


































 

 

 

ANEXO 02 

SOLICITUD DE COTIZACIÓN 

 
SEÑORES: 

Razón Social de la Empresa 

Correo electrónico 

Teléfono 

 

Presente.- 

 

De nuestra consideración: 

Es grato dirigirnos a usted, a fin de solicitare se sirva enviarnos su cotización, para la 

Adquisición/Servicio De ………….(Resumen)…………………………………………… 

de acuerdo al cumplimiento de las especificaciones técnicas o términos de referencia, detalladas 

en el archivo adjunto. 

En ese sentido, la cotización a presentar deberá de indicar expresamente que se someten en su 

integridad del requerimiento por la Municipalidad Provincial de San Miguel, a fin de ser 

validadas. 

 

Condiciones Generales 

 

Del Postor: 

- No estar impedido de contratar con el Estado. 

- Encontrarse con condición de RUC Activo y Habido 

- La actividad principal y/o secundaria, de su Ficha RUC debe estar relacionada al Bien o 

Servicio, requerido. 

 

De la Cotización: 

- Dirigida a nombre de: Municipalidad Provincial de San Miguel (RUC N°. 20143625843). 

- Especificar nombre de la persona natural o jurídica y numero de RUC, de quien cotiza 

- Los precios deben estar expresados en soles, incluir los impuestos y cualquier otro 

concepto que pueda incidir en el costo del bien, servicio o consultoría. 

- Indicar plazo de entrega en días calendarios 

- Indicar cuenta de detracción de ser el caso 

- Indicar si aplica Garantía 

-  Registro Nacional de Proveedores – RNP (de corresponder) 

 

Lugar de entrega: Mediante correo dirigido a logistica@muni-sanmiguel.gob.pe, 

munilogisticasm@gmail.com ; o mesa de partes sito en el primer piso de la sede de la 

Municipalidad Provincial de San Miguel, ubicado en el Jr. Bolognesi N° 407. 

 

Consultas: Las consultas se podrán realizar al móvil N° …………………….., en los horarios de trabajo 

de la MPSM. 

Agradecemos de antemano la atención que se sirva dar la presente 

mailto:logistica@muni-sanmiguel.gob.pe
mailto:munilogisticasm@gmail.com


ANEXO 03 

 
DECLARACIÓN JURADA PARA CONTRATACION POR MONTOS MENORES O INFERIORES A 8 UIT 

 
 

Señores: 

Municipalidad Provincial de San Miguel 
Jr. Bolognesi N° 407. 

San Miguel 

 

Atención : Sub Gerencia de Logística y Control Patrimonial 

 

Mediante el presente el suscrito, prestador y/o Representante Legal de 

……………………………., declaro bajo juramento: 

 

1. No tener impedimento para postular en el procedimiento de selección ni contratar con el 

Estado, conforme al artículo 11 de la Ley de Contrataciones del Estado 

2. Conocer, aceptar y someterme a las condiciones y reglas de la presente contratación. 

3. Ser responsable de la veracidad de los documentos e información que presento para la 

contratación. 

4. No haber incurrido y me obligo a no incurrir en actos de corrupción, así como respetar el 

principio de integridad. 

5. Comprometerme a mantener la cotización presentada durante la presente contratación y a 

perfeccionar el contrato, en caso de resultar favorecido con la contratación. 

6. Conocer las sanciones contenidas en la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento, 

así como las disposiciones aplicables en la Ley N°. 27444, Ley del Procedimiento 

Administrativo General. 

 

San Miguel,         de           2019 

 

 

---------------------------------------------------------- 

Firma 

 



ANEXO 04 

 

CARTA DE AUTORIZACIÓN CCI 

San Miguel, 

Señores 

Municipalidad Provincial de San Miguel 

Unidad Ejecutora 300649 
 

Presente.- 

Asunto : Autorización para pago con abono en cuenta 

Por medio de la presente, comunico a Usted que el número de Código de Cuenta Interbancario (CCI) el 

cual consta de (20 dígitos) es: 

 

De la institución que represento: 

 

Agradeciéndole se sirva disponer la conveniente de manera que los pagos a nombre de mi representada 

sean abonados en la cuenta que corresponde al indicado CCI suscrito en el BANCO: 

 

Asimismo, dejo constancia que el comprobante de pago a ser emitida por el suscrito (o mi representada) 

una vez cumplida o atendida la correspondiente Orden de Compra y/o Servicio o las prestaciones en bienes 

y/o servicios materia del contrato, quedara cancelada para todos sus efectos mediante la sola acreditación 

del importe del referido comprobante de pago, a favor de la cuenta en la entidad bancaria a que se refiere 

el primer párrafo de la presente. 

