MUNICIPALIDAD
DISTRITAL DE
LOS OLIVOS

“ANO DEL BUEN SERVICIO AL CIUDADANO”

RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL N° 120-2017-GM-MDLO

Los Olivos, 17 de noviembre del 2017

VISTOS: El Memorando Circular N°16-2017-MDLO-GPP-SPMGP de fecha
08 de setiembre de 2017, emitido por la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto, el
Memorandum Circular N°019/MDLO-GPP-SPMGP, de fecha 28 de setiembre de 2017,
emitido por la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto, el Informe N°1492-
2017/MDLO/GAF/SGL de fecha 09 de octubre de 2017 ,emitido por la Subgerencia de
Logistica, Memorandum N°1295-2017-MDLO/GAF de fecha 26 de octubre de 2017
emitido por la Gerencia de Administracion y Finanzas, el Memorandum N°1826-2017-
GPP/MDLO de fecha 08 de noviembre de 2017,Informe N°361-2017-MDLO/GAJ de fecha
de 13 de noviembre de 2017;

CONSIDERANDO:

Conforme a lo prescrito en el Articulo 194° de la Constituciéon Politica del
Pert modificada mediante leyes de la reforma constitucional N° 27680, N° 28607 y N°
30305, en concordancia con el Articulo Il y IV del Titulo Preliminar de la Ley Organica de
Municipalidades: “Los gobiernos locales gozan de autonomia Politica, Econémica y
Administrativa en los asuntos de su competencia”;

2 \¢ Que, el numeral 62.3 de su articulo 62° de la Ley del Procedimiento
i Admmlstratlvo General- Ley N° 27444, sefiala que, “Cada entidad es competente para
\Efy reallzar tareas materiales lnternas necesarias para el eficiente cumplimiento de su mision

Que, mediante Ley N°29332 y modificatorias fue creado el Programa de
N7 0centtvos a la Mejora de la Gestién Municipal (Pl), el cual implica una transferencia de
scursos a las municipalidades por el cumplimiento de metas en un periodo determinado;

Que, mediante Decreto Supremo N°394-2016-EF, se aprobaron los

A N \\‘\ ’ : ; it R 5 :
/WR,, o" Programa de Incentivos a la Mejora de la Gestion Municipal del afio 2017, el cual dispone
€,

% en su articulo 6° que “ las municipalidades deben cumplir con determinadas metas para
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Que, mediante la Resolucion Directoral N°002-2017-EF/50.01, modificada
por la R.D. N°006-2017-EF/50.01, R.D. N°009-2017-EF/50.01 y la Resolucién Directoral
N°017-2017-EF-50.01, se aprobaron los Instructivos para el cumplimiento de las Metas
del Programa de Incentivos a la Mejora de la Gestion Municipal para el afio 2017
correspondientes a las metas 01 al 15, cuya fecha maxima de cumplimiento es el 31 de
julio de afio 2017, y metas 16 al 46 cuya fecha maxima de cumplimiento es el 31 de
diciembre del afio 2017;los mismos que forman parte de la presente Resolucion:

Que, de acuerdo al articulo 15° de la Ley de Contrataciones del estado, Ley
N°30225, establece los supuestos excluidos del ambito de aplicacion sujetos a
supervision, dentro del cual, se encuentra las contrataciones de bienes, servicios u obras
menores o iguales a 08 ocho UIT, en concordancia con el articulo 3-A del Reglamento de
la Ley de contrataciones del Estado aprobado por Decreto Supremo N°350-2015-EF;

\ Que, de conformidad con la delegatura de facultades, otorgada segun
Resolucion de AIcaIdiq N°483-2017-MDLO, de fecha 12 de setiembre de 2017:

L \ SE RESUELVE:

&y ) ARTICULO PRIMERO.- APROBAR; la Directiva N° 006-2017-GAF-MDLO
%@V“Procedimiento para la contratacion de bienes, servicios u obras, menores o iguales a
ocho (8) UIT en la Municipalidad Distrital de Los Olivos” la misma que consta de 8 anexos,
que forma parte - integrante de la presente Resoluciéon; en merito a los considerandos
antes expuestos.

ARTICULO SEGUNDO.- ENCARGAR; el cumplimiento de la presente
esolucion y de la directiva aprobada por ésta, a la Gerencia de Administracion y
inanzas y demas unidades organicas.

