CUT-568-17

Resolucion Directoral N°o004-2017-n4-0a

tima, 2 § ENE, 2017
CONSIDERANDO:

Que, mediante Resolucion Jefatural N° 0004-2017-INIA, de fecha 12 de
enero de 2017, en el articulo 4°, se delegdé en el Director General de la Oficina de
Administracion: (a) la facultad de autorizar las solicitudes de contratacion de bienes,
servicios y consultorias, en la Unidad Ejecutora N° 001 — Sede Central del Pliego 163:
Instituto Nacional de Innovacion Agraria, cuando el monto de la contratacion sea
menor o igual a ocho (08) Unidades Impositivas Tributarias (UIT), que se encuentren
comprendidas en el Cuadro de Necesidades y/o el Plan Operativo Institucional, y de
manera excepcional, los bienes, servicios y consultorias que no se encuentren
comprendidos en los mencionados documentos, debidamente sustentado por el Area
Usuaria; y, (b) la facultad de autorizar las solicitudes de contrataciéon de servicios y
consultorias, en las Estaciones Experimentales Agrarias constituidas como Unidad
Ejecutora N° 013 — El Porvenir, Unidad Ejecutora N° 014 — llipa, Unidad Ejecutora N°
015 — Pucallpa, Unidad Ejecutora N° 016 — Santa Ana, Unidad Ejecutora N° 017 — Vista
Florida y Unidad Ejecutora N° 018 — Andenes, cuando el monto de la contratacion sea
menor o igual a ocho (08) Unidades Impositivas Tributarias (UIT), que se encuentren
comprendidas en el Cuadro de Necesidades y/o el Plan Operativo Institucional, y de
manera excepcional, los bienes, servicios y consultorias que no se encuentren
comprendidos en los mencionados documentos, debidamente sustentado por el Area

Usuaria;

Que, el articulo 31° del Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF)
del Instituto Nacional de Innovacién Agraria (INIA), aprobado mediante Decreto
Supremo N° 010-2014-MINAGRI, sefiala que la Direccion de Administracion es el
organo responsable de conducir, coordinar y supervisar los aspectos relacionados con
la aplicacion de las normas y procedimientos establecidos por los Sistemas
Administrativos, en cuanto a la ejecuciéon presupuestaria, recursos humanos,
contabilidad, tesoreria, abastecimiento, adquisiciones, bienes, del INIA, asi como
brindar el soporte de sistema e informatica;

Que, asimismo el citado Reglamento de Organizacién y Funciones
(ROF), en el articulo 32°, literal b), establece que es funcién especifica de la Oficina de
Administracién, aprobar lineamientos operativos y directivas internas para la
administracion y gestién eficiente del personal, asi como de los recursos materiales,
financieros e informaticos del INIA;

Que, mediante Memorando Miiltiple N° 0007-2017-INIA-OA, de fecha 20
de enero de 2017, se comunicaron las Medidas para el tramite de pedidos de bienes y
servicios a través del Aplicativo SIGA-MEF, asi como el Flujograma para requerimientos
de Bienes y Servicios a través del SIGA-MEF de la U.E. 001: Sede Central, en Anexo

adjunto;
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; En uso de las facultades delegadas mediante Resolucién Jefatural N°
0004-2017-INIA y el Reglamento de Organizacién y Funciones de la entidad aprobada
por Decreto Supremo N° 010-2014-MINAGRI y con la visacion del Director de la Unidad
de Logistica; :

SE RESUELVE:

ARTICULO 1°.- Aprobar, los Lineamientos Operativos para la
contratacion de Bienes, Servicios y/o Consultorias menores o iguales a ocho (08) UITs
en el Instituto Nacional de Innovacién Agraria, asi como los Flujogramas (Anexos 1, 2y
3) y los Formatos (01, 02, 03, 04, 05, 06, 07 y 08), que forman parte de la presente

resolucion.