Atentamente, 

 

 

Firma  

Institución y/o 

: Representante Legal 

 

 
RUC N°  

 

 
N° DE CUENTA CORRIENTE 

 

 
N° DE CUENTA DE DETRACCIONES 

 

 
N° DE TELÉFONO 

 

NOTA: EL CCI DEBE SER VINCULADO CON EL NUMERO DE RUC Y NO CON 

EL DNI; REMITIR AL CORREO: percym05@hotmail.com 



          
ANEXO 05 - SOLICITUD DE CERTIFICACIÓN PRESUPUESTAL 

 

 
 
       San Miguel, 

 

CARTA Nº          -2019-MPSM/……. 
          

 

SEÑOR :   

                     Gerente Municipal de la MPSM. 

 

ASUNTO  :  Solicito Certificación Presupuestal 

 

REF.               :  Documento del Área Usuaria 

 

 
Tengo el agrado de dirigirme a Ud., para saludarlo cordialmente y a la vez; en atención al 

documento de la referencia: 

 

Solicita CERTIFICACIÓN PRESUPUESTAL 

N° de Requerimiento   

Motivo   

Tipo (Bien/Servicio)   

Área Usuaria   

Monto   S/. 

 

Sin otro particular me despido de usted, reiterándole las muestras de mi especial consideración 

y estima. 

 

Atentamente, 

 
 

 
 

 

 

Cc. 

Archivo. 

 





 

 

 

ANEXO 07 

 
CONSTANCIA DE PRESTACIÓN N°……. - 201……-MPSM 

 
 

 
San Miguel,………………………………………….. 

 

Por medio del presente se deja constancia que el/la………………………………………………………… 

Con R.U.C. N°. …………………………., ha prestado servicios y/o ha atendido con la venta de bienes, a 

la Municipalidad Provincial de San Miguel, según el siguiente detalle 

 

TIPO DE PROCEDIMIENTO 
  

DESCRIPCION DE OBJETO 
  

MONTO CONTRACTUAL 
  

N° DE ORDEN DE SERVICIO, O 
N° DE ORDEN DE COMPRA   

FECHA DE EMISIÓN 
  

PENALIDAD 
  

 

El contratista culminó con la prestación ………………………………….(no incurriendo en penalidad/ 

incurriendo en penalidad) de acuerdo a los/las…………………………….(Términos de Referencia / 

Especificaciones Técnicas) solicitados, conforme consta en los documentos correspondientes,  

Se expide la presente para los fines que estime conveniente. 

 

Atentamente, 



          
ANEXO 08 - CONFORMIDAD DE SERVICIOS Y/O RECEPCION DE BIENES 

 

 

       San Miguel, 

 

CARTA Nº          -2019/……. 
          

 

SEÑOR :   

                     Gerente Municipal de la MPSM. 

 

ASUNTO  :  Conformidad de Servicio y/o Recepción de Bienes 

 

REF.               :  Documento con el cual se realizó el requerimiento del bien y/o servicio 

 

 
Tengo el agrado de dirigirme a Ud., para saludarlo cordialmente y a la vez; en atención al 

documento de la referencia; 

 

Hago llegar INDICAR SI ES CONFORMIDAD DE SERVICIO Y/O RECEPCION DE BIENES 

N° de Requerimiento   Fecha 

Tipo (Bien/Servicio)   

N° de O.S y/o N° de O.C  Ejm. Orden de Compra N° Fecha 

Motivo   

Monto  En letras S/. 

Adjunto  (evidencias de la adquisición del bien y/o servicio, lista de participantes, informes, etc, - indicar) 

 

Sin otro particular me despido de usted, reiterándole las muestras de mi especial consideración 

y estima. 

 

Atentamente, 

 

 

 

 

 

Cc. 

Archivo. 

 



 ANEXO 09 

ESPECIFICACIONES TÉCNICAS PARA LA ADQUISICIÓN DE ………….. 

1. DENOMINACIÓN DE LA CONTRATACIÓN. 

Adquisición de ………………………….(indicar el bien requerido) para ….(opcional indicar para que será dicha 

contratación). 

2. FINALIDAD PÚBLICA: 

La finalidad pública de esta contratación es adquirir………….(indicar el bien) para …………………(indicar la 

necesidad a satisfacer)………, lo que contribuirá con ……………………………..(precisar el resultado a obtener-

genérico). 

3. ANTECEDENTES. 

Describir el origen de la necesidad (…) 

Finalizando, algo, así: 

Por todo lo antes indicado requerimos la contratación de…..que nos permitirá alcanzar nuestro objetivo. 

