
, Ministerio 
PERU de Transportes

y Comunicaciones

DIRECTIVAN0 004 -2021-MTC/10

PROCEDIMIENTOS PARA LA GESTION DE FONDOS BAJO LA MODALIDAD DE 
ENCARGO EN LA UNIDAD EJECUTORA 001: ADMINISTRAClbN GENERAL DEL 

MINISTERIO DE TRANSPORTES Y COMUNICACIONES

I. OBJETIVO

Establecer procedimientos para el tramite, registro, utilizacion y rendicion de los fondos 
que se otorguen excepcionalmente bajo la modalidad de encargo a los/as servidores/as 
civiles de la Unidad Ejecutora 001: Administracion General - Ministerio de Transportes 
y Comunicaciones.

II. FINALIDAD

Orientar la adecuada ejecucion de los fondos que se otorguen bajo la modalidad de 
encargo, garantizando el cumplimiento de los objetivos institucionales y la rendicion de 
cuenta de acuerdo a la normativa vigente.

III. ALCANCE

Las disposiciones de la presente Directiva son de aplicacion y cumplimiento obligatorio 
para todos los/as servidores/as civiles de la Unidad Ejecutora 001: Administracion 
General - Ministerio de Transportes y Comunicaciones.

IV. BASE LEGAL

Ley de Presupuesto para el ano fiscal correspondiente.
Ley N° 28716, Ley de Control interne de las Entidades del Estado.
Ley N° 27815, Ley del Codigo de Etica de la Funcion Publica y sus modificatorias. 
Decreto Ley N° 25632, Establecen la obligacion de emitir comprobantes de pago 
en las transferencias de bienes, en propiedad o en uso, o en prestaciones de 
servicios de cualquier naturaleza, sus normas modificatorias y complementarias. 
Decreto Legislative N° 1436, Decreto Legislative Marco de la Administracion 
Financiera del Sector Publico
Decreto Legislative N° 1440, Decreto Legislative del Sistema Nacional de 
Presupuesto Publico.
Decreto Legislative N° 1441, Decreto Legislative del Sistema Nacional de 
Tesoren'a.
Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley 
N° 27444, Ley del Procedimiento Administrative General.
Resolucion Ministerial N° 785-2020-MTC/01, Texto Integrado del Reglamentode 
Organizacion y Funciones y Organigrama del Ministerio de Transportes y 
Comunicaciones.

4.10 Resolucion Secretarial N° 453-2010-MTC/04, que aprueba la Directiva sobre 
“Normas para la formulacidn, aprobacion y actualizacion de Directivas Internas 
que regulan materias de competencia del Ministerio de Transportes y 
Comunicaciones”.

4.11 Resolucion de Contralon'a N° 320-2006-CG - Normas de Control Interne para el 
Sector Publico.

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

4.13 Resolucion de Superintendencia N0 007-99-SUNAT, que aprueba el Reglamento 
de Comprobantes de pago y sus modificatorias.

4.1
4.2
4.3
4.4

4.5

4.6

4.7

4.8

4.9

Jir6n Zgjs»i 
Central t<

B3-Lima-Peru
ifbnica. (5^0 di^italmente por:

aOAbKBttltp ENARW DA Rosa 
rN// j Arninda FAU 20131379944 sol 

/ Motive: Doy V B“

Firmado digitalmente por: 
SALAZAR MORALES Daniel 
Fernando FAD 20131379944 hard 
Motivo: Soy el autordel 
documerrto

BICENTENARIO 
PER0 2021



, Ministerio 
PERU de Transportes

y Comunicaciones

4.14 Resolucion de Superintendencia N° 037-2002/SUNAT "Regimen de Retenciones 
del IGV aplicable a los Proveedores y designacion de Agentes de Retencion" y 
sus modificatorias.

4.15 Resolucion de Superintendencia N° 135-2002/SUNAT Modifican Regimen de 
Retenciones del IGV Aplicable a los Proveedores (Designan al MTC como Agente 
de Retencion del IGV).

