiento de aplicacion de la presente Directiva.

7.5.2 La Unidad de Contabilidad informa periédicamente a la Oficina de
Administracion y Finanzas, el estado situacional de los encargos
Otorgados a las Unidades Operativas.

7.5.3 La Unidad de Tesoreria efectia mensualmente ante la SUNAT, la
Declaracion de las Retenciones de Impuestos conforme a la
informacién reportada por las Unidades Operativas segun formato
Anexo N° 4, debiendo informar, a la Oficina de Administracion y
Finanzas al vencimiento del plazo, la relacion de las Unidades
Operativas que han incumplido con presentar dicha informacion,
con la finalidad de que se exhorte a los responsables, las
responsabilidades tributarias y administrativas que este
incumplimiento pueda conllevar.

7.5.4 Las Unidades Operativas estan obligadas a llevar el Libro Bancos
segun formato Anexo N° 5, y efectuar sus conciliaciones bancarias
mensuales con el reporte de estado de cuentas emitidas via
internet por el Banco de la Nacion.

7.6 Reversiones y/o Devoluciones por Menor Gasto

7.6.1 La Unidad de Tesoreria efectla las reversiones de los saldos de los
Encargos no ejecutados, a las cuentas correspondientes segun el
expediente SIAF de origen con la que se otorgé el Encargo, y la
Unidad de Contabilidad efectla la rebaja para liberar saldos del
techo presupuestal, en coordinacién con la Unidad de Tesoreria.

7.6.2 Las Oficinas Regionales (Unidades Operativas) remiten a la Unidad
de Tesoreria, los originales de las Papeletas de Depdsito T-6 y el
voucher del deposito, por devoluciones de menores gastos o gastos
observados que ameritan su devolucion, inmediatamente después
de haber efectuado el depdsito a la cuenta bancaria
correspondiente. Copia de la papeleta de depdsito T-6 y voucher
del depdsito, debe adjuntarse en la rendicion de cuenta
documentada.

7.7 Prohibiciones

7.7.1 Esta totalmente prohibido, que se realicen gastos en clasificadores
presupuestales no autorizados en los encargos otorgados, asi
como, excederse del tope autorizado en cada clasificador
presupuestal. De presentarse una necesidad adicional, la Unidad
Operativa a través de su Direccién, solicita un encargo adicional.
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7.7.2 Esté totalmente prohibido la apertura de Caja Chica con cargo a los
encargos otorgados.

7.7.3 Las cuentas bancarias son de uso exclusivo para la ejecucion de
gastos de los encargos otorgados, estando prohibido otros
depésitos por conceptos distintos, materia del encargo.

7.7.4 Esté totalmente prohibido el uso de los encargos, para cubrir pagos
de deudas de afios anteriores.

VIIl. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

8.1 La Oficina de Administracién y Finanzas, queda facultada para dictar las
disposiciones complementarias que resulten necesarias para la aplicacion
0 actualizacién de la presente Directiva.

8.2 La Oficina de Administracion y Finanzas, realiza el control de los
procedimientos establecidos en la presente Directiva en el ambito de su
competencia.

8.3 Las situaciones no previstas en la presente Directiva seran evaluadas por
la Oficina de Administracion y Finanzas, quien determinara el
procedimiento correspondiente.

IX. VIGENCIA
Entra en vigencia a partir de su aprobacion.

X. APROBACION
Es aprobada mediante Resolucién Secretarial.

Xl. ANEXOS
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ANEXO N° 1: SOLICITUD DE REQUERIMIENTO DE FONDOS POR ENCARGO

SOLICITUD DE REQUERIMIENTO DE FONDOS POR ENCARGO

SEfiOR:
DIRECCIOH:
SECUENCIA CLASIFICADOR.
FECHA FUHCIONAL FUNHCIOH PROGRAMA FUHCIOHAL ACTIVIDAD DE GASTO
Varios

FUENTE DE FINANCIAMIENTO =

DESCRIPCIOH
Solicitud de requerimiento de fondos de Encargo a nombre de la Unidad Operativa Oficina Regional ...
y desplazamientos a realizarse durante el mes de

ceevieee, para la ejecucidn de gastos de funcionamiento,

CLASIFICADOR PRESUPUESTAL MONTO §f

TOTAL &/

JEFE OFICINA REGIONAL DIRECTOR DE SERVICIOS REGISTRALES DIRECTOR DE RES"TUC;(?C::‘ELLA IDENTIDAD ¥ APOYD

COORDINADOR REGIONAL DRIAS

S AALIO
/@Eq.uwe:"é 5
L
)

f 4
[ k=)
= = ol
.\ VB )
b J

N\tewse/
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ANEXO N° 2: GASTOS DE FONDOS RECIBIDOS

