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DIRECTIVA N° 002 -2011-MDA

NORMA QUE REGULA EL. PROCEDIMIENTO PARA EL REQUERIMIENTO Y ATENCION DE BIENES,
SERVICIOS, EJECUCION DE OBRAS Y CONSULTORIA DE OBRAS DE LA MUNICIPALIDAD
DISTRITAL DE ATE

1.- OBJETIVO:

Normar y establecer la metodologia y procedimiento para realizar los requerimientos de bienes,
servicios, ejecucion de obras y consultoria de obras en Ja Municipalidad Distrital de Ate.

2-  FINALIDAD:

Establecer que los requerimientos de bienes, servicio, ejecucion de obras y consultoria de obras que

realizan los drganos y/o unidades organicas, se efectlien dentro del Marco Presupuestal de cada
ejercicio fiscal,

. Ley N° 28411 "Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto”.
3R)j Ley N° 27972 "Ley Organica de Municipalidades”.
. Ley N°® 29626 "Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afo Fiscal 2011".

4 Resolucion Directoral N° 030-2010-EF/76.01 que aprueba |a Directiva N° 005-2010-EF/76.01

‘Directiva para la Ejecucion Presupuestaria’,

3.5 Decreto Legislativo N° 1017 "Ley de Contrataciones del Estado" y sus modificatorias.

36  Decreto Supremo N° 184-2008-EF ‘Reglamento del Decreto Legislativo N° 1017 que aprobd
laLey de Contrataciones del Estado” y modificatorias.

37  Ordenanza N° 273-MDA “Estructura Organica y el Reglamento de Organizaciones y
Funciones de la Municipalidad Distrital de Ate”

s;u::"ﬂ;g;: |
e vy‘! ALCANCE:
w Las normas de la presente Directiva son de aplicacion y estricto cumplimiento para todos los
organos y/o unidades organicas de la Municipalidad Distrital de Ate.

5-  DEFINICIONES:

3.1 Bienes.- Productos materiales o inmateriales que poseen un valor econémica, susceptibles

de ser valuados en términos monetarios y que satisfacen alguna necesidad o producen
beneficios econdmicos.

5.2  Certificacién de crédito presupuestario.- Consfituye un acto de administracion 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 afo fiscal respectivo, en funcion a la PCA, previo cumplimiento de las disposiciones legales
vigentes que regulen el objeto materia del compromiso. Dicha certificacion implica la reserva
del crédito presupusstario, hasta el perfeccionamiento del compromiso v la realizacion del
correspondiente registro presupuestario.

5.3 Gasto Pablico.- Es el conjunto de erogaciones que por concepto de gasto corriente, gasto
de capital y seiffios de la deuda realizan las Entidades con cargo a los créditos
presupuestarios aprobados en los presupuestos respectivos, para ser orientados a la
atencion de la prestacion de los servicios publicos y acciones desarrolladas por las Enfidades
de conformidad con sus funciones y abjetivos institucionales.

Directiva N2 002-2011-MDA/GP-SGPMI: “Norma que regula el procedimiento para el requerimiento y atencién de
bienes, servicios, ejecucidn de obras y consultoria de obras de la Municipalidad Distrital de Ate”
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5.4 Ejecucion presupuestaria del gasto publico.- Etapa del proceso presupuestario en la que
se perciben los ingresos y se atienden las obligaciones de gasto de conformidad con los
créditos presupusstarios autorizados en los presupuestos institucionales. Es el praceso a
ravés del cual se atienden las obligaciones de gasto con el objeto de financiar la prestacién
de los bienes y servicios plblicos Y, a su vez, lograr resultados, conforme a los créditos
presupuestarios autorizados en los respectivos presupuestos institucionales.

9.5  Control presupuestario.- Seguimiento realizado por la Direccion General del Presupuesto
Piblico de los niveles de ejecucion de 6gresos respecto a los créditos presupuestarios
autorizados por la Ley Anual de Presupuesto del Sector Publico y sus modificatorias.