4.16 Resolucion de Superintendencia N° 183-2004/SUNAT "Normas para la aplicacion 
del Sistema de Pago de obligaciones tributarias con el Gobierno Central al que 
se refiere el Decreto Legislative N° 940" y sus modificatorias.

V. DISPOSICIONES GENERALES

5.1 DEFINICIONES

5.1.1 Encargo: Consiste en la entrega de dinero a un servidor/a civil, designado 
para efectuar el pago de obligaciones que, por la naturaleza de 
determinadas funciones o caracten'sticas de ciertos trabajos 
indispensables para el cumplimiento de los objetivos institucionales, no 
pueden ser efectuados de manera directa por la Oficina General de 
Administracion.

5.1.2 Asesona Legal - OGA: Equipo de trabajo encargado de brindar asesoria 
en asuntos legales a la Oficina General de Administracion - OGA.

5.1.3 SIGA Gestor: Aplicativo informatico mediante el cual se registran los 
requerimientos y rendiciones de cuenta.

5.1.4 Detraccion del Impuesto General a las Ventas (IGV): Procedimiento 
mediante el cual el responsable del encargo, al momento de adquirir un 
bien o servicio afecto al sistema de detracciones (SPOT), cuya factura 
supere el importe de S/ 700.00 (Setecientos y 00/100 Soles), descuenta un 
porcentaje del importe a pagar por estas operaciones, el cual es puesto de 
conocimiento de la Tesoren'a del MTC, para depositarlo en el Banco de la 
Nacion, en una cuenta corriente a nombre del vendedor o prestador del 
servicio El servicio de transporte de bienes por via terrestre esta sujeto a 
detraccion siempre y cuando el monto total facturado supere los S/ 400.00 
(Cuatrocientos y 00/100 Soles).

5.1.5 Retencion del Impuesto General a las Ventas: Procedimiento mediante 
el cual el responsable del encargo al momento de adquirir un bien o 
servicio, cuya factura supere el importe de SI 700.00 (Setecientos y 00/100 
Soles), retiene el 3% del importe a pagar, el cual es puesto de conocimiento 
de la Tesoreria del MTC para la emision del comprobante de retencion y 
posterior deposito a la SUNAT. Se exceptuan las operaciones afectas al 
Sistema de Detracciones (SPOT).

5.1.6 Retencion del Impuesto a la Renta de Cuarta Categoria: Procedimiento 
mediante el cual el responsable del encargo al momento de adquirir un 
servicio, cuyo recibo por honorarios supere el importe de SI 1,500.00 (Mil 
quinientos y 00/100 Soles) y no presente constancia de suspension de 
retenciones, retiene el 8% del importe a pagar, el cual es puesto de 
conocimiento de la Tesoreria del MTC.

5.2 Se puede otorgar fondos por Encargo, en los siguientes casos:

5.2.1 Desarrollo de eventos, talleres o investigaciones, cuyo detalle de gastos no 
pueda conocerse con precision ni con la debida anticipacion.

5.2.2 Contingencias derivadas de situaciones de emergencia declaradas por 
Ley.
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5.2.3 Servicios basicos y alquileres de dependencias que por razones de 
ubicacion geografica ponen en riesgo su cumplimiento dentro de los plazos 
establecidos por los respectivos proveedores.

5.2.4 Adquisicion de bienes y servicios, ante restricciones justificadas en cuanto 
a la oferta local, previo informe de la Oficina de Abastecimiento.

5.3 El monto maximo a ser otorgado en cada Encargo no debe exceder de diez (10) 
Unidades Impositivas Tributarias - UIT, con excepcion de los destinados a la 
compra de alimentos para personas y animales, y al pago de jornales o propinas; 
los cuales deben estar debidamente sustentados y enmarcados en los casos 
senalados en el numeral precedente.

La utilizacion de esta modalidad de ejecucion de gastos corresponde a fines 
distintos al Fondo de Caja Chica y Viaticos; y no exime del cumplimiento de los 
procedimientos de adquisicion aplicables de acuerdo a Ley.