ARTICULO TERCERO.- DISPONER; la publicacion de la presente
Resolucién, Directiva y Formatos en el Portal de la Municipalidad Distrital de Los Olivos.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

DELOS

EC NIEL ;!OMERO SP
& GERENTE MUNICIPAL(e) -
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MUNICIPALIDAD

DISTRITAL DE Directiva “Procedimiento para la Contratacién de Bienes,
Servicios u Obras, Menores o Iqguales a Ocho (8) Unidades Impositivas
LOS OLIVOS

Tributarias en la Municipalidad Distrital de Los Olivos”.

DIRECTIVA

“PROCEDIMIENTO PARA LA CONTRATACION DE BIENES, SERVICIOS U OBRAS, MENORES O
IGUALES A OCHO (8) UNIDADES IMPOSITIVAS TRIBUTARIAS EN LA MUNICIPALIDAD
DISTRITAL DE LOS OLIVOS”

1. OBIJETIVO
La presente Directiva tiene como objetivo establecer los procedimientos a aplicar en las
contrataciones realizadas por la Municipalidad Distrital de Los Olivos, cuyos montos
sean menores o iguales a ocho (8) Unidades Impositivas Tributarias, vigentes al
momento de la transaccion, por encontrase fuera del dmbito de aplicacion de la Ley de
Contrataciones del Estado y su Reglamento.

2. FINALIDAD
Garantizar que las contrataciones, cuyo monto sea menor o igual a ocho (8) Unidades
Impositivas Tributarias; sea para bienes, servicio u obras en la Municipalidad Distrital
de Los Olivos, se realicen de manera eficiente, eficaz y transparente estableciendo
criterios razonables, eficientes y eficaces a través de la uniformidad de procedimientos
en los actos administrativos que ello implique.

3. BASE LEGAL

e LeyN°28411 - Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto

e Ley N°27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General

e Ley N°30225 - Ley de Contrataciones del Estado

e Disposiciones aplicables al registro de informacion en el Sistema Electronico de
Contrataciones del Estado

e Decreto Supremo N° 350-2015-EF — Reglamento de la Ley de Contrataciones
del Estado

e (Cddigo Civil, aplicacién supletoria

Las referidas normas incluyen sus respectivas modificaciones, de ser el caso.

4. ALCANCE
La presente directiva es de observancia obligatoria para la Totalidad de las Unidades
Orgdnicas de la Municipalidad Distrital de Los Olivos.

5. VIGENCIA
La presente Directiva regird a partir de su aprobacion hasta su modificacion por
cambio normativo que se contraponga a lo prescrito en la presente Directiva o de
politica interna de la Municipalidad Distrital de Los Olivos.

6. RESPONSABILIDAD
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La Gerencia de Administracion y Finanzas a través de la Subgerencia de Logistica es la
responsable de ejecutar los procedimientos para las contrataciones, establecidos en la
presente Directiva respecto a los bienes, servicios u obras requeridos por las Unidades
Orgdnicas de la Municipalidad Distrital de Los Olivos y cuyo monto de contratacién sea
menor o igual a ocho (8) Unidades Impositivas Tributarias; por lo que ninguna otra
unidad estd autorizada a contratar bienes, servicios u obras directamente con los
proveedores.

Es responsabilidad de todo el personal que labora en la Municipalidad, la aplicacién de
la presente Directiva.

7. DISPOSICIONES GENERALES
7.1 Las contrataciones cuyos montos sean menores o iguales a ocho (8) Unidades
Impositivas Tributarias, vigentes al momento de la transaccién, son aquellas que se
encuentran excluidas del dmbito de aplicacién de la Ley de Contrataciones del
Estado y su Reglamento; sin embargo, se encuentran sujetas a la supervisién del
Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado — OSCE; asi como a la
observancia de los principios que rigen toda contratacién publica.

7.2 La presente Directiva no es de aplicacién en contrataciones menores o iguales a
ocho (8) Unidades Impositivas Tributarias, cuando corresponda a contrataciones de
bienes y servicios incluidos en el Catdlogo Electrénico del Acuerdo Marco.

7.3 Aquellos requerimientos que representen un fraccionamiento no serdn atendidos.
Es decir, queda prohibido fraccionar la contratacién de bienes, servicios u obras
con el objeto de evitar la convocatoria a procedimiento de seleccién, segun la
necesidad anual, o de evadir la aplicacién de la normativa de contrataciones del
Estado para dar lugar a contrataciones menores o iguales a ocho (8) Unidades
Impositivas Tributarias.

