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Resolucion Jefatural

No/SE -2019-MTC/34.01.03
Lima, 24 JUL. 2019

VISTO:

El Informe N° 023-2019-MTC/34.01.03.02, emitido por el Jefe de la Unidad de
Tesoreria y Contabilidad; vy,

CONSIDERANDO:

Que, conforme al articulo 6, numeral 6.2, sub numeral 4 del Decreto Legislativo
N° 1441, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Tesoreria, se establece como
funcién de los responsables de la administracién de los Fondos Publicos, el dictar
normas y procedimientos internos orientados a asegurar el adecuado apoyo econémico
financiero a la gestién institucional, implementando lo establecido por el ente rector;

Que, mediante Decreto Supremo N° 002-2015-MINEDU modificado por Decreto
Supremo N° 009-2015-MINEDU y por Decreto Supremo N° 017-2018-MTC, se crea el
“Proyecto Especial para la preparacion y desarrollo de los XVIil Juegos Panamericanos
del 2019 (en adelante el Proyecto Especial), contando con autonomia técnica,
econdmica, financiera y administrativa para el ejercicio de sus funciones;

Que, conforme al articulo 23, literales v) y w) del Manual de Operaciones del
Proyecto Especial, aprobado por Resoluciéon Ministerial N° 320-2019 MTC/1, la Oficina
de Administracién tiene como funciones, entre otras, emitir las resoluciones que
correspondan en el marco de sus competencias, asi como elaborar y proponer normas
2\ internas o directivas relacionadas con los sistemas administrativos a su cargo;

Que, segln el articulo 40, numeral 40.1 de la Directiva de Tesoreria N° 001-
2007-EF/77.15, aprobada por Resolucion Directoral N° 002-2007-EF/77.15 y sus
disposiciones complementarias y modificatorias, los encargos a personal de la
Institucion consiste en la entrega de dinero mediante cheque o giro bancario a personal
de la instituciéon para el pago de obligaciones que, por la naturaleza de determinadas
funciones o caracteristicas de ciertas tareas o trabajos indispensables para el
cumplimiento de sus objetivos institucionales, no pueden ser efectuados de manera
directa por la Oficina General de Administracién o la que haga sus veces;

Que, tomando en cuenta las disposiciones establecidas por la Directiva de
Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15, el uso de la modalidad de Encargo debe regularse
mediante resolucién de Director General de Administracion o quien haga sus veces
estableciéndose que, para cada caso, se realice la descripcion del objeto del Encargo;

Que, a través del Informe N° 023-2019-MTC/34.01.03.02, el Jefe de la Unidad
de Tesoreria y Contabilidad sustenta la necesidad de aprobar una nueva Directiva que
establezca los Lineamientos para la Ejecucién del Gasto bajo la modalidad de Fondos
por Encargos al personal del Proyecto Especial, en su versién 2;
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Resolucion Jefatural

No/59 -2019-MTC/34.01.03

Que, en virtud a lo sefialado en los considerandos precedentes, resulta
procedente aprobar una directiva que establezca los lineamientos para la ejecucion del
gasto bajo la modalidad de Fondos por Encargos para el personal del Proyecto Especial;

Con el visto bueno de la Unidad de Tesoreria y Contabilidad; y,

De conformidad con lo dispuesto en el Manual de Operaciones del Proyecto
Especial para la preparacion y desarrollo de los XVIII Juegos Panamericanos del 2019
y Sextos Juegos Parapanamericanos, aprobado mediante Resolucién Ministerial N°
320-2019-MTC/01 y de la Directiva de Tesoreria aprobada con Resolucién Directoral N°
002-2007-EF/77.15 y sus disposiciones complementarias y modificatorias;

SE RESUELVE:

Articulo 1.- Aprobar la Directiva N° 005-2019-MTC/34.01.03 “Lineamientos para
la ejecucién del gasto bajo la modalidad de Fondos por Encargo en el Proyecto Especial
para la preparacion y desarrollo de los XVIII Juegos Panamericanos del 2019”, version
2, conforme al adjunto que forma parte de la presente Resolucién.