5.4

El uso de esta modalidad sera regulado en cada caso mediante una Resolucion 
Directoral de la Oficina General de Administracion, donde se indicara lo siguiente:

5.5

i. Objeto del Encargo;
ii. Designacion del/la servidor/a civil responsable del manejo del Encargo;
iii. Los conceptos del gasto clasificados por asignaciones especfficas, Fuentes 

de Financiamiento, Meta Presupuestal, Centro de Costo y los montos 
maximos;

iv. Las condiciones a que deben sujetarse las adquisiciones y contrataciones a 
ser realizadas;

v. El tiempo que tomara el desarrollo de la actividad para la que se genero el 
Encargo; y,

vi. Plazo para la rendicion de cuenta, concordante con la normatividad vigente.

La revision, verificacidn y archive de los documentos de sustento de las 
rendiciones de cuenta, estara a cargo de la Oficina de Finanzas. No se otorgara 
un nuevo encargo cuando exista una rendicion de cuenta pendiente por dicho 
concepto.

5.6

VI. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

PARA EL OTORGAMIENTO:

La habilitacion del Encargo se efectua mediante Resolucion Directoral, para lo 
cual la unidad de organizacion correspondiente remite una solicitud dirigida a la 
Oficina General de Administracion, adjuntando el Requerimiento de Gastos, 
Certificado de Credito Presupuestario y un informe que justifique lo solicitado, 
proporcionando la siguiente informacion:

6.1

El nombre del servidor/a civil, responsable de la administracion del Encargo 
El objeto del Encargo 
El monto total del Encargo
Clasificadores presupuestales o especfficas del gasto y monto por cada uno
Fuente de financiamiento y meta presupuestal
Las actividades, tareas o eventos a desarrollarse
El lugar y periodo de ejecucion de las actividades, tareas o eventos
El requerimiento generado a traves del aplicativo SIGA-Gestor

ii
iv
v

vi
vii

viii
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La Oficina General de Administracion remite el expediente recepcionado a la 
Oficina de Finanzas para la verificacion respecto a encargos pendientes de 
rendicion y validacion de las especificas de gasto requeridas, de no existir 
observaciones, el expediente sera remitido a la Oficina de Abastecimiento, caso 
contrario sera devuelto a la unidad de organizacion solicitante.

6.2

La Oficina de Abastecimiento evaliia las restricciones en cuanto a la oferta de los 
bienes y servicios que se requieren atender a traves del encargo, en caso se 
justifiquen, remite informe con opinion favorable a la Aseson'a Legal de la OGA, 
caso contrario, lo devuelve a la unidad de organizacion solicitante.

6.3

La Resolucion Directoral sera elaborada por la Asesoria Legal de la Oficina 
General de Administracion, una vez aprobada, sera remitida a la Oficina de 
Finanzas junto a la documentacion que sustente la misma, para procesar el 
otorgamiento de los fondos de acuerdo a la normatividad vigente, con 
anterioridad a la ejecucion de la actividad o evento materia del Encargo.

6.4

La anulacion, postergacion o cancelacion del encargo, sera comunicada a la 
Oficina General de Administracion, procediendo de inmediato la devolucion de 
los fondos a la Oficina de Finanzas, de encontrarse en proceso de otorgamiento, 
automaticamente quedara sin efecto.

PARA LA RENDICION:

El plazo para la rendicion de cuenta del Encargo sera de tres (3) dias habiles de 
concluido el Encargo, salvo cuando se trate de actividades desarrolladas en el 
exterior del pais, en cuyo caso sera de quince (15) dias calendarios.

6.5

La rendicion documentada por gastos con cargo al Encargo se efectuara 
utilizando el Anexo N° 02 - Rendicion de cuenta por Encargos Otorgados a traves 
del SIGA Gestor, con los comprobantes de pago (facturas, boletas, recibos por 
honorarios, etc.) cuya emision e impresion deben estar autorizados por la 
SUNAT, los mismos que deben ser emitidos a nombre del MINISTERIO DE 
TRANSPORTES Y COMUNICACIONES, en el caso de facturas y recibos por 
honorarios considerar el RUC N° 20131379944, y de corresponder, el domicilio 
fiscal sito en Jr. Zorritos 1203 - Cercado de Lima; o comprobantes emitidos por 
las entidades publicas por el pago de derechos, tasas y contribuciones 
autorizadas, en los que se indique el detalle del gasto efectuado.