7.4 Es responsabilidad de las unidades orgdnicas verificar que los requerimientos no se
requieran de manera continua o periédica, en cuyo caso se deberd programar su
contratacién mediante procedimiento de seleccion.

7.5 Las contrataciones de bienes, servicios u obras requeridas por las dreas usuarias
deberdn ser congruentes con las actividades y proyectos programados en el marco
de los objetivos y metas establecidos en su Plan Operativo Institucional (POI) y de
acuerdo al Marco Presupuestal asignado a cada drea, segiin meta.

7.6 El drea usuaria deberd prever que los bienes, servicios u obras a requerir se
encuentren en el Cuadro de Necesidades del ejercicio fiscal correspondiente,
cuenten con la disponibilidad presupuestal en la especifica de gastos y fuente de
financiamiento, debiendo todas las dreas usuarias, de ser el caso, coordinar con la
Gerencia de Planeamiento y Presupuesto la habilitacién y/o modificacién
presupuestal que corresponda, de acuerdo a su Plan Operativo Institucional.
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7.7 No se considerard fraccionamiento, los siguientes casos, cuando:

® Se contraten bienes o servicios idénticos a los contratados anteriormente
durante el mismo ejercicio fiscal, o se ejecuten obras parciales que
correspondan a una obra como unidad, debido a que, en su oportunidad, no se
contaba con los recursos disponibles suficientes para realizar la contratacion
completa, o surge una necesidad imprevisible adicional a la programada.

* La contratacién se efectiie a través de los Catdlogos Electrénicos de Acuerdo
Marco.

® Se contrate con el mismo proveedor como consecuencia de procesos de
seleccion con objetos contractuales distintos o en el caso que concurran
procesos de seleccién con contratos complementarios, contrataciones directas
0 con procesos bajo regimenes especiales.

7.8 Las contrataciones cuyos montos sean menores o iguales a ocho (8) Unidades
Impositivas Tributarias, deberdn llevarse a cabo con proveedores que cuenten con
Registro Unico de Contribuyente, emitido por la Superintendencia Nacional de
Administracién Tributaria — SUNAT; siendo su Estado de Contribuyente “Activo” y
Condicién del Contribuyente “Habido”.

7.9 Las contrataciones cuyos montos sean menores o iguales a una (1) UIT, podrdn
llevarse a cabo con proveedores que no necesariamente cuenten con Registro
Nacional de Proveedores — RNP en el capitulo objeto de contratacién.

7.10  Necesariamente las contrataciones cuyos montos sean mayores a una (1) UIT y
menores o iguales a ocho (8) UIT, necesariamente deberdn llevarse a cabo con
proveedores que cuenten con Registro Nacional de Proveedores — RNP en el
capitulo objeto de contratacion.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

8.1 PROCEDIMIENTO PARA LAS CONTRATACIONES IGUALES O INFERIORES A OCHO
(8) UNIDADES IMPOSITIVAS TRIBUTARIAS

8.1.1 DE LA PRESENTACION DEL REQUERIMIENTO

El requerimiento serd elaborado por el drea usuaria, y llevard el visto
bueno y firma del encargado del drea técnica especializada en el caso de
bienes o servicios cuyos términos de referencia sean especializados. Ellos se
encargardn de definir los términos de referencias, en el caso de servicios,
y/o especificaciones técnicas, en el caso de bienes, a contratar; precisando
las caracteristicas, condiciones, plazos, cantidad, calidad u otros que se
requieran para el cumplimiento de sus funciones.
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Los requerimientos no se presentan en via de regularizacién. Siendo
completa responsabilidad del funcionario responsable.

El requerimiento serd aprobado por la Gerencia de Administracion y
Finanzas; siendo posteriormente derivado con proveido a la Subgerencia
de Logistica que se encargard de consolidar los requerimientos de las dreas
usuarias a fin de agrupar aquellos requerimientos afines entre si a efectos
de obtener mejores precios por economia de escala y evitar situaciones de
fraccionamiento que contravengan la normativa de contrataciones
publicas.

DE LAS COTIZACIONES

Toda contratacién de bienes, servicios u obras regulada por la presente
Directiva, deberd contar con un minimo de dos cotizaciones, salvo en el
caso de contrataciones menores o iguales a una (1) Unidad Impositiva
Tributaria, las cuales podrdn contar con una cotizacién.