5.6  Servicios.- La actividad o labor que presta una persona natural o juridica ajena a la entidad,
- para atender una necesidad de esta Ultima, pudiendo estar sujeta a resultados para
considerar terminadas las prestaciones del coniratista,

3.7 Compromiso.- Es el acto de administracien mediante ol cual el funcionario facultado a
contratar y comprometer el presupuesto a nombre de la entidad acuerda, luego del
cumplimiento de los tramites legalmente establecidos, la realizacion de gastos previamente
gprobados, por un importe determinado o determinable, afectando total o parcialmente los
préditos  presupuestarios, en el marco de los presupuesto aprobados, la PCA y las
modificaciones presupuestarias realizadas. Ei compromise se efectia con posterioridad a la
generacion de |a obligacion nacida de acuerdo a Ley, Contrato o Convenio, El compromiso
debe afectarse a la correspondiente cadena de Qaslo, reduciendo su importe del saldo
disponible del crédito presupuestario, a través del respectivo documento final.

Devengado.- Es el acto administrativo mediante sl cual §& reconoce Una obligacion de pago,
derivada de un gasto aprobado y comprometido, que se produce previa acreditacion
documentaria ante el érgano compstente de la realizacién de la prestacion o el derecho del
acreedor. El reconocimiento de la obligacion debe afectarse al presupuesto institucional, con
cargo a la correspondiente cadena de gaslo. Esta etapa del gasto se sujeta a las
disposiciones que dicta [a Direccion General de Tesoro Publico,

Pago.- Es el acto de administracion mediante e) cual se extingue, en forma parcial o total, el
monto de la obligacion reconocida, debiendo formalizarse a través del documento oficial
correspondiente. Estéa prohibido efectuar pagos de obligaciones no devengadas. Esta etapa
del gasto se sujeta a las disposiciones que dicta la Direccion General ds Tesoro Publico.

9.10 Programacion de compromisos anual.- La PCA es un instrumento de programacion del
gasto publico del corto plazo, por toda fuente de financiamiento, que permite la constante
compatibilizacion de la programacién del presupuesto autorizado, con el marco
macroeconémico multianual, las reglas fiscales contenidas en la Ley de Responsabilidad y
Transparencia Fiscal y la capacidad de financiamiento del afio fiscal respectivo.

6.- DISPOSICIONES GENERALES:

6.1 Los drganos y/o unidades organicas deben priorizar y determinar las acciones necesarias
que permitan el cumplimiento de los objefivos de Ia Corporacion Municipal y adoptar las
acciones necesarias que permitan la optimizacion del uso de los recursos economicos,
materiales y humanos con criterio de eficiencia y eficacla, al menor costo posible.

6.2  Los drganos y/o unidades orgénicas para todo Requerimiento de bienes, servicios u obras
que soliciten deberan efectuarlo utilizando el formato ‘Requerimiento de Bienes, Servicios,
Ejecucion de Obras y Consultoria de Obras” {Formato N° 01), adjuntando de manera
detallada las especificaciones técnicas del bien, servicio u obra solicitada.

Directiva N® 002-2011-MDA/GP-SGPMI: “Norma que regula ef pracedimiento para el requerimiento y atencion de
bienes, servicios, ejecucién de obras y consultoria de abras de la Municipalidad Distrital de Ate”
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Es responsabilidad de los érganos y/o unidad organica solicitante la verificacion de los datos
efectuados en el "Requerimiento de Bienes, Servicios, Ejecucion de Obras y Consultoria de
Obras’, a efectos de resolver problemas posteriores.

Estan excepluados de la aplicacion de lo establecido en |a presente Directiva los gastos que
se realicen con fondos fijos de caja chica o fondos especiales,

La Gerencia de Administracion y Finanzas de manera periddica debe informar a las unidades
orgénicas y a la Sub Gerencia de Presupuesto de la Gerencia de Planificacion el avance de
ejecucion de gastos de cada unidad organica,

Los requerimientos de bienes, servicios, ejecucion de obras y consultora de obras seran
aprobados por la Gerencia de Administracion y Finanzas y atendidos Gnicamente por la Sub
Gerencia de Abastecimiento de acuerdo a los procedimientos establecidos en el Dacreto
Legistativo N° 1017 y sus modificatarias, asi como por la normatividad vigente, previa
disponibilidad presupuestal a través de la cerfificacion del crédito presupuestario conforme a
la metodologia y/o procedimientos establecidos en la presente Directiva y normas legales
vigentes al respecto.