4. OBJETIVOS DEL REQUERIMIENTO 

4.1. OBJETIVO GENERAL. 

Describir el objetivo general que se pretende alcanzar (…) 

4.2. OBJETIVO GENERAL. 

Si es que hubiera objetivos específicos, detallar cada uno de ellos. 

 

5. ALCANCE Y DESCRIPCIÓN DE LOS BIENES A CONTRATAR. 

5.1. CARACTERÍSTICAS Y CONDICIONES. 

- El contratista deberá entregar el (…indicar el bien), mínimamente, con las siguientes características 

y condiciones: 

- (…detallar cada una de las características y condiciones), por ejemplo, bien nuevo, limpio, 

purificado, etc. 

- Empaquetado, rotulado, embalado, etc. 

- Otros. 

5.2. PRESTACIONES ACCESORIAS A LA PRESTACIÓN PRINCIPAL. 

Precisar si la contratación existirán prestaciones accesorias…… 

Por ejemplo: si se va a comprar un equipo, vehículo o maquinaria, podría considerarse como prestación 

accesoria que, además de la entrega del bien el contratista prestará el servicio de instalación, montaje, 

capacitación al personal de la entidad, mantenimiento (preventivo y/o correctivo),  u otros, tales como: 

 

- Garantía comercial. 

La garantía comercial del equipo requerido será como mínimo por……(“n”) meses, contados a 

partir del día siguiente de otorgada la conformidad de recepción de dichos bienes por parte del 

Responsable del PIC. 

 

- Mantenimiento preventivo y/o correctivo (según indagación de mercado). 

El mantenimiento preventivo y/o correctivo de cada equipo deberá ser como mínimo… (#) veces 

al año, bajo responsabilidad del contratista… (Establecer si habrá notificación previa por parte 

de la Entidad o no). 

- Capacitación y/o entrenamiento. 

Precisar si el contratista capacitará o no al personal de la Entidad, de ser positivo podría quedar 

así: 

“El contratista deberá prestar el servicio de capacitación a los integrantes del equipo de 

investigación en (precisar el tema, cantidad de horas, lugar de la capacitación, cantidad de 

personas, perfil del capacitador, certificación al personal, etc.)… otorgándose la certificación por 

parte del contratista  a nombre de la casa representante de la marca o …………(según 

corresponda)….del bien (precisar el objeto). 

 

5.3. DISPONIBILIDAD DE SERVICIOS Y REPUESTOS. 



El contratista deberá asegurar la disponibilidad de servicios y repuestos por el periodo que dure la 

garantía comercial. Por lo que deberá garantizar la existencia de distribuidores autorizados de la marca 

del equipo adquirido, para la prestación del servicio que se requiera o la entrega de los repuestos 

oportunamente (24X7, por ejemplo). 

5.4.  REQUISITOS DEL PROVEEDOR Y/O PERSONAL PROPUESTO. 

El proveedor (o personal propuesto) que oferte el servicio deberá cumplir las siguientes condiciones 

(TDR): 

- Persona natural o jurídica. 

- Experiencia en el rubro de la contratación 

- Experiencia mínima no menor de….”n” años, lo cual podrá acreditar con copia de contratos 

y su conformidad o cualquier otro documento del cual se desprenda fehacientemente la 

experiencia que presenta. 

- Estar vigente, habilitado y sin impedimento para contratar con el Estado. 

5.5. MEDIDAS DE CONTROL. 

El responsable de la Investigación velará el fiel cumplimiento del contrato, para lo  

cual tendrá como herramienta de control el plan de trabajo brindado por el contratista para la entrega y 

recepción del bien; el que le servirá para: 

 

- Velar que el contratista cumpla con ejecutar su plan de trabajo en los términos y condiciones 

que él mismo elaboró. 

- Vigilar y coordinar con su equipo de investigación a fin que éste remita o facilite la 

información que el contratista pudiera solicitar y que permita que este último entregue y se 

recepcione el bien en las mejores condiciones y  

dentro del plazo establecido; lo que garantizará que el contratista cumpla con ejecutar su 

plan de trabajo sin mayores contratiempos. 

 

5.6. LUGAR Y PLAZO DE EJECUCIÓN DE LA PRESTACIÓN: 

5.6.1. LUGAR DE LA PRESTACIÓN: 

Precisar el lugar exacto (av., calle, jr, …N°…Urb….Distrito, provincia, región) donde se deberá 

entregar el bien y se prestará los servicios (prestaciones accesorias), de ser el caso; de ser posible, 

indicar una referencia. 