Las cotizaciones serdn realizadas en un plazo no mayor a tres (3) dias
habiles. Sélo en casos excepcionales, cuando la contratacién corresponda a
bienes, servicios u obras, cuyas especificaciones técnicas o términos de
referencia contengan caracteristicas especializadas muy técnicas.

Las solicitudes de cotizacién de bienes y servicios serén de acuerdo a los
siguientes formatos:

® Formato de Solicitud de Cotizacion de Bienes — Anexo N9 1
® Formato de Solicitud de Cotizacién de Servicios — Anexo N€ 2

En el caso de obras, el valor referencial serd el correspondiente al
presupuesto determinado en el expediente técnico.

Sin embargo, a fin de determinar el proveedor encargado de la ejecucion
de la obra, se solicitard cotizacion a los proveedores que se dediquen al
rubro y cuya propuesta esté enmarcada dentro del presupuesto
determinado en el expediente técnico. Dicha solicitud serd de acuerdo al
siguiente formato:

® Formato de Solicitud de Cotizacién de Obras — Anexo N2 3
Una vez recepcionadas las cotizaciones de los potenciales proveedores de
brindar la prestacion de los bienes, servicios u obras; dicha informacion

serd plasmada en el Cuadro Comparativo Correspondiente:

® Formato de Cuadro Comparativo de Bienes — Anexo N¢ 4;
® Formato de Cuadro Comparativo de Servicios — Anexo N 5 u,
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® Formato de Cuadro Comparativo de Obras- Anexo N9 6.

8.1.3 DE LA CERTIFICACION DE CREDITO PRESUPUESTAL
Obtenido el valor de la contratacién, la Subgerencia de Logistica remitirdg
los actuados a la Gerencia de Administracién y Finanzas, quien solicitard, a
la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto, la Certificacion de Crédito
Presupuestario a fin de garantizar el cumplimiento de las obligaciones a
contratar.

En caso, el inicio y/o culminacién de la ejecucién de la prestacion exceda
del ejercicio fiscal, la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto, emitird una
constancia respecto a la previsién de recursos correspondientes al valor de
la contratacién a ejecutar en el ejercicio fiscal posterior al actual. La citada
constancia debe sefialar el monto de los recursos programados; asi como,
las metas previstas y la fuente de financiamiento con cargo a la cual se
atenderd su financiamiento.

8.1.4 DEL EXPEDIENTE DE CONTRATACION
El Expediente de Contratacién deberd contener como minimo, los
siguientes documentos:

® Requerimiento del drea usuaria acompafado de sus términos de
referencia, especificaciones técnicas o expediente de obra, segtin
corresponda.

* Cotizaciones remitidas por los proveedores que formen parte del
estudio o Indagacién de mercado.

® Cuadro comparativo, segtin Anexo N° 1

* Certificado de Crédito Presupuestario y/o constancia de prevision
de recursos.

® Orden de Servicio u Orden de Compra

® Contrato, en caso de corresponder a Locacién de Servicios

® Curriculum Vitae documentado, sustentando los requisitos
establecidos en el requerimiento, de ser el caso.

® Registro Nacional de Proveedores, en caso la contratacion supere
una (1) Unidad Impositiva Tributaria

e (ddigo de Cuenta Interbancaria.

8.1.5 DE LA EMISION DE LA ORDEN DE COMPRA O SERVICIO
La Gerencia de Planificacion y Presupuesto, serd la responsable de
garantizar asi como el de registrar y aprobar la certificacién presupuestal
de la contratacién para la emision de la orden de compra u orden de
servicio por parte de la Subgerencia de Logistica.

Una vez emitida la Orden de Compra u Orden de Servicio, el compromiso
en el SIAF estard a cargo de la Subgerencia de Logistica.
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La Orden de Compra u Orden de Servicio serd suscrita por el Jefe de la
Subgerencia de Logistica y el Gerente de Administracién y Finanzas.

Una vez comprometida la Orden de Compra u Orden de Servicio, se enviard
copia del documento al drea usuaria; al drea técnica especializada, en caso
corresponda. Deberd remitirse una copia de la orden de compra al
Encargado del Almacén a fin de que tenga conocimiento de las
caracteristicas y condiciones de los bienes a recepcionar; asi como,
notificar a quien se encargue del control patrimonial en caso la adquisicién
corresponda a bienes capitales.

La Subgerencia de Logistica remitird al proveedor la orden respectiva a
través de:

e Correo electronico; o,
e (Carta

La Subgerencia de Logistica deberd acreditar la recepcién de la orden
respectiva.