TBAS) : , ,
f»ﬁ@i?iésr %) ARTICULO 2°.- Aprobar, las Medidas para el tramite de pedidos de
(93 5 bienes y servicios a través del aplicativo SIGA-MEF y el Flujograma Anexo, comunicado
igg S/ mediante Memorando Multiple N° 007-2017-INIA-OA, que forman parte de la presente

7 s resolucion.
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ARTICULO 3°.- Publicar, la presente Resolucién Directoral, anexos y
formatos en el siguiente link  http://www.inia.gob.pe/lineamientos-operativos-2017 .

ARTICULO 4°.- Publicar, la presente Resolucién Directoral en el portal

institucional del Instituto Nacional de Innovacion Agraria — INIA (www.inia.gob.pe). z‘é%gf‘*‘ :
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LINEAMIENTOS OPERATIVOS PARA LA CONTRATACION DE BIENES,
SERVICIOS y/o CONSULTORIAS MENORES O IGUALES A OCHO (08)
UNIDADES IMPOSITIVAS TRIBUTARIAS (UITs)

1. Objetivo:

1.1. Establecer los Lineamientos Operativos para la aprobacién de solicitudes
de contratacién de bienes, servicios y/o consultorias por montos menores
o iguales a ocho (08) Unidades Impositivas Tributarias, salvo que se trate
de bienes y servicios incluidos en el Catalogo de Convenio Marco que
requieran los 6rganos del Instituto Nacional de Innovacion Agraria de la
Sede Central (incluyen las EEA’s Operativas) y Estaciones Experimentales
Agrarias constituidas como Unidades Ejecutoras.

1.2. Garantizar la atencién oportuna de los requerimientos de bienes, servicios
y/o consultorias por parte de la Oficina de Administracion, a fin de que se
realicen dentro de un plazo razonable, enmarcado en los principios de
moralidad, eficiencia y transparencia, con la finalidad de salvaguardar el
buen uso de los recursos publicos.

2. Baselegal:

2.1. Resolucion Jefatural N° 004-2017-INIA, que dispone delegar facultades en
materia de contrataciones a favor de la Direccion de la Oflcma,,“ﬂe"“ ‘*4. .
Administracién de la Sede Central y de las Direcciones de las EstaqL S*'¢
Experimentales Agrarias constituidas como Unidades Ejecutoras. .- e.~

2.2. Decreto Supremo N° 010-2014-MINAGRI Reglamento de Orgamzacmn W
Funciones del Instituto Nacional de Innovacion Agraria. o

3. Alcances:

Son de aplicacién y obligatorio cumplimiento a los:

3.1. Organos y Unidades Organicas de la Sede Central

3.2. Estaciones Experimentales Agrarias - Unidades Operativas de la U. E 001
Sede Central ’

3.3. Estaciones Experimentales Agrarias, constituidas como Unidades
Ejecutoras

Disposiciones Generales:

4.1, Las contrataciones deberan observar el cumplimiento de los principios que
rigen las contrataciones establecidas en el articulo 2° de la Ley de
Contrataciones del Estado, Ley N° 30225, sujetandose a los criterios de
razonabilidad y objetividad y ser coherentes con la contratacion en funcion
a los objetivos y metas contenidas en el Plan Operativo Institucional.

4.2. Las Areas Usuarias son responsables de formular y adjuntar, en el caso de
bienes, las especificaciones técnicas, debiendo considerar el plazo
razonable para la prestacion, el mismo que debera guardar coherencia con
la programacion de las actividades a realizar.

4.3. Para el caso de servicios y consultorias que sean desarrolladas por personas
naturales, las Areas Usuarias podran proponer el monto del servicio, el cual
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sera evaluado por la Oficina de Administraciéon en base a los criterios de
racionalidad y proporcionalidad, tomando en cuenta los valores
referenciales historicos de la Entidad.

Asimismo, con respecto a las contrataciones de servicios con clasificador
de gasto “2.3.2.7.1199: Servicios Diversos”, los estudios de mercado
podran contener una sola cotizacién debido a la naturaleza de la
contratacién, no debiendo exceder montos mayores a las 8 UIT, ni los tres
(03) meses de contratacién continua del mismo servicio requerido, sin
perjuicio de que se encuentre inscrito en el Registro Nacional de
Proveedores.

4.5. En caso resulte necesario prever riesgos e incompatibilidad del requerimiento
de servicios de terceros asi como durante su ejecucion, el area usuaria
debera suscribir y adjuntar el Formato N° 08 — “Declaracién Jurada del
Titular del Area Usuaria”.