UNIDAD OPERATIVA: e
COMPROBANTE DE PAGO N°: |

REGISTRO SIAF DE ORIGEN N°: [

RENDICION SIAFN° | |

DA | MES [ alio |
IMPORTE §/ | | | |
COMPROBANTE TrE
ITEM DE PAGO UMENTOS DE GASTO PROVEEDOR DETALLE DEL GASTO IMPORTE cu;rsn?[\’non META
FECHA | N° FECHA TIPO N°
AT
AFCATIGy
3 N TOTAL S/ 0.00
ASISTENTE ADMINISTRATIVO MOVIMIENTO DEL FONDO
ENCARGO RECIBIDO S/ 0.00
MENOS IMPORTE DE LA PRESENTE REND 0.00
DEVOLUCION &/ 0.00
SALDO NO EJECUTADO S/ 0.00

COORDINADOR REGIONAL DRIAS

JEFE OFICINA REGIONAL

PRIMERA VERSION 17



MANEJO DE FONDOS DE LA ASIGNACION POR ENCARGOS A LAS
OFICINAS REGIONALES (UNIDADES OPERATIVAS) DEL RENIEC DI-004-OAF/001

ANEXO N° 3: DETALLE DE DEVOLUCIONES

UNIDAD OPERATIVA: | |

T — Y E—
FUENTE DE FINANCIAMIENTO: |:| MES I:l

SIAFN® | C/PN° | NDETS o
(Unidad | (unidad | PaPELETA DE | FECHADE | CLASIFICADOR | pyppp IMPORTE S/

Operatival| Operativa) | DEPOsTO | DEFDSITO [ DE GASTOS

TOTAL &/ 0.00

ASISTENTE

ADMINISTRATIVO JEFE OFICINA REGIONAL

T
Zar CACAG ;%\

COORDINADOR REGIONAL
DRIAS

AT

o etz L,
L

PRIMERA VERSION 18



S AALIO
S TIEATEN
L
SF g
x
Ul:
1

i

\\ /
Neewse/

1=
|

MANEJO DE FONDOS DE LA ASIGNACION POR ENCARGOS A LAS

OFICINAS REGIONALES (UNIDADES OPERATIVAS) DEL RENIEC DI-004-OAF/001

ANEXO N° 4: REPORTE CONSOLIDADO DE RECIBOS POR HONORARIOS Y
FACTURAS PAGADAS AFECTAS A RETENCIONES Y

DETRACCIONES

REPORTE CONSOLIDADO DE RECIBOS POR HONORARIOS Y FACTURAS PAGADAS,
AFECTAS ARETENCIONES Y DETRACCIONES

UNIDAD OPERATIVA: | |

FUENTEDEFmANCIAMENTO:[ ]

SIAF DE ORIGEN N*

SIAFN® C/PN: COMPROBANTE DE PAGO PROVEEDOR DATOS DE LA RETEHCION
sz R EE FECHA IMPORTE | TIPODE IMPORTE FECHA DE
Operativa) | Operativa) | EmIsion i e = SHLERER LE s/ RETENCION | ™ | RETENIDO 51 | caNCELACION
TOTAL IMPORTE RETENIDO S/ 0.00
TIPO DE COMPROBANTE
01 [FACTURA
02 |[RECIBOS POR HONORARIOS ELECTRONICOS
TIPO DE RETENCION

01 RENTA DE 4TA CATEGORIA

02 RETENCION DE IGV

03___|DETRACCION

ASISTENTE ADMINISTRATIVO JEFE OFICINA REGIONAL COORDINADOR REGIONAL DRIAS
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ANEXO N° 5: AUXLIAR ESTANDAR (LIBRO BANCOS)