Articulo 2.- Notificar la presente Resolucion a la Unidad de Logistica, a la Unidad
de Tesoreria y Contabilidad, asi como a las Unidades Funcionales del Proyecto
Especial, para su atencion correspondiente.

Articulo 3.- Disponer la publicacién de la presente Resolucién en el Portal
Institucional del Proyecto Especial (www.{ima2019.pe).

Registrese y comuniquese

JUAN CARLOS MELENDEZ ZUMAETA
Jefe de la Oficina de Administracién
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DIRECTIVA N° (05 -2019-MTC/34.01.03 Revision
“LINEAMIENTOS PARA LA EJECUCION DEL GASTO BAJO LA Versién
MODALIDAD DE FONDOS POR ENCARGOS EN EL PROYECTO 02

ESPECIAL PARA LA PREPARACION Y DESARROLLO DE LOS XVIII

JUEGOS PANAMERICANOS DEL 2019~

Elaborado por: Revisado por:
Unidad de Tesoreria y Oficina de Administracién
Contabilidad

Aprobado por:

Jefe de la Oficina de
Administracién

1. OBJETIVO

Establecer las normas y procedimientos que deben seguir las unidades
funcionales del Proyecto Especial para la preparacién y desarrollo de los XVl
Juegos Panamericanos del 2019 (en adelante El Proyecto Especial), para la
solicitud, ejecucién y control de los fondos otorgados bajo la modalidad del Fondo

por Encargo.

2, ALCANCE

La aplicaciéon de la presente Directiva es de cumplimiento obligatorio para todas
las unidades funcionales del Proyecto Especial, asi como al personal contratado
bajo cualquier régimen o modalidad contractual, siendo responsable de su

ejecucion la Oficina de Administracion.

3. BASE LEGAL

Ley N° 30879, - Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal
2019.

Decreto Legislativo N° 1436, Decreto Legislativo Marco de la Administracién
Financiera del Sector Publico.

Decreto Legislativo N° 1438, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Contabilidad.

Decreto Legislativo N° 1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Presupuesto Publico.

Decreto Legislativo N° 1441, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Tesoreria.

Decreto Ley N° 25632, Ley Marco de Comprobantes de Pago y su
modificatoria, Decreto Legislativo N° 814.

Decreto Supremo N° 002-2015-MINEDU, que crea el Proyecto Especial para
la preparacion y desarrollo de los XVIIlI Juegos Panamericanos del 2019, en
el ambito del Ministerio de Educacion, modificado por el Decreto Supremo N°
009-2015-MINEDU.

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

Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15 aprobada por Resolucion
Directoral N° 0022007-EF/77.15, modificatorias y complementarias.
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5.1

Resolucién de Superintendencia N° 007-99-SUNAT, que aprueba el
Reglamento de Comprobantes de pago y su modificatoria Resolucion de
Superintendencia N° 156-2013-SUNAT.

Resolucion Ministerial N° 320-2019 MTC/01, que aprueba el Manual de
Operaciones del Proyecto Especial para la preparacién y desarrollo de los
XVIII Juegos Panamericanos del 2019 Y Sextos Juegos Parapanamericanos.

DISPOSICIONES GENERALES

CONCEPTO DEL ENCARGO:

Consiste en la entrega de dinero mediante cheque, giro bancarioc o abono en
cuenta a personal del Proyecto Especial, para el pago de obligaciones que, por la
naturaleza de determinadas funciones o caracteristicas de ciertas tareas o
trabajos indispensables para el cumplimiento de las funciones de las distintas
unidades funcionales del Proyecto Especial y de sus objetivos institucionales, no
pueden ser efectuados de manera directa por la Oficina de Administracion, tales
como:

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

b) Desarrollo de eventos, talleres, charlas o investigaciones a ser realizadas en
el interior del Pais.

c) Contingencias derivadas de situaciones de emergencias declaradas por ley.

d) Servicios basicos, alquileres y otros que por razones de ubicacion geografica
ponen en riesgo su cumplimiento dentro de los plazos establecidos con los
respectivos proveedores.

e) Adquisicién de bienes y servicios ante restricciones justificadas en cuanto a
la oferta local, previo informe de la Unidad de Logistica.

f)  Adquisicion de bienes y servicios a realizarse en el interior y/o exterior del
pais, que por razones operativas y practicas no puedan efectuarse por la
Unidad de Logistica.