El compromiso es realizado dentro del marco de los créditos presupuestarios aprobados en el
presupuesto institucional del pliego para el afio fiscal, con sujecion al monto del PCA, por el
monto total anualizade de la obligacion.

Quedan prohibidos los actos administrativos o de administracién que condicionen su
aplicacion a créditos presupuestarios mayores o adicionales a los eslablecidos en los
presupusestos, con sujecion del PCA, bajo sancion de nulidad de pleno derecho de dichos
actos,

Esta prohibido contar con un bien, servicio, ejecucion de obras o consultoria de obra sin
haber tramitado el respectivo requerimiento de gastos de acuerdo a las disposiciones
contenidas en la presente Directiva, con sxcepcion de lo indicade en el numeral 6.4, de
suscitarse este hecho el funcionario responsable del 6rgano y/o unidad orgéanica usuaria o
solicitante asumira de su peculio el pago de los bienes o servicios contratados, ademas de
ser objeto de las sanciones administrativas que correspondan,

)
}jy/’ DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

ORGANO Y/O UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE:

Los requerimientos para la atencion de bienes, servicios, ejecucion de obras y consultoria de
obras deberan ser solicitados a la Sub Gerencia de Presupuesto mediante el Formato N° 01,
debidamente sustentado y suscrito por el funcionario responsable del organo y unidad
organica, detallando las especificaciones técnicas y/o propuesta de términos de referencia
del Bien, Servicio, Ejecucion de Obra o Consultoria de Obra requerido, definiendo con
precision su cantidad y calidad. En el caso de las Sub Gerencias, Agenclas Municipales y
Defensoria del Vecino estas deberan contar el V°B° de su jefe inmediato superior.

No se tramitaran y seran devuellos los formatos que no cuenten con el V°B® del funcionario
responsable del organo y/o unidad organica solicitante. La devolucién sera comunicada al
solicitante def bien, servicio u obra en un plazo na mayor de 24 horas de haber sido recibido
por la Sub Gerencia de Presupuesto.

Los requerimientos deben adjuntar la cotizacion del bien yfo serviclo de acuerdo a las

siguientes situaciones:

/.31 Siel valor estimado det requerimiento es menar a tres (3) UIT, la cotizacion debe
contar solo con el V°B® del funcionario responsable del drgano y/o unidad organica
solicilante.

Directiva N¢ 002-2011-MDA/GP-SGPMI: “Norma que regula el procedimiento para el requerimiento y atencion de
bienes, servicios, ejecucién de obras y cansultoria de obras de la Municipalidad Distrital de Ate”
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7.1
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7.32  Si el valor estimado del requerimiento es igual o mayor a las tres (3) UIT, Ia
cotizacion debe contar con el V°B® del funcionario responsable del érgano y/o unidad
organica solicitante y el V°B° de la Sub Gerencia de Abastecimiento.

733 En el caso de Contratacion de Obras y Consultoria de Obras (estudios y
supervision), el valor estimado sera el que se establece en el Expediente Técnico
debidamente aprobado.

SUB GERENCIA DE PRESUPUESTO:

Recibe la solicitud del érgano ylo unidad organica solicitante, la misma que adjunta Ia
cotizacion y el valor esimado del Requerimiento de Bienes, Servicios, Ejecucion de Obras o
Consultoria de Obras para emitir el respectivo Certificado de Crédito Presupuestario segtin el
Formato N° 02, en conformidad con la normatividad legal vigente,

Si el monto solicitado, supera el marco presupuestal otorgado en su presupuesto institucional
modificado, previa evaluacion y verificacion en el SIAF-GL, comunicara al organo y/o unidad
organica solicitante del Requerimiento de Bienes, Servicios, Ejecucion de Obras o
Consultoria de Obras, a fin que proceda a decidir si replantea su requerimiento o solicita |a
madificacion presupuestal segtin el Formato N° 03,

Si el monto solicitade cuenta con crédito presupuestario, la Sub Gerencia de Presupuesto
emite el Certificado de Crédito Presupuestario a través del aplicativo informatico SIAF-GL y