CUENTA MAYOR: 1101 CAJA BANCOS

FECHA: CUENTA BANCARIA :
REGISTRO copbiGo ABREV. NUMERO
CUENTA | FECHA ‘ SIAF DOCUMENTO DDCUMENTO‘ DOCUMENTO | BENEFICIARIO / PROVEEDOR | RB | /G ‘ DEBE HABER SALDO
SALDO DEL MES ANTERIOR MXEKE
TOTALES s/ 0.00] 0.00] 0.00]
ASISTENTE ADMINISTRATIVO JEFE OFICINA REGIONAL COORDINADOR REGIONAL DRIAS
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ANEXO N° 6: COMPROBANTE DE PAGO (EMITIDO POR EL SIAF)

ELAF - Rlabrdoiey Aiomind iy al oy FPual [}
Versidn 31.81,00 Ham
Pag.:1 da 1
COMPROBANTE DE PAGO N DIA_ T WES [ ANO
REGETRO 5l0F
HOMBRE —
50N
CONCEPTO
CODIFICACION PROGRAMATICA ESTADISTICA OBJETO DEL GASTO
R SECF_CP PR FRODPRT ACTIACER FRDNF ORFF  METL FRAL CLASEICADOR IMPORTE
OE GASTO PARCIAL TOTAL
TOTAL
DEDUCCIOMES
LIGUID0 A PAGAR
CONTABILIDAD PATRINMOHIAL RETENCIONES Y10 DEDUCCIONES WP ORTE
DEBE HABER
CUENTA IMPORTE CUENTA IMPORTE
PARA EL USD DEL TESORERD O CAJERD
FECHA HECHO POR CONPORME
TESORERL
VISACION
TOTAL RETENCIONES
JEFEDE LA GFICHA FORMA DE PAGD AUTORTACION
AND
RECIEI CONFORME BANCD
CTA CTE
CARTA DRDEM ELECTROMICA
FECHA FIRMA CCl
ol RUGC "TIPO DE OPERACION
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ANEXO N° 7: ORDEN DE COMPRA - GUIA DE INTERNAMIENTO

ORDEN DE COMPRA - GUIA DE INTERNAMIENTO [:
(Dia Mes| Afio |
UNIDAD EJECUTORA : L |
N° DE IDENTIFICACION :
'{:— DATOS DEL PROVEEDOR 2.-COMDICIONES GEMERALES )
Sefior(es): N* Cuadro Adquisic:
Direccidn: Tipo de Proceso:
N* Contrato:
RUC: Teléfono: Fan: Maoneda: T/C
\CONCEPTO: i
- . Unitari ™
cadigo Unid. Med. | Cantidad DESCRIPCION P.Unitario | Valor Total
s/ s/
STeg h -
& ) ( A ~
s va B° %I AFECTACION PRESUPUESTAL - fI'DTAL s/
] g onto
& /5' s Cadena Funcional FF/Rb |Clasif. Gast 5
o —
\"—M—E’ Exonerado: h
V. Venta:
LG.V.:
Total:
y
Facturar a nombre de : RUC:
Direccidn:
g ELABORADO POR: SOUCITADO POR: AUTORIZADO POR: )
ASISTENTE ADMINISTRATIVO AREA USUARIA JEFE DE OFICINA REGIONAL COORDINADOR REGIONAL DRIAS
#1OTA IMPORTANTE ™
El proveedor debe adjuntar 2 su Factura, copia de |a 0/C atendida.
Estz orden es nula sin lazfirmas y sellos reglamentarios o autorizados
Nos reservamos el derecho de devolver |z mercaderia que no esté de acuerdo con |as especificaciones técnicas.
M S/
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ANEXO N° 8: ORDEN DE SERVICIO

ORDEN DE SERVICIO [:
[—Dia ez Aﬁn|

UNIDAD EJECUTORA : L
N DE IDENTIFICACION :