CERTIFICACION DE CREDITO PRESUPUESTARIO

La Certificacion de Crédito Presupuestario es el acto de administraciéon que
garantiza contar con un crédito presupuestario disponible y libre de afectacién
para comprometer un gasto con cargo al presupuesto institucional autorizado.

EJECUCION Y RENDICION DE CUENTAS

Con relacién al Fondo por Encargo entregado, se entiende como ejecucion al uso
de fondos en la realizacion del Encargo y como Rendiciéon de Cuentas al sustento
documentado de dicho uso de fondos.

No procede la entrega de nuevo Encargo a personal que tenga pendiente la
rendicion de cuenta o devolucién de montos no utilizado de un Encargo otorgado
anteriormente. Asimismo, no procede la entrega de dos (02) Encargos a la misma
persona que deban ser ejecutados en forma paralela o simultanea.
DISPOSICIONES ESPECIFICAS

SOLICITUD DEL ENCARGO
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5.1.1 Los funcionarios autorizados para solicitar esta modalidad de pago en
efectivo son los Directores o Jefes de las unidades funcionales del
Proyecto Especial, quienes previamente requeriran al Jefe de la Unidad de
Tesoreria y Contabilidad, via correo electrénico, verificar si la persona a
quien se otorgara el Encargo tiene alguna rendicién pendiente. La
respuesta que emita el Jefe de la Unidad de Tesoreria y Contabilidad sera
por correo electrénico. Asimismo, revisara si cuenta con la certificacion del
crédito presupuestario antes de remitir el documento (Memorandum) a la
Oficina de Administracién. En este Ultimo documento, sefialara la persona
que sera responsable de la administracién del Encargo.

5.1.2 La solicitud del Encargo, que sera remitida mediante Memorandum debera
precisar la necesidad del Fondo por Encargo y adjuntar lo siguiente:
= Certificacion de Crédito Presupuestario, debidamente suscrito.
¢ Anexo 01 Formato de "Solicitud de Fondos por Encargo", debidamente
suscrito.
e Anexo 02 Formato de "Plan de Trabajo para la Ejecucién del Encargo”,
debidamente suscrito.

5.1.3 La Oficina de Administracion remitira la solicitud del Encargo y la
documentacion sustentatoria a la Unidad de Logistica quien evaluara las
restricciones que podria tener para atender la necesidad mediante
procedimiento regular de su competencia. De existir restricciones, firmara
la solicitud del Fondo por Encargo, que sera remitido a la Oficina de
Administracién. Caso contrario lo devolvera a la dependencia solicitante.

De encontrarla conforme firmara la solicitud y elaborara el proyecto de
Resolucién Directoral que autoriza el Encargo, estableciendo para cada
caso la descripcion del objeto del Encargo, los conceptos del gasto, sus
montos maximos, las condiciones a que deben sujetarse las adquisiciones
y contrataciones a ser realizadas y el tiempo que tomara el desarrollo de
las mismas, sefialando el plazo para la rendicion de cuentas debidamente
documentada, la que no deberad exceder los tres (3) dias habiles de
concluida la actividad materia del encargo.

52  APROBACION Y OTORGAMIENTO DE ENCARGOS

5.2.1 EIl resolutivo que otorgue el Encargo debera consignar la siguiente
informacioén:

a) Nombre de la persona designada.

b)  Descripcién del objeto del Encargo.

c) Concepto del gasto

d) Montos

e) El plazo para la rendicién de cuenta documentada no debe
exceder los tres (03) dias habiles de concluida la actividad
materia de Encargo y hasta quince (15) dias calendario
cuando se trate de actividades desarrolladas en el exterior del
pais.

f) La resoluciéon que autoriza el Encargo sera aprobada por el
Jefe de la Oficina de Administracién.
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Aprobado el Encargo por el Jefe de la Oficina de Administracién, se
derivara el resolutivo al Jefe de la Unidad de Tesoreria y Contabilidad, a fin
que se proceda con el compromiso, devengado y el girado del documento,
el mismo que solo podra efectuarse hasta el 31 de diciembre del afio fiscal
en los sistemas administrativos. Asimismo, la Unidad de Tesoreria y
Contabilidad entrega el cheque, realiza el giro bancario o abono en cuenta
correspondiente al personal designado.

