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1. OBJETIVO. 

PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO DE DUI Y 
CERTIFICACIONES DE PARTIDA DE 

NACIMIENTO (GAMI} 

VERSIÓN Nro.:01 
FE: 
FUR: 

Esta blecer los pasos para el pago por la emisión del DUI y/o certifi cac ión de part idas de 

nacimiento a personas retornadas al país con fondos subsidiados. 

2. ALCANCE DE APLICACIÓN. 

Aplica a las Direcciones de Identificación Ciudadana; Dirección de Registro de Personas 

Naturales y Dirección Financiera del Reg istro Nacional de las Personas Naturales y 

personal que interviene en el proceso. 

Este procedim iento será aplicable en situac iones donde implique que el RNPN maneje 

fondos subsid iarios de terceros para la gestión del pago de DU I y Certificación de Partida 

de Nacimiento, en el la Gerencia de Atención al Migrante. 

3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA. 

- Ley Orgánica del Registro Nacional de las Personas Naturales. 

- Ley de Administración Financiera . 

- Manual Técnico del Sistema de Administración Financiera. 

4. DEFINICIONES Y SIGLAS. 

- DRPN: Dirección de Reg istro de Personas Naturales. 

- DUI: Documento Único de Identidad . 

- GAM I: Gerencia de Atención al Migrante. 

- NPE: Número de Pago Electrónico. 

- RNPN : Registro Nacional de las Personas Naturales. 

- UJR: Unidad Jurídico Registra!. 

5. RESPONSABILIDADES 

Dirección Financiera : Elaborar cheque; pagar en taquil la por el servicio de 

certificación de partida conforme reporte de recibos generados al final de la jornada 

laboral. Pagar a la Concesionaria por los DU I emitidos a los beneficiarios . 
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VERSIÓN Nro.:01 
FE: 
FUR: 

- Refrendario de Cuentas Institucionales: Servidor Público designado por Acuerdo de 

Presidencia para firmar y/o autorizar cheques o transferenc ias bancarias en conjunto 

con la Tesorero Inst itucional. 

6. ACTIVIDADES. 

6. 1 SOLICITUD DE PAGO DE CERTIFICACIONES DE PARTIDA DE NACIMIENTO. 

Nro. Responsable Actividad Evidencia 

Recibir mandamientos de pago de 

Jefatura de la 
certificación de partidas consolidado de parte 

de la UJR. Correo con N PE 
1 Unidad de 

Solicitar por correo a la Unidad de escaneados 
Tesorería 

Presupuesto para la elaborac ión del 

Compromiso Presupuestario. 

Jefatura de la 
Elaborar y Remitir Compromiso Comprom iso 

2 Unidad de 

Presupuesto 
Presupuestario. Presupuestario 

Jefatura de la Recibir Compromiso y elaborar cheque con Cheque y 

3 Unidad de documentación de soporte a Refrendario de consolidado de 

Tesorería cuenta para firma NPE 

4 Refrendario 
Recibir, verificar y firmar cheque. 

Cheque firmado 
Devolver a Tesorería . 

Jefatura de la 
Pagar en ventanilla del Banco Hipotecario en 

atención al ciudadano, ubicada en oficinas 
5 Unidad de NPE pagados 

centrales del RNPN. 
Tesorería 

Remitir a DRPN los NPE pagados. 
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6.2 PAGO POR EMISION DE DUI 

Nro. Responsable Actividad 

Delegado de 
Remitir listado de personas que obtendrán DUI 

correspondiente a reposiciones, renovaciones 
1 Centro de 

Servicio 
y/o modificaciones e igual NPE emitidos para 

pagar en Banco. 

Jefatura de la Recibir Listado y NPE 

2 Unidad de Elaborar Cheque y remitir a Refrendario de 

Tesorería Cuenta. 

Firmar Cheque y devolver a la Unidad de 
3 Refrendario 

Tesorería 

Jefatura de la Pagar en banco según NPE recibidos. 

4 Unidad de Informar a Delegado de Centro de servic io 

Tesorería para continuar con el trámite de DUI. 

Recibir facturas de DUI de acuerdo al tipo de 

Jefatura de la trámite juntamente con la producción de mes 

5 Unidad de y firma. 

Tesorería Verifi car facturas y actas de producción y 

remitir a solicitar Compromiso Presupuestario 

Jefatura de la 
Recibir facturas escaneadas mediante correo 

6 Unidad de 

Presupuesto 
Elaborar y remitir Compromiso Presupuestario 

Jefatura de la Generar retenciones de ley; preparar 

7 Unidad de transferencia bancaria para pagar a la 

Tesorería concesionaria por emisión de DUI 

Jefatura de la 
Recibir Transferencia de Fondos del Ministerio 

8 Unidad de 

Tesorería 
de Hacienda por Pago de DUI 

VERSIÓN Nro.:01 
FE: 
FUR: 

Evidencia 

Listado de 

Personas y NPE 

Cheque 

Cheque 

NPE pagados 

Facturas y Actas 

de Producción 

Correo 

electrónico 

Compromiso 

Pres u puesta rio 

Arch ivo digital 

Arch ivo digital 
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Jefatura de la 

9 Unidad de 

Tesorería 

Jefatura de la 

10 Unidad de 

Tesorería 

11 Refrendario 

Jefatura de la 

12 Unidad de 

Tesorería 

7. MODIFICACIONES 

Versión nro. 

PROCEDIM IENTO PARA EL PAGO DE DUI Y 
CERTIFICACIONES DE PARTIDA DE 

NACIMIENTO (GAMI) 

Realiza r transferencia bancaria a 

concesio naria por pago de DU I 

la 

Solic itar a refrendario de cuentas autorizar 

transferencia 

Autorizar transferencia bancaria 

Autorizar y Aplica r transferencia bancaria . 

Imprimir comprobante de pago e informar a 

Dirección de 1 dentificación Ciudadana y a 

conces ionaria sobre el pago. 

Modificaciones 

VERSIÓN Nro.:01 
FE: 
FUR: 

Sistema e-

Banca 

Empresa rial 

Sistema e-

Banca 

Empresa rial 

Facturas del 

mes pagadas 

Facturas del 

mes pagadas 
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8. DIAGRAMACIÓN DEL PROCESO 

SOLICITUD DE PAGO DE CERTIFICACIONES DE PARTIDA DE NACIMIENTO 
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