DE LA CONFORMIDAD DE LA PRESTACION

En el caso de servicios, la conformidad serd emitida por el jefe del drea
usuaria, en un plazo no mayor a cinco (5) dias hdbiles contados a partir del
dia siguiente de concluida la prestacién a cargo del contratista, para tal
efecto deberd llenar el formato de conformidad, correspondiente — Anexo
N°07.

En el caso de bienes, serd requisito la suscripcion del Acta de Recepcién de
Bienes (Anexo N2 08) y que la guia de remisién cuente con el sello y firma
del responsable del almacén.

Solo se permitird la recepcién y emisién de Acta de Recepcién de bienes de
manera parcial, cuando estos correspondan a entregas programadas de
acuerdo a un cronograma.

DEL DEVENGADO Y PAGADO

Las contrataciones reguladas por la presente Directiva culminan con la
ultima prestacién pactada y su respectivo pago. Para ello la Subgerencia
de Logistica remitird a la Subgerencia de Contabilidad la informacién
necesaria para efectuar el devengado.
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Una vez devengada la orden correspondiente, se remitirdn todos los
actuados a la Subgerencia de Tesoreria para su correspondiente registro y
emisién del cheque o pago en cuenta interbancaria.

EN CASO DE INCUMPLIMIENTO POR PARTE DEL PROVEEDOR

En caso de incumplimiento injustificado por parte del proveedor, la
Subgerencia de Logistica le requerird en un plazo de hasta dos (2) dias
hdbiles, el cumplimiento de sus obligaciones. Dicho requerimiento se
efectuard mediante comunicado de fecha cierta, lo que podrd ser
acreditado con correo electrénico o carta simple debidamente
recepcionada.

En caso de persistir el incumplimiento por parte del contratista, se
dispondrad la anulacién de la orden respectiva, a fin de resolver el vinculo
contractual; y, a pesar de tratarse de contrataciones fuera del dmbito de
aplicacién de la normativa de contrataciones, se comunicard al Organismo
Supervisor de las Contrataciones del Estado — OSCE en su calidad de ente
supervisor de tales contrataciones.

Acto seguido, se procederd a invitar al proveedor que ocupd el sequndo
lugar al momento de llevar a cabo el estudio o la indagacion de mercado.
De lo contrario, se iniciard un nuevo estudio o indagacién de mercado.

Asimismo, en caso de retraso injustificado en la ejecucion de la prestacion,
se aplicard al contratista una penalidad por cada dia de atraso, las cuales
no deberdn exceder del 10% del monto contratado.

Esta penalidad serd deducida de los pagos parciales o del pago final;
siendo dicha penalidad ejecutada de manera automdtica y calculada en
funcién a la siguiente formula:

Penalidad diaria= (0.10 x monto)
F x Plazo en dias

Donde F tendrd los siguientes valores:

a) Para plazos menores o iguales a quince (15) dias calendario
para bienes y servicios u obras.
F=0.40

b) Para plazos mayores a quince (15) dias calendario para
bienes y servicios.
F=0.25

¢) Para plazos mayores a quince (15) dias calendario para
obras.
F=0.15
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Vencido el plazo de la prestacién, la municipalidad aplicard al contratista
una penalidad por cada dia de atraso (0.10 x monto x plazo en dias), hasta
por un monto mdximo que no excederd del 10% del monto total
contratado.

Cuando se llegue al monto mdximo de la penalidad, la Municipalidad
Distrital de Los Olivos podrd resolver el vinculo contractual por
incumplimiento del contratista.

DE LA AMPLIACION DEL PLAZO

El proveedor podrd solicitar la ampliacién del plazo antes del vencimiento
del plazo otorgado en la orden de compra u orden de servicio. Dicha
solicitud debe ser por escrito y debidamente fundamentada, dirigida a la
Subgerencia de Logistica.

Procede la ampliacion del plazo en los siguientes casos:

1. Por atrasos y/o paralizaciones no imputables al contratista.

2. Por atrasos y/o paralizaciones en el cumplimiento de la prestacion
del contratista por causa de la Municipalidad Distrital de Los
Olivos.

3. Por caso fortuito o fuerza mayor, sustentada con informe del drea
usuaria o drea técnica especializada, segtin corresponda.

La Subgerencia de Logistica deberd resolver dicha solicitud en un plazo
mdximo de dos (2) dias calendario, contados a partir del dia siguiente de la
recepcion de la solicitud.