Los montos de los Encargos efectuados al 31 de diciembre del afio fiscal
que no se hubieran utilizado, se devuelven a la cuenta bancaria de la
fuente de financiamiento correspondiente dentro de la primera quincena de
enero del afio fiscal siguiente y se registran en el SIAF-SP.

5.3 EJECUCION DEL ENCARGO

5.3.1

5.3.2

5.3.3

El Encargo sera utilizado por el personal designado como responsable de
su administracién a través de pagos directos a los proveedores de los
bienes y servicios por los conceptos de gastos vinculados con el Plan de
Trabajo aprobado, sin exceder el limite autorizado y dentro del periodo
sefialado en el mismo.

Los pagos en efectivo que se ejecuten en la modalidad de Encargo,
deberan realizarse dentro de los criterios de economia, eficiencia y
transparencia

En caso de postergacién de la fecha prevista para realizar las actividades
que originan el Encargo, el Director o Jefe de la unidad funcional
correspondiente lo comunicara directamente al Jefe de la Unidad de
Tesoreria y Contabilidad, quien mantendra en custodia el Fondo por
Encargo hasta por un plazo de diez (10) dias Utiles, vencido el plazo lo
anulara; siempre y cuando no se hubiere entregado el cheque al
responsable del Fondo por Encargo. En el caso que se haya cobrado el
cheque o giro bancario, el responsable del Fondo por Encargo debera
devolver los fondos en forma inmediata.

54  DOCUMENTACION SUSTENTATORIA

541

5.4.2

La persona designada como responsable del Encargo, debera solicitar por
sus compras de bienes y pago de servicios, comprobantes de pago
reconocidos por la SUNAT, a nombre del Proyecto Especial para el
desarrollo y preparacion de los XVIill Juegos Panamericanos del 2019, con
RUC N’ 20600378059. Las facturas por servicios mayores a S/ 700.00
(Setecientos con 00/100 Soles) deben consignar la cuenta de detraccién,
el porcentaje (%) de la detraccién y el cédigo para efectuar el depdsito por
dicho concepto; importe que sera depositado de acuerdo a lo establecido
en el punto 5.4.6.

Los Comprobantes de Pago deberan consignar fecha de emisiéon y ser
presentados sin enmendaduras, borrones ni correcciones. Asimismo,
deberan tener el sello de cancelado por el proveedor y presentar el detalle
del pago efectuado..

Los comprobantes de pago validos para la Rendicién del Encargo, son:
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5.4.5

» Facturas

= Boletas de Venta

= Tickets, facturas emitidas por maquinas registradoras,

» Recibos por Honorarios Electrénicos, y

= Ofros considerados como tal por el Reglamento de
Comprobantes de Pago.

En el reverso de cada comprobante de pago, se debera de consignar la
firma y namero de DNI del responsable del Encargo, en sefial de
conformidad de la recepcion del bien o servicio.

En medida de lo posible, deberd de exigirse Facturas en todas las
compras de bienes o pagos de servicios. Dicha factura debera indicar la
tasa de detraccion y numero de cuenta corriente.

Los Recibos por Honorarios deberan presentar las retenciones que
corresponda de acuerdo a Ley, salvo que presente autorizacion de
suspensién de retenciones de renta de cuarta categoria, en el caso que el
importe supere S/ 1,500.00 (Un mil quinientos con 00/100 Soles).
Ademas, los gastos sustentados en recibos por honorarios electrénicos
deben ser comunicados al Jefe de la Unidad de Tesoreria y Contabilidad,
inmediatamente después de presentada la rendicién del Encargo, a
efectos de ser incorporados en la Declaracion PDT — SUNAT, bajo
responsabilidad de la persona a quien se le asigné el Encargo.