6.6

No se aceptaran como sustento de gastos aquellos documentos que presenten 
borrones, correcciones o enmendaduras.

6.7

Los comprobantes de pago que se encuentren sujetos al Sistema de 
Detracciones deben contener adjunto el voucher del deposito realizado por este 
concepto. Asimismo, los gastos sustentados con comprobantes que contengan 
retencion del IGV y recibos por honorarios con retencion del impuesto a la renta, 
deben ser comunicados a la Oficina de Finanzas en un plazo maximo de 72 horas 
de culminado la actividad o evento materia del Encargo, para el registro y 
declaracion correspondiente ante la SUNAT, bajo responsabilidad.

6.8

6.9 Para la aprobacion de los gastos efectuados con el Encargo otorgado, la 
Rendicion de cuenta debera contar con el Informe detallado del responsable del 
Encargo dirigido a su Director/a General o quien haga sus veces, sobre el 
resultado de las actividades que haya motivado el otorgamiento de este, las que 
deben ser coherentes con los gastos efectuados. La Oficina de Finanzas en el
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proceso de revision de la rendicion de cuenta, podra requerir mayor informacion 
para una mejor sustentacion del gasto realizado.

Para facilitar el proceso de revision, consolidacion de la rendicion de cuenta, y su 
adecuado archive, el responsable del Encargo acondicionara los documentos de 
sustento del gasto (recibos, facturas, boletas de venta, etc.), segun el clasificador 
presupuestal vigente (especificas del gasto), debiendo adjuntar el formato de 
Rendicion de Cuenta (Anexo N° 02).

6.10

Las rendiciones de cuentas son de exclusiva responsabilidad del/la servidor/a 
civil del MTC designado conforme a lo sehalado en el numeral 6.1 de la presente 
Directiva, debiendo visar en cada uno de los comprobantes de pago, en sehal de 
conformidad.

6.11

La "Declaracion Jurada" (Anexo N° 01) es un documento de sustento de gastos, 
exclusivamente para aquellos casos y lugares en los que no sea posible obtener 
comprobantes de pago reconocidos y emitidos de conformidad con lo establecido 
por la SUNAT, y el monto total no excedera del 10% de una (01) Unidad 
Impositiva Tributaria (UIT) vigente.

6.12

En caso de talleres o eventos, los participantes tendran que firmar una lista de 
asistencia en la que se detalle, el nombre completo del participante, 
Institucion/Asociacion/Otros, Documento Oficial de identidad (DNI/Carnet de 
extranjen'a/Pasaporte), Firma.

6.13

En caso que la rendicion de cuenta presente observaciones, el responsable del 
Encargo debera subsanar las observaciones, en un plazo maximo de cuatro (04) 
dias calendario, contados a partir de su comunicacion.

6.14

En caso no se presente la rendicion de cuenta o subsane las observaciones 
dentro de los plazos establecidos, la Oficina de Finanzas informa a la Oficina 
General de Administracion y a la Oficina General de Recursos Humanos, para 
las acciones en materia administrativa y/o civil, segun corresponda.

6.15

De existir devoluciones por menor gasto, se hara entrega del dinero a la Oficina 
de Finanzas, dentro del plazo establecido para la rendicion de cuenta, para 
proceder a la reversion correspondiente, previa verificacion de la documentacion 
de sustento de la rendicion de cuenta realizada segun formato (Anexo N° 02).

6.16

En caso de haber un mayor gasto podra solicitarse a la Oficina General de 
Administracion el reembolso, siempre que exista la debida justificacion y 
disponibilidad en la partida y meta correspondiente, y debe ser aprobado 
previamente por el responsable de la unidad de organizacion respectiva. La 
solicitud de reembolso debe ser presentada a la Oficina General de 
Administracion dentro de los tres (3) dias habiles de terminada la actividad.