DEL REGISTRO DE INFORMACION DE ORDENES DE COMPRA Y ORDENES
DE SERVICIO EN EL SEACE

Dentro de los diez (10) primeros dias hdbiles de cada mes, la Subgerencia
de Logistica deberd registrar la totalidad de la informacién
correspondiente a las 6rdenes de compras y érdenes de servicios, inclusive
las anuladas, que hayan sido emitidos en el mes anterior, no siendo
factible efectuar el registro posterior a la fecha de vencimiento del citado
plazo.

El sistema no permite la correccion posterior de datos informados, por lo
que es importante prever cualquier inconveniente para evitar el registro de
informacién inconsistente y/o incorrecta.

9. DISPOSICIONES FINALES
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Con la finalidad de concluir el afio con un adecuado cierre del ejercicio fiscal y evitar
que la Municipalidad Distrital de Los Olivos asuma obligaciones presupuestales en el
siguiente afio, todas las unidades orgdnicas de la Municipalidad deberdn presentar sus
requerimientos de bienes, servicios u obras por contratacién fuera del dmbito de la
aplicacién de la normativa de contrataciones publicas en un plazo que no exceda de los
20 primeros dias del mes de diciembre.

En caso de exceder dicho plazo, serd necesario para su atencién la coordinacién previa
con el Gerente Municipal.

10. ANEXOS / FORMATOS

® Formato de Solicitud de Cotizacién de Bienes — Anexo N€ 1.

® Formato de Solicitud de Cotizacién de Servicios — Anexo N2 2.
® Formato de Solicitud de Cotizacién de Obras — Anexo N€ 3.

® Formato de Cuadro Comparativo de Bienes — Anexo N 4.

® Formato de Cuadro Comparativo de Servicios — Anexo N 5.

® Formato de Cuadro Comparativo de Obras- Anexo N€ 6.

® Formato de Acta de Conformidad de Servicios — Anexo N€ 7.
® Formato de Acta de Recepcién de Bienes — Anexo N@ 8.
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Servicios u Obras, Menores o Iqguales a Ocho (8) Unidades Impositivas
LO S 0 L IVO S Tributarias en la Municipalidad Distrital de Los Olivos”.

Formato de Solicitud de Cotizacion de Bienes —
Anexo N9 1



MUNICIPALIDAD
Q%, 3 D|STR|TAL DE Los Olivos, de de oo
&=y | 0sS OLIVOS

SUB GERENCIA DE LOGISTICA
Av. Carlos A. Izaguirre 183 Urb. Mercurio
Distrito de Los Olivos

0

ye,

SOLICITUD DE COTIZACION DE BIENES

Sefiores

Por medio de la presente, a fin de cumplir con los objetivos de la Entidad, esta dependencia requiere adquirir el (los) bien(es) descrito(s) a continuacién:

ftem Descripcién de los Bienes Und. de Cantidad
Medida
1
2
3
4
)
6
7
8
9
10

En ese sentido, solicitamos a usted, se sirva presentar su mejor cotizacién a la brevedad posible.

Asimismo, agradeceremos tener en consideracién las siguientes observaciones al momento de elaborar su cotizacién, por tener caracter de Declaracién
Juraday estar sujeta a lo requerido en esta solicitud:

Plazo de entrega

Garantia i

Lugar de entrega $ Av. Carlos A. Izaguirre 183 Urb. Mercurio - Distrito de Los Olivos

Horario de entrega : Desde las 08:00 hrs. a 13:00 hrs. y desde las 14:00 hrs. a 17:00 hrs. del dia

Forma de Pago s A 15 dias utiles, previa recepcién del comprobante de pago autorizado por la SUNAT
¢ Contar con Registro Nacional de Proveedores, de manera obligatoria, en caso de contrataciones superioresa 1 UIT
En caso de retraso injustificado en la ejecucion de la prestacién, se aplicard autométicamente una penalidad por mora por
cada dia de atraso, hasta un maximo del 10% contratado, de acuerdo a la siguiente férmula:
Penalidad diaria= __0.10 x monto
F x plazo en dias
Donde F tiene los siguientes valores: a) F=0.40 en plazos menores o iguales a 60 dias.
b) F=0.25 en plazos mayores a 60 dfas.

inalmente, consignar en su cotizacién:
* Nimero de RUC
* Precios en Soles

* Plazo de entrega en caso de mejorar el solicitado por la Entidad; caso contrario, se considerara que el plazo de entrega ofertado corresponde al
solicitado por la municipalidad

* En caso de que el (los) bien(es) ofertado(s) cuenten con una garantfa mayor respecto a la solicitada por la municipalidad, sirva sefalar el
mismoj; caso contrario, se considerar4 que la garantfa propuesta corresponde a la solicitada por la municipalidad.