El Proyecto Especial debe aplicar el Sistema de Detracciones, por las
contrataciones mayores a S/ 700.00 (Setecientos con 00/100 Soles) de
servicios. Terminada la actividad materia del Encargo, los fondos
retenidos por estos conceptos y los saldos no utilizados deben
depositarse a la Caja de la Unidad de Tesoreria y Contabilidad dentro de
las veinticuatro (24) horas de terminada la actividad materia del Encargo,
o de la reincorporaciéon del responsable del Fondo de Encargo a sus
labores habituales en la unidad funcional del Proyecto Especial, donde
presta el servicio, bajo responsabilidad de la persona a quien se le asigné
el Encargo.

5.5 RENDICION DE ENCARGOS

5.5.1

La rendicion de cuentas del Encargo debe ser remitida por el Director o
Jefe de la Unidad Funcional correspondiente mediante memorando
dirigido a la Oficina de Administracién, acompanada del informe suscrito
por el responsable del Encargo, en que se detalle los resultados obtenidos
de la actividad o proyecto materia del Encargo, expresando ademas la
conformidad que los pagos realizados fueron aplicados integramente a los
fines programados.

A las 24 horas de concluir las actividades materia del Encargo y de existir
saldo del dinero en efectivo no utilizado o saldo de fondos retenidos seran
devueltos a la caja de la Unidad de Tesoreria y Contabilidad, la que
entregara un recibo que acredite dicha devolucion. Copia de este recibo se
debera adjuntar a la rendicion.
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5563 La rendicibn de cuenta de los pagos efectuados debidamente

documentado debe realizarse en un plazo que no debe exceder de los tres

6.1

6.2

(03) dias habiles después de haber concluido la actividad materia del
Encargo y hasta quince (15) dias calendario cuando se trate de actividades
desarrolladas en el exterior. Se utilizara el Formato 03 "Rendicién de
Fondos por Encargo", debidamente suscrito por el Director o Jefe de
unidad funcional y el responsable del Encargo.

5564 La Oficina de Administracién remitira los documentos a la Unidad de
Tesoreria y Contabilidad quien a través de Control Previo, revisara la
documentacion sustentatoria del gasto y de ser procedente, dara su
conformidad. De no encontrarse conforme, la devolvera con las
observaciones del caso para la subsanacién respectiva, en un plazo no
mayor de tres (03) dias habiles de recibida [a misma.

5.5.5 No existen reembolsos por mayores gastos.
DE LOS RESPONSABLES DEL. ENCARGO

Los Encargos seran girados a nombre del personal del Proyecto Especial,
expresamente designado por el Director o Jefe de la unidad funcional solicitante.
Tanto el responsable del Fondo del Encargo, asi como el Director o Jefe de la
unidad funcional solicitante, son responsables solidarios por la correcta
administracion del mismo.

La administracion del Encargo compete al personal designado mediante
Resolucién correspondiente, quien tendra las siguientes responsabilidades:

e |levar el control detallado del movimiento del Encargo asignado, de acuerdo
a lo establecido en la presente Directiva.

e Efectuar en forma oportuna la rendicion de cuentas del Encargo asignado.

e Verificar la validez de los comprobantes de pago recibidos y aplicar
adecuadamente las . detracciones del IGV, de acuerdo con lo establecido por
SUNAT.

El personal designado como responsable del Encargo debera custodiar
adecuadamente la integridad del dinero en efectivo y los comprobantes de pago
que sustenten los pagos efectuados.

DEL CONTROL

El Jefe de la Unidad de Tesoreria y Contabilidad a través de Control Previo,
realizara el seguimiento de la presentacion oportuna de la rendicion
correspondiente, a través de los reportes de control que permitan tomar las
medidas correctivas pertinentes.

Cuando la rendicién de cuentas del Encargo no se efectie en los plazos
establecidos o dentro de un plazo prudente subsisten las observaciones, el Jefe
de la Unidad de Tesoreria y Contabilidad comunicarda a la unidad funcional
solicitante y a la Oficina de Administracion dicha circunstancia, para las acciones
que correspondan.



ACCIONES ADMINISTRATVAS EN CASO DE INCUMPLIMIENTO DE
PRESENTACION DE RENDICIONES DE CUENTA O EN EL LEVANTAMIENTO
DE OBSERVACIONES EFECTUADAS

El Jefe de la Unidad de Tesoreria y Contabilidad elabora y presenta a la Oficina
de Administracion un informe en el cual se establece el importe del fondo que
debe ser materia de devolucién por parte de los responsables solidarios.