'{:- DATOS DEL PROVEEDOR 2.-CONDICIOMES GEMERALES N
Sefior(es): N* Cuadro Adquisic:
Direccidn: Tipo de Proceso:
M*® Contrato:
RUC: Teléfono: Fax: Moneda: T/C
\CONCEPTO: i
. P. Unitari Valor Total
Cédigo Unid. Med. | Cantidad DESCRIPCION nitario alor Tota
s/ s/
h. vy
r = B
/s 2\ AFECTACION PRESUPUESTAL EI'DTAL s/
(] o "§| Mletal . . Manto
i\:u_b lr B £ Mneminico Cadena Funcional FF/Rb |Clasif. Gasti s/
AEmES Exonerado: N
V. Venta:
LGN.:
Total:
oy
Facturar a nombre de : RUC:
Direccion:
7 ELABORADO POR: SOLICITADO POR: AUTORIZADO POR: )
ASISTENTE ADMINISTRATIVG AREA USUARIA JEFE DE OFICINA REGIONAL COORDINADOR REGIOMNAL DRIAS
IOTA IMPORTANTE ™y
El proveedor debe adjuntar a su Factura, copia de 1a /5 atendida.
Esta orden es nula sin las firmas y sellos reglamentarios o autorizados
Mos reservamaos el derecho de devolver la mercaderia que no esté de acuerdo con |las especificaciones técnicas.
. vy
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ANEXO N° 9: PEDIDO - COMPROBANTE DE SALIDA

PEDIDO - COMPROBANTE DE SALDAN® |

Pag.: ldel

[Dia [ wes | Afo )

UNIDAD OPERATIVA:

CADENA FUNCIONAL Programa :

Entregara N° Pedido:
Tarea: H
Almacén: : M Cod.
E‘.a"_ Func. |Prg Fun| SubPrgFun | Act/Proy | Compon
Destino: Mnemdnico Meta
Uustificacion:
ARTICULOS SOLICITADOS ORDEN DE DESPACHO
Valor
. . L Unidad .
N° Codigo Cantidad Descripcidn i é Marca Cantidad
Medida P.U. Total

N

SOLICITANTE W fRESPDNSABLEDEABA.STECIM\ENTDY\ ( RESPONSABLE DEL ALMACEN \ ( RECIBI CONFORME \ ( FECHA \
SERV. AUX.
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ANEXO N° 10

ACTA DE CONFORMIDAD

Fecha :

Referencia : Orden de Servicio u Orden Compra N°

(Area Usuaria que recepciond el bien o servicio) de la Oficina Regional
..................... , deja constancia haber recibido satisfactoriamente, la adquisicion de
................... oelserviciode.............ooun...n.

Por lo que se otorga la debida CONFORMIDAD al proveedor XXXXXXXX, segun el
detalle siguiente:

OBSERVACIONES DEL BIEN O SERVICIO RECIBIDO:

AREA USUARIA ASISTENTE ADMINISTRATIVO
(FIRMA Y SELLO) (FIRMA Y SELLO)

JEFE DE LA OFICINA REGIONAL COORDINADOR REGIONAL DRIAS
(FIRMA Y SELLO) (FIRMA Y SELLO)

(de corresponder)

Nota: Para los servicios basicos y arbitrios, se emitira el Acta de Conformidad, cuando el recibo esté a nombre del
arrendatario, en el cual se debe sefialar el nimero de contrato o adenda vigente y el importe asumido por
RENIEC.
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ANEXO N° 12: RESUMEN DE LA EJECUCION DE GASTOS — ENCARGOS

RESUMEN DE LA EJECUCION DE GASTOS - ENCARGOS

UNIDAD OPERATIVA: | |

FUENTE DE FINANCIAMIENTO: |:| MES |:|
CLASIFICADOR IMPORTE DEL | EJECUTADO | RENDICION
pEGAsTos | META | "Encarco | (GIRADOS) |DocumenTapa |PEVOLUCIONES|  SALDO
TOTALES S/
ASISTENTE ADMINISTRATNVG JEFE DE L& OFICINA REGIONAL COORDINADOR

REGIONAL DRIAS

T
Zar CACAG ;%\
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ANEXO N° 13: REQUERIMIENTO DE BIENES Y SERVICIOS

REQUERIMIENTO DE EIENES Y SERVICIOS
e [ [ [ ]
REQUERIMIENTO PARA ADQUISICION DE: BIENES D SERVICIOS D N“l |
UNIDAD ORGANICA DE DESTINO: OFICINA REGIONAL ...........0vus |FECHA ESTIMADA ENTREGA DEL BB/SS: | | |
Unid. L. . - Secuencia
It. Cantidad Medida Descripcion del Bien o Servicie Funcional
TOTAL
Funcionalidad del uso que justifigue Requerimiento
UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE Oficina de Tecnologia PROCESO DE ADQUISICION
Firma de Area Usuaria Firma Jefe de Oficina Regional de la Informacidn (*) Firma Asi Administrativo
(*) Caso Equipo de Computo
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