* En caso de requerir adjuntar folletos a fin de complementar informacién respecto a lo cotizado, sirva adjuntar dichos folletos

* En caso de ser necesario establecer una estructura de costos por el (los) bien (es) cotizado (s), sirva sefialar la misma.

* Remitir su cotizacién de manera personal o via correo electrénico:

Agradecemos anticipadamente su antecién.

Atentamente,

SUB GERENCIA DE LOGISTICA
Municipalidad Distrital de Los Olivos




%, MUNICIPALIDAD

) (,é DISTRITAL DE Directiva “Procedimiento para la Contratacién de Bienes,
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Formato de Solicitud de Cotizacion de Servicios —
Anexo N2 2



MUNICIPALIDAD
DlSTRlTAL DE Los Olivos, de de
LOS OLIVOS

SUB GERENCIA DE LOGISTICA
Av. Carlos A. lzaguirre 183 Urb. Mercurio
Distrito de Los Olivos

SOLICITUD DE COTIZACION DE SERVICIOS

Sefiores

Por medio de la presente, a fin de cumplir con los objetivos de la Entidad, esta dependencia requiere contratar el (los) servicio(s) descrito(s) a continuacién:

ftem Descripcién del Servicio Vo e Cantidad

Medida

Slelx|v|o|ulas|w|m |-

En ese sentido, solicitamos a usted, se sirva presentar su mejor cotizacién a la brevedad posible.

Asimismo, agradeceremos tener en consideracién las siguientes observaciones al momento de elaborar su cotizacién, por tener caracter de Declaracién Jurada
y estar sujeta a lo requerido en esta solicitud:

Plazo de ejecucién

Garantia $

Forma de Pago : A 15 dias (tiles, previa recepcién del comprobante de pago autorizado por la SUNAT

RNP : Contar con Registro Nacional de Proveedores, de manera obligatoria, en caso de contrataciones superiores a 1 UIT

Penalidades $ En caso de retraso injustificado en la ejecucién de la prestacién, se aplicara automaticamente una penalidad por mora por cada dia

de atraso, hasta un méximo del 10% contratado, de acuerdo a la siguiente férmula:
Penalidad diaria= __0.10 x monto
F x plazo en dias
Donde F tiene los siguientes valores: a) F=0.40 en plazos menores o iguales a 60 dias.
b) F=0.25 en plazos mayores a 60 dias.

lmente, consignar en su cotizacién:
* Nimero de RUC

* Precios en Soles

* Plazo de ejecucién en caso de mejorar el solicitado por la Entidad; caso contrario, se considerara que el plazo de ejecucién ofertado corresponde al
solicitado por la municipalidad

* En caso de que el (los) servicio(s) ofertado(s) cuenten con una garantia mayor respecto a la solicitada por la municipalidad, sirva sefialar el mismo;
caso contrario, se considerara que la garantfa propuesta corresponde a la solicitada por la municipalidad.

* En caso de ser necesario establecer una estructura de costos por el (los) bien (es) cotizado (s), sirva sefialar la
* Remitir su cotizacién de manera personal o via correo electrénico: : d )

isma

SUB GERENCIA DE LOGISTICA
Municipalidad Distrital de Los Olivos
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Formato de Solicitud de Cotizacion de Obras —
Anexo N2 3



“.;5‘2!{? MUNICIPALIDAD
\;"’5 /} T D'STR'TAL DE Los Olivos, de ([
‘ LOS OLIVOS

SUB GERENCIA DE LOGISTICA
Av. Carlos A. Izaguirre 183 Urb. Mercurio
Distrito de Los Olivos

SOLICITUD DE COTIZACION DE OBRAS

Sefiores

Por medio de la presente, a fin de cumplir con los objetivos de la Entidad, esta dependencia requiere contratar la ejecucion de la obra descrita a continuacién:

ftem Descripcién de la Obra

En ese sentido, solicitamos a usted, se sirva presentar su mejor cotizacién a la brevedad posible.