\ Previa aprobacion del citado certificado en el aplicativo SIAF-GL, remite el CCP ala Gerencia

de Administracién y Finanzas,

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS:

~ Recepciona y registra el "Requerimiento de Bienes, Servicios, Ejecucion de Obras y

Consultoria de Obras”, y; previa autorizacion, lo remite a la Sub Gerencia de Abastecimiento”.
Puede observar y devolver los requerimientos de gastos de los organos y/o unidades
organicas solicitantes que no cumplan adecuadamente los términos de referencia, las
colizaciones o las solicitudes que estén fuera de las disposiciones de racionalidad y calidad
de gasto; asi como de aguellas que no cuenten con la disponibilidad financiera.

SUB GERENCIA DE ABASTECIMIENTO:

Recibe el ‘Requerimiento de Bienes, Servicios, Ejecucion de Obras y Constlloria de Obras’ y
la Sub Gerencia de Abastecimiento efectiia la verificacion de las cotizaciones ylo realiza el
estudio de mercado y las acciones administrativas que correspondan, para atender lo
solicitado.

Una vez realizado el estudio de mercado del requerimiento de gasto y de estar conforme
realiza el proceso de adjudicacion y contratacion en el marco del Decreto Legislativo N° 1017
Ley de Contrataciones del Estado, asi mismo atiende aquellos gastos que no superen las 3
UIT.

Luego de haber realizado el proceso de adjudicacion y contratacion que corresponda,
procede a registrar en el Aplicativo Informatico SIAF-GL el compromiso anual del bien,
servicio u obra confratada, el mismo que se enmarca en el Certificado de Crédito
Presupuestario emitido por [a Sub Gerencia de Presupuesto.

Luego de haber realizado el compromiso anual del bien, servicio u obra contratada, en el

. Aplicativo Informatico SIAF-GL, y haber obtenido la aprobacion pertinente en el citado

aplicativo, la Sub Gerencia de Abastecimiento procede a registrar el compromiso que se
deriva del proceso de adjudicacion y contratacion asi como para aquslias que no superen |a
cuantia de 3 UIT, otorgandole un numero de registré en el aplicativo SIAF-GL, el citado
compromiso se sustenta en los siguientes documentos: converio suscrito, orden de compra-
guia de internamiento, orden de servicio, planilla de movilidad, contrato de compra-venta,

Directiva N2 002-2011-MDA/GP-SGPMI: “Norma que regula el procedimiento para el requerimiento y atencién de
bienes, servicios, ejecucion de obras y consultoria de obras de la Municipalidad Distrital de Ate”
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contratos - suscritos-varios, contratos suscritos-obras, resumen de servicios pablicos
anualizados y ofros documentos indicados en la Directiva para la Ejecucion Presupuestaria y
remite a la Sub Gerencia de Contabilidad con copia a la Sub Gerencia de Presupuesto.

SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD:

7.13  Recibe la documentacion sustentatoria del compromiso, y registra el devengado en su debida
oportunidad, sobre la base de la documentacion sustentatoria de la obligacion a cancelar, el
devengado es el reconocimiento de una obligacion de pago derivado de un compromiso
previamente formalizado y registrado que afecta en forma definitiva el Presupuesto
Institucional, con cargo a la comespondiente especifica de gasto, se formaliza como
consecuencia de haberse verificado la recepcion satisfactoria de los bienes adquiridos o Ia
efectiva prestacion de los servicios contratados o el cumplimiento de los términos
confractuales o legales, la Sub Gerencia de Contabilidad tramita la aprobacion
correspondiente en el aplicativo SIAF-GL, remitiendo la documentacion a la Sub Gerencia de
Tesoreria para la continuacion del tramité.

SUB GERENCIA DE TESORERIA:
Recibe la documentacion sustentarfa del devengado, y registra el pago y giro el monto de la
obligacion reconocida.

ORGANO Y/O UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE:

Si el monto solicitado supera el marco presupuestal, la Unidad Organica requirente realiza la
rebaja de la cantidad requerida en el Formato 01 “Requerimiento de Bienes, Servicios
Ejecucién de Obras y Consultorfa de Obras”, y lo deriva a la Sub Gerencia de Abastecimiento
para su tramite correspondiente. Caso contrario solicitara la modificacion presupuestal
pertinente.