5.6.2. PLAZO DE ENTREGA. 

EL plazo de ejecución para la entrega del bien y (del serbio, si existieran prestaciones accesorias) 

deberá estar bien preciso y computado en número de días; por ejemplo, cuarenta y  cinco (45) 

días…., contados a partir del día siguiente de la suscripción del contrato o de recepcionada la Orden 

de Compra, según corresponda. 

5.7. COSTO Y FORMA DE PAGO. 

El costo total (referencial) de la contratación del bien asciende a la suma de S/… y 00/100 soles; a ser pagados 

posterior a la entrega del equipo y previa conformidad de la recepción del mismo por parte del área usuaria o 

el personal asignado para tal fin. 

La forma de pago se realizará en (pago único) o pagos parciales (precisar cuántos pagos parciales), previa 

entrega de un informe del área usuaria o personal facultado. 

5.8. FÓRMULA DE REAJUSTE. 

Precisar si es que se aplicará o no reajusetes, por ejem: 

NO se aplicará reajuste alguno, 

5.9. ADELANTOS. 

Precisar la posibilidad de entrega de adelantos o no; por ejem: 

No se entregarán ningún tipo de adelantos. 



5.10. MODALIDAD DE EJECUCIÓN CONTRACTUAL: 

Precisar la modalidad de ejecución que se utilizará para dicha contratación; ejemplo: 

El contrato se ejecutará bajo la modalidad de llave en mano  que incluye la entrega del bien (equipo), 

instalación, capacitación del personal y puesta en funcionamiento. 

5.11. PENALIDADES. 

Precisar la posibilidad de aplicar penalidades en función a lo establecido por la LCE; EJM: 

En caso que el contratista incumpla las condiciones antes señaladas, se le aplicará una penalidad equivalente 

al 20% del monto del contrato original (10% por mora y 10% por otras penalidades (indicar cuáles serán las 

“otras penalidades”)), ejecutándole la garantía de fiel cumplimiento presentada y/o la correspondiente 

resolución de contrato de ser el caso.  

 

5.12. RESPONSABILIDAD POR VICIOS OCULTOS. 

Precisar el plazo mínimo que tendrá como responsabilidad el contratista por vicios ocultos en la entrega del 

bien o prestación del servicio; por ejemplo: 

El contratista será responsable durante el periodo de un (1) año de los vicios ocultos que pudieran existir con 

posterioridad a la entrega del equipo requerido. Por lo tanto, tendrá que asumir los costos en los que incurriría 

dicha subsanación. 



ANEXO 10 

TERMINOS DE REFERENCIA PARA EL SERVICIO DE……………… 

1. DENOMINACIÓN DE LA CONTRATACIÓN. 

Contratación de un profesional para realizar el servicio 

de…………………………………………………………………………………………………

……………………………….. 

 

2. FINALIDAD PÚBLICA: 

La finalidad pública para la contratación del servicio 

de……………………………………………., es ……………………………………………, que 

permitirá contribuir en (con) el desarrollo de…………………………………………………….. 

3. ANTECEDENTES. 

…(ejemplo) En el año 2009 se presentó por última vez el servicio de mantenimiento al parque 

informático de la Entidad, desde esa fecha a la actualidad dichos equipos vienen presentando 

falencias en su funcionalidad lo que no permite desarrollar las actividades adecuadamente; en tal 

sentido resulta necesario contratar el servicio de mantenimiento preventivo y/o correctivo de 

dichos equipos de cómputo, lo que nos permitirá alcanzar nuestro objetivo. 

4. OBJETIVOS DEL REQUERIMIENTO: 

Este servicio tiene como objetivo brindar el servicio de 

…………………………………………………………….de las áreas 

de……………………………………………… a fin de poder repotenciar los equipos y 

desarrollar las actividades en las mejores condiciones posibles, lo que redundará en la prestación 

de un buen servicio al ciudadano……. 

 

5. ALCANCE Y DESCRIPCIÓN DEL SERVICIO. 

5.1.- ACTIVIDADES. 

El contratista deberá realizar las siguientes actividades (detallar): 

✓ …………………………….. 

✓ ………………………………….. 

✓ ……………………………………. 

✓ ………………………………………………. 

5.2. PRESTACIONES ACCESORIAS A LA PRESTACIÓN PRINCIPAL. 

Definir las si es que existirán o no prestaciones accesorias a la prestación principal 

(Ejemplo: Se contratará el servicio de mantenimiento correctivo de computadoras, 

también incluye capacitación al personal de la entidad?). 