Asimismo, agradeceremos tener en consideracién las siguientes observaciones al momen

to de elaborar su cotizacién, por tener cardcter de Declaracién Jurada
y estar sujeta a lo requerido en esta solicitud:

Plazo de ejecucién
Garantia

Forma de Pago £ A 15 dias utiles, previa recepcién del comprobante de pago autorizado por la SUNAT

RNP Contar con Registro Nacional de Proveedores, de manera obligatoria, en caso de contrataciones superiores a 1 UIT
palidades H En caso de retraso injustificado en la ejecucién de la prestacion, se aplicaré automaticamente una penalidad por mora por cada dia
de atraso, hasta un maximo del 10% contratado, de acuerdo a la siguiente férmula:
Penalidad diaria= __0.10 x monto
F x plazo en dias
Donde F tiene los siguientes valores: a) F= 0.40 en plazos menores o iguales a 60 dfas.

b) F=0.15 en plazos mayores a 60 dfas.

@imente, consignar en su cotizacién:
* Ndmero de RUC

* Precios en Soles

* Plazo de ejecucién en caso de mejorar el solicitado por la Entidad; caso contrario,
solicitado por la municipalidad

* En caso de que la ejecucién ofertada cuente con una garantfa mayor respecto a la solicitada por la municipalidad, sirva sefialar el mismo; caso
contrario, se considerard que la garantia propuesta corresponde a la solicitada por la municipalidad.

* En caso de ser necesario establecer una estructura de costos por la ejecucién cotizada,
* Remitir su cotizacién de manera personal o via correo electrénico: i

se considerara que el plazo de ejecucién ofertado corresponde al

sirva sefialar la misma

Agradecemos anticipadamente su antecién.

Atentamente,

SUB GERENCIA DE LOGISTICA
Municipalidad Distrital de Los Olivos
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Formato de Cuadro Comparativo de Bienes -
Anexo N2 4
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Formato de Cuadro Comparativo de Servicios -
Anexo N2 5.
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Formato de Cuadro Comparativo de Obras -
Anexo N9 6.
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Formato de Acta de Conformidad de Servicios -
Anexo N2 7.



CONFORMIDAD DEL SERVICIO

LOS OLIVOS, XXXXXXXXXXXXX

UNIDAD ORGANICA : Nombre del Area Usuaria la cual da la conformidad
NOMBRE DEL PROVEEDOR : XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
OBJETIVO DEL SERVICIO : Se sefalara de una forma general los servicios

requeridos por el drea usuaria.

PERIODO DEL SERVICIO : Se contabilizard a partir de la recepcién de la orden
de servicio, hasta la fecha en que se culmind la
prestacion.

FECHA DE LA ORDEN DE SERVICIO : Fecha de la O/S que ha sido generada por la Sub

Gerencia de Logistica

NUMERO DE ORDEN 3 Numero de la O/S que ha sido generada por la Sub
Gerencia de Logistica

ediante la presente, la Gerencia y/o Sub Gerencia otorga la conformidad por el servicio de:

/

' Segun Anexo 1 de Términos de Referencia

(Sefalar el servicio de una forma muy detallada, mencionando las caracteristicas de cada una de
ellas)

Por ejemplo:
01 Servicio de impresion de cartillas xxxxxxx impreso en papel couche plastificado de 120 grs.
A full color, tamafio A4. Cantidad: 16 millares.

De ser el caso de locadores:
Se aflade horarios en caso de que se considere en los términos de referencia.

El servicio se efectué en forma satisfactoria y en la fecha establecida en los términos de
referencia. (En caso de ser el plazo de ejecucién mayor al pactado, dejar constancia de ello.
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Formato de Acta de Recepcion de Bienes —

Anexo N9 8.



“ANO DEL BUEN SERVICIO AL CIUDADANO”
(Sefialar la denominacién del Ao dada por la Presidencia del Consejo de Ministros — PCM)

ACTA DE RECEPCION

ALMACEN CENTRAL — MUNICIPALIDAD DE LOS OLIVOS

Siendo el dia (sefalar la fecha de la recepcién de bienes), se procede a recibir los bienes
requeridos por la (indicar el nombre del drea usuaria), segn informe (indicar documento)
de la O/C N2 XXXX (indicar nimero de orden) y atendido por (sefialar el nombre o razén
social del proveedor). Segun Guia de Remisién N2 XXXX (sefialar el nimero de la Guia de
Remision), recibiendo conforme, entregando los bienes a su rea respectiva con Pecosa
N2 XXXX (sefialar el nimero de la Pecosa).

Sello y firma del encargado Sello y firma del encargado
Responsable de Almacén Central del drea usuaria
y Sedes de la MDLO