SUB GERENCIA DE PRESUPUESTO:
De no proceder la solicitud de autorizacion de modificacion presupuestaria, deriva los
antecedentes al archivo, comunicando al 6rgano y/o unidad organica correspondiente.

ORGANO Y/O UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE:

7.16  Finalizado el servicio, el solicitante suscribira el formato de Conformidad de Servicio mediante
el Formato N° 04, ]
Para el caso de los bienes, estas deberan ser recibidos por el Area de Almacén o quien haga
sus veces de la Sub Gerencia de Abastecimiento, que serd la encargada de verificar que
dichos bienes estén de acuerdo a las especificaciones técnicas descritas en la respectiva
Orden de Compra.
Para el caso de obras el solicitante suscribira la valorizacion correspondiente.

8.- DISPOSICION FINAL

~-8:1La Sub Gerencia de Presupuesto recepcionaré los pedidos de bienes, servicios, ejecucion de
obras o consultoria de obras a mas tardar hasta los diez (10) primeros dias de cada mes.

Directiva N2 002-2011-MDA/GP-SGPMI: “Norma que regula el procedimiento para el requerimiento y atencidn de
bienes, servicios, ejecucion de obras y consultoria de obras de la Municipalidad Distrital de Ate”
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8.2 Cada compromiso se operativiza a través de documentos administrativos tales como la
Orden de Compra, Orden de Servicio y otros documentos que dejen constancia expresa de la
afectacion preventiva de un monto autorizado por el Calendario de Compromisos.

8.3  Las modificaciones en el registro SIAF, se realizara previa autorizacion de la Gerencia de
Administracion y Finanzas en la siguiente modalidad:

o Fase de Girado: Sub Gerencia de Tesoreria.
Fase de Devengado: Sub Gerencia de Contabilidad.

e Fase de Compromiso: Sub Gerencia de Abastecimiento (Orden de Compra y/o Servicios),
Sub Gerencia de Recursos Humanos (Planillas de Pago de Personal Activo y Cesante) y
Sub Gerencia de Contabilidad (Gasto de Ejercicios Anteriores entre otros).

8.4 El drgano y/o unidad organica solicitante del bien, servicio, ejecucion de obra y consultoria de
obras es responsable de las cotizaciones menores a 3 UIT.

El 6rgano y/o unidad organica solicitante de bien, servicio, ejecucion de obra y consultoria de
obras y la Sub Gerencia de Abastecimiento son responsable de las cotizaciones mayores o
iguales a 3 UIT.

La Sub Gerencia de Abastecimiento debe verificar las cotizaciones que se adjuntan a los
Requerimientos de Gasto a efectos que estos cumplan con los términos de referencia o
especificaciones técnicas.

La Sub Gerencia de Abastecimiento debe brindar eficazmente el apoyo a los érganos

solicitantes de requerimiento del gasto para obtener cotizaciones y la estimacion de los

precios.
La Sub Gerencia de Abastecimiento debe evitar que los valores referenciales determinados
durante o después de la verificacion de cotizaciones y/o estudio de mercado superen a los
valores estimados de los requerimientos de gasto.

La Sub Gerencia de Abastecimiento debe remitir la copia de las drdenes de compra ylo
servicios que se encuentren comprometidas en el Aplicativo Informatico SIAF a la Sub
Gerencia de Presupuesto en el mismo momento o en el mismo dia en que estas son
remitidas a la Sub Gerencia de Contabilidad para continuar con la fase de devengado.

8.10 La presente Directiva entrara en vigencia a partir del dia 01 de Septiembre de 2011 previa
difusion de caracter informativo a los funcionarios y personal de la Municipalidad Distrital de
Ate.