6.17

VII. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

El incumplimiento de la presente Directiva por parte de los/las servidores/as 
civiles podra conllevarlos a afrontar responsabilidades administrativas, civiles y 
hasta penales, cualquiera sea su nivel jerarquico o condicion laboral, conforme a 
la legislacidn vigente.

7.1

7.2 Los comprobantes de pago que no se ajusten a las normas establecidas en la 
presente Directiva seran materia de observacion y se encontraran pendientes de 
rendicion, otorgandose un plazo maximo de tres (3) dias habiles para su
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subsanacion, comunicandose a la unidad de organizacion correspondiente, para 
la determinacion de las responsabilidades administrativas a que hubiere lugar.

VIII. RESPONSABILIDADES

Es responsabilidad de la Oficina General de Administracion velar per el cabal 
cumplimiento de las disposiciones contenidas en la presente Directiva, debiendo 
implementarse, de ser necesario, registros y controles para la adecuada 
administracion del Encargo. Asi como adoptar las acciones correctivas en caso 
de su incumplimiento.

8.1

8.2 Es responsabilidad de los/las servidores/as civiles designados para administrar 
el Encargo, el buen uso y custodia de estos fondos, y la adopcion de las medidas 
de seguridad correspondientes, asi como rendir cuenta documentada en los 
plazos senalados en la presente Directiva.

8.3 El/la Director/a General de la unidad de organizacion que solicita el Encargo es 
responsable de la supervision y de la presentacion de la rendicion de cuenta.

IX. ANEXOS

9.1 ANEXO N°01 DECLARACION JURADA
9.2 ANEXO N° 02 RENDICION DE CUENTA
9.3 ANEXO N° 03 DIAGRAMA DE FLUJO
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ANEXO N° 01 
DECLARACI6N JURADA

Yo,
, declare bajo juramento que en 

concordancia con lo establecido en el art.71° de la Directiva de Tesoreria N° 001-2007- 
EF/77.15 y las disposiciones adicionales senaladas en el art.10° de la Resolucibn Directoral 
N° 050-2012-EF/52.03, los gastos que se detallan a continuacibn, ban sido efectuados en 
asuntos oficiales con motivo del encargo recibido, no habiendo sido posible obtener 
comprobantes de pago que los sustentan:

Identificado(a) con DNI N°

CONCERTO DESCRIPCION IMPORTE SI.N° FECHA

TOTAL SI.

Lima, de del 20

Responsable del EncargoDirector GeneralV0B° Jefe Inmediato
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ANEXO N° 02 
RENDICI6N DE CUENTA

REG.SIAF:

RENDICION DE CUENTA N°

1. DATOS DEL RESPONSABLE

Fecha de Rendicidn: 
Comprobante de Pago N#

Apellidosy Nombres: 
Unidad de Organizacion

Suma Recibida: (Letras)

" 2. OBJETO DEL GASTO:

3. SUSTENTO DELGASTO

Naturalezadel
Gasto

Importe M. 
Nacional

Importe M. 
Origen

DOCUMENTACION SUSTENTATORIA
Tipo CambioLocalidad Concepto Mon.

NUMEROFECHA TIPO

RESUMEN DE GASTO

Clasificador Importe

Sub Total 0.00

Total Gasto 0.00

Monto Recibido 0.00

Monto a Devolver 0.00

Sub Total

AFECTACION PRESUPUESTAL

][ I IAct/Ai/Obr. | Fun IProd/Proy Gru.Fun ProgramadoProg. DivFun Meta Natu. Gasto Ejecutado ImporteU.E. Fte.Nemo

II I f I 1 r 1 1
11 1 r 11 1 r 1 ][
ii 11 r 1 i ir i ][

Conformidad Rend.Cta V* B“ Of.FinanzasResponsable del EncargoDirector General
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ANEXO N°03 DIAGRAMA DE FLUJO
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