La Oficina de Administracion remitira el informe presentado por el Jefe de la
Unidad de Tesoreria y Contabilidad a la Oficina de Recursos Humanos,
solicitando las acciones para el deslinde de responsabilidades correspondientes.

ANEXOS:
ANEXO N°1 FORMATO "SOLICITUD DE FONDOS POR ENCARGO"
ANEXON°2 : FORMATO "PLAN DE TRABAJO PARA LA EJECUCION

DEL ENCARGO"
ANEXON" 3 FORMATO "RENDICION DE FONDOS POR ENCARGO"



ANEXO N° 1

SOLICITUD DE FONDOS POR ENCARGO

Unidad Funcional slicitante

Nombre del Responsable del Encargo

Objeto del Encargo

Plazo de Total
Ejecucion dias Habies | Referoncial (v cebe exceder 10 | 9
(no debe de exceder 30 fas Habiles | Referencia (n?J ITe) e exceder
dias héabiles)
Fuente de Financiamiento y I
Rubro Recursos Ordinarios Meta
Presupuesto por Actividad (Detalle del Presupuesto Total)
Presupuesto
Referencial
Orden| Cant. Umdac.i de Concepto del Gasto » Monto
Medida Especifical ..
del Gasto aximo
(En Soles)
m
A &
TOTAL

En caso sea aprobada la siguiente solicitud y efectuado el encargo, nos comprometemos a presentar [a rendicion de
cuenta documentada de los gastos realizados con el Encargo recibido por el importe de S/ (___con .

00/100 Soles), dentro del plazo de fres (03) dias habiles, contados a partir de concluido el pIazo de ejecucion de las
actividades materia del Encargo, indicadas en el Plan de Trabajo para la Ejecucion de Fondos por Encargo. Salvo cuando
se frate de actividades desarrolladas en el exterior del pais, en cuyo caso puede ser de hasta quince (15) dias calendario.
Asimismo, declaro que de no cumplir con el plazo mencionado asumiré las sanciones administrativas y ofras, en caso

correspondan.

Director o Jefe solicitante Responsable del Encargo

Unidad de Tesoreria y Contabilidad Unidad de logistica




ANEXO N° 2

PLAN DE TRABAJO PARA LA EJECUCION DE FONDOS POR ENCARGO

PLAN DE TRABAJO PARA LA EJECUCION DE FONDOS POR ENCARGO

Unidad Funcional solicitante

Descripcion del Encargo:

Nombre del Responsable

Dias Habiles Previstos

Detalle de las Actividades a Realizar | Monto Estimado 1727374 15 16 17 18 19 10

Monto Total Estimado S/ Total dias habiles previstos
Firma del Jefe o Director Firma del Responsable del
solicitante Encargo




ANEXO N° 3

RENDICION DE FONDOS POR ENCARGO

[ DIA ] MES | ANO
[ ! |
REG. SIAF N° ) N N° DE COMPROB. PAGO: :
UNIDAD FUNCIONAL SOLICITANTE N° Y FECHA DE RESOLUCION DEL ENCARGO: l
RESPONSABLE DEL ENCARGO Y CODIGO: FECHA DE INICIO Y TERMINO DEL ENCARGO: I
Ne T DETALL$ DE COMPSREOR?QNTE DENP.AGO T NOMBRE - RAZOI\(;i;)TCAAL DETALLE DEL META CAgi;l]f\oDE IMPORTE
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
1"
12
13
14
15
16
17
18
19
20
TOTAL s/
TIPO DE COMPROBANTE | inpare sungae | iroens i | Saids Eea
F Factura Monto rendido
B Boleta de Venta Saldo
T Ticket de Maquina Regist. Devolucién
R Recibos por Honorarios Electronico Rendicion
D Declaracion Jurada
Para uso de la Unidad de Tesorerfa y Contabilidad
FIRMA DEL RESPONSABLE DEL ENCARGO
FIRMA JEFE O DIRECTOR

10