Directiva N2 002-2011-MDA/GP-5GPMI: “Norma que regula el procedimiento para el requerimiento y atencién de
bienes, servicios, ejecucidn de obras y consultoria de obras de la Municipalidad Distrital de Ate”



) MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ATE
FECHA

, L REQUERIMIENTO N*
FORMATO NY D1

REQUERIMIENTO DE BIENES, SERVICIOS, EJECUCION DE OBRAS Y CONSULTORIA DE OBRAS

El centro de coslos y el responsabla de la ejecucion de la aclividad o proyeclo para el cumplimiento del Plan de accion y Presupueste Municipal aprobado, requiere los
sigulentes bianes, serviclos, ejecucion de obras o consulloria de obras, asimismo auloriza afectar el gasto a la actividad o proyecto siguiente:

UNIDAD ORGANICA; I l

ACCION DEL P.O.L: L l

JUSTIFICACION Y
OBJETO DEL REQUERIMIENTO:

TOTAL:

("'} INFORMACION ADICIONAL PARA EL CASO DE PROYECTOS, OBRAS Y CONSULTORIA DE OBRAS:

NOMBRE DEL PROYECTO;

CODIGO SNIP DEL PROYECTO:

mcm\ DE RESOLUCION DE APROBACION DEL EXPEDIENTE TECNICO:
A= AN

AN

= m
=
umﬁﬂm: E f‘(o BE CLASIFICADOR FUNCIONAL PROGRAMATICO
o STO FUNCION | procRama|  SUB
vE s PROGRAMA | AGTIPROV
=22
FIRMA Y SELLO DEL RESPONSABLE DE LA U.C. ("IFIRMA ¥ SELLO DEL AESPONSABLE DE LA GERENCIA ,
RESPONSABLE DEL GASTO SECRETARIA DE LA U. 0. RESPONSABLE DEL GASTQ

(") Para ol caso de requerimiantos de bienos: el valor eslimade sera de scuerde a |a colizacion en funcién de ias especilicaciones {écnicas formuladas por el droa usuaria o solicilanle y
colizaciones.

Parn el casc de requerdmianta de ejecucidn de obras: al valor referencial correspenderd al monlo del presupuesio de abra establecido en el Expediente Técnico debidamante aprabado,
Para al caso de requerimientos de servicios do consultoria, esesorias y serviclos aspacietizadas: el valor estimado serd propuesta por el drea usuaria o solicitanla de acuardo a o
Indicado al numeral 7.3 de la presenta Direcliva.

(") Para el caso da Sub Gerencias /Agencias Municlpales / Delensoria del Vecino

OBSERVACIONES:




FORMATO 02

MDATE

Gerencia de Planificacién
Sub Gerencia de Presupuesto

HOJA DE CONTROL Ne[i

FECH

HOJA DE CONTROL DE CERTIFICACION DE CREDITOS PRESUPUESTARIOS EMITIDOS

En el Marco de las disposiciones emitidas en la Ley N° 28411 “Le
29626 "Ley de} Presupuesto del Sector Pablico paru cl Afio Fiscal
despacho los siguientes Certificados de Credito Presupuestario:

y General del Sistema Nacional del Presupuesto”, la Ley N°
2011" y la Dircctiva N® 005-2010-EF/76-01 se remite a su

REFERENCIA:

CERTIFICADO SIAF

Ne Fecha de
Procesn

CONCEPTO DE GASTO

MONTO TOTAL CERTIFICADO
STAF

C.COSTO

adjuntados en la presente hoja de control estan sujeta a la

Gerencin de Planificacion
( VB")

Sub Gerencla de Presopucsto
(ve)




FORMATQO 03

PROGRAMACION Y FORMULACION - MODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS

MODIFICACION EN EL NIVEL FUNCIONAL PROGRAMATICO

Fecha:

Mes de Modificacian:
Unidad Organica:
Acciones del POI:

Justificacton de la'Modificacion Presipuestaria 8 indicacién dal monta requerido

ATE, de del 20

Nombre, Apellidos y Cargo del Funcionario autorizada
Firma y Sello




FORMATO 04

CONFORMIDAD DE SERVICIO

Por medio del presente dejamos constancia que la Persona Juridica y/o Persona Natural:

con R.U.C. N° . ha brindado servicios en nuestra entidad, de acuerdo con
los datos indicados:

1. Fecha de inicio de contrato:

2. Fecha de culminacién del contrato:
3. Monto del Servicio:

4. Descripcién del Servicio:

Descripcion

OBSERVACIONES:

ATE, de del 20

Nombre, Apellidos y Cargo del Funcionario autorizado
Firma y Sello