5.3. REQUISITOS DEL PROVEEDOR Y/O PERSONAL PROPUESTO. 

El proveedor (o personal propuesto) que oferte el servicio deberá cumplir las siguientes 

condiciones (TDR), Ejemplo: 

5.3.1.- Ser ingeniero de sistemas o técnico en informática 

5.3.2.- Especialización en tendido de redes. 

5.3.3.- experiencia mínima……(en años, meses, etc).  

5.3.5.- otras que resulten indispensables para la prestación del servicio 

(objetivas, precisas y garantizando la calidad) 
 

5.4. MATERIALES, EQUIPOS E INSTALACIÓN. 



Los materiales (papel), equipos (computadoras, laptops, y/o impresoras) o cualquier otro 

implemento que se pudiera utilizar, correrán por cuenta del …¿contratista o de la Entidad?; 

debiendo procurarse de todo lo necesario a fin de garantizar en todo momento el normal desarrollo 

del servicio contratado.  

5.5. PLAN DE TRABAJO. 

 

El contratista o la Entidad deberá presentar un plan de trabajo que mejor crea conveniente, 

tomando como referencia los plazos y condiciones para la contratación y que le permita cumplir 

con el servicio contratado dentro del plazo establecido. 

Si el plan de trabajo es presentado por El contratista, el mismo deberá ser entregado a la entidad 

(al funcionario delegado) en un plazo no mayor de…. días, contado a partir del día siguiente de 

suscrito el contrato o recepcionada la orden de servicio. 

5.6. MEDIDAS DE CONTROL. 

 

El responsable de velar por la correcta ejecución del contrato el área usuaria de la Entidad, quien 

deberá garantizar el fiel cumplimiento del servicio contratado, para lo cual tendrá como 

herramienta de control el plan de trabajo brindado por el contratista; el que le servirá para: 

5.6.1.- Velar que el contratista cumpla con ejecutar su plan de trabajo en los términos y 

condiciones que él mismo elaboró. 

5.6.2.- Vigilar y coordinar con el contratista y/o su equipo de trabajo (si lo hubiera) a fin que 

éste pueda remitir la información que la Entidad pudiera solicitarlo y así pueda prestar el 

servicio en las mejores condiciones y dentro del plazo establecido; lo que permitirá que este 

último cumpla con ejecutar su plan de trabajo sin mayores contratiempos. 

5.7.- LUGAR Y PLAZO DE LA PRESTACIÓN: 

 

5.7.1.- LUGAR DE LA PRESTACIÓN: 

 

El desarrollo del servicio se llevará a cabo en…(dirección exacta). Ejemplo, Jr. Bolognesi N° 

407 distrito de San Miguel de Pallaques provincia de San Miguel región Cajamarca.  

5.7.2.- PLAZO DE LA PRESTACIÓN. 

EL plazo de ejecución para la prestación del servicio es………………… (#) días, contados 

a partir del día siguiente de la suscripción del contrato o de recepcionada la Orden de Servicio. 

5.8. ENTREGABLES. 

El contratista elaborará y remitirá a la Entidad un informe (semanal, mensual; precisar el periodo) 

adjuntando las tareas realizadas en el periodo señalado, en cumplimiento a su plan de trabajo 

establecido en el punto 5.5. 

5.9. COSTO DEL SERVICIO Y FORMA DE PAGO. 



El costo total del servicio a contratar asciende a la suma de S/…………….. soles; a ser pagados 

previa presentación del (los) informe (s) y su respectiva conformidad emitida por el Responsable 

de administración o el funcionario facultado para ello. 

5.10. ADELANTOS.  

Determinar si se entregarán adelantos o no 

 

Ejemplo: 

No se entregarán ningún tipo de adelantos. 

5.11. CONFORMIDAD DEL SERVICIO: 

La conformidad del servicio estará a cargo de Administración o funcionario facultado (con 

informe del área usuaria) y se otorgará previo al pago programado. 

5.12. RESPONSABILIDAD POR VICIOS OCULTOS. 

El contratista será responsable de los vicios ocultos que pudieran existir con posterioridad a la 

culminación del servicio, en un plazo no mayor a……años, contados a partir del día siguiente de 

haber otorgado la conformidad de la contratación. Por lo tanto tendrá que asumir los costos en los 

que incurría dicha subsanación. 

5.13. PENALIDADES. 

Precisar la posibilidad de aplicar penalidades en función a lo establecido por la LCE; EJM: 

En caso que el contratista incumpla las condiciones antes señaladas, se le aplicará una penalidad 

equivalente al 20% del monto del contrato original (10% por mora y 10% por otras penalidades 

(indicar cuáles serán las “otras penalidades”)), ejecutándole la garantía de fiel cumplimiento 

presentada y/o la correspondiente resolución de contrato de ser el caso. 
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