4.6. La Unidad de Abastecimiento no recibira ni tramitara ningtin expediente de
contratacion que no haya sido revisado y/o aprobado por la Oficina de
Administracion.

4.7. La Unidad de Abastecimiento verificard que no exista inconsistencia entre
los documentos presentados por el Area Usuaria y procedera a realizar los
tramites correspondientes, invitando a cotizar a potenciales proveedores
del mercado (verificando que el proveedor se encuentre debidamente
inscrito en el RNP), recabar cotizaciones y elaborar el cuadro comparativo
de precios, estableciendo fechas de inicio y término, inclusive hora, para
la recepcion de la cotizacion.

4.8. Para las contrataciones de servicios y/o consultorias desarrollados por
personas naturales, la Unidad de Abastecimiento debera requerir ademas,
al proveedor (es) o consultor (es): i) Documento Nacional de Identidad, i)
Curriculo Vitae o similar, a fin de acreditar la experiencia y competencias
requeridas, iii) Declaracién Jurada de no poseer impedimentos (Formato
N° 04), iv) Carta Autorizacion de Abono en Cuenta-CCl (Formato N° 06),
v) Propuesta Econémica (Formato N° 06) y vi) Registro Nacionali*ge_
Proveedores-RNP. 25

4.9. El curriculo vitae y la documentacién sustentatoria del proveedor adjudicagg, # "+
deberan estar suscritos en cada folio por el respectivo consultor o
prestador.

Mecanica Operativa:

5.1. U.E. 001 Sede Central (Alta Direcci6n, Direcciones de Linea, Oficinas y.
Organo de Control Institucional) ‘n
Se aplica segun Flujograma descrito en el Anexo 1 '
5.2. Estaciones Experimentales Agrarias - Unidades Operativas de la U.E. 001
Sede Central
Se aplica segun Flujograma descrito en el Anexo 2

5.3. Estaciones Experimentales Agrarias constituidas como Unidades
Ejecutoras
Se aplica seguin Flujograma descrito en el Anexo 3

6. Disposiciones Especificas

6.1. Las Ordenes de Compra/Servicio
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Segun corresponda, deben contar con el V°B° del profesional o técnico
encargado de las adquisiciones y del Director de la Unidad de
Abastecimiento en la Sede Central o el 6rgano encargado de las
contrataciones en las EEAs - Unidades Ejecutoras.

La notificacién al proveedor se efectuara por cualquiera de los siguientes

medios:

a) A través de la direccion electrénica que sefiale el proveedor en su
respectiva propuesta o CV, teniéndose por notificado al dia siguiente de
su envio.

b) Por notificacién directa al proveedor o a su representante legal o
apoderado, bastando para ello la constancia de recepcion con su firma
y fecha cierta de producido el acto.

A partir del dia siguiente de la notificacién de la orden de compra o servicio
correra el plazo para el cumplimiento de las obligaciones de las partes. f.-; e

3
La Unidad de Abastecimiento comunica al Area Usuaria, la emision deyz?,
orden de servicio o de compra, para que realice la supervision y/o Lag
seguimiento de la orden de acuerdo a los términos de referencia y/o °.

especificaciones técnicas.
6.2. El expediente de contratacion
Debe contener como minimo la siguiente documentacion:

i) Pedido de compra y/o servicio a través del SIGA-MEF :

iy Especificaciones técnicas y/o términos de referencia, segun formatos
adjuntos.

i) Invitaciones realizadas a los proveedores, via correo electronico, en el
caso que correspondiera.

iv) Cotizaciones donde se verifiquen el medio de recepcion de la misma.

v) Cuadro Comparativo del valor adjudicado.

vi) Validacion del 6rgano técnico competente, de corresponder.

vii) Certificacién de Crédito Presupuestal aprobado por la Oficina General
de Planeamiento y Presupuesto.

viii) Ficha RUC donde se visualice que el proveedor desarrolla actividades
en el rubro de la contratacion, y estado habido.

ix) Declaracion Jurada de no estar impedido contratar con el Estado.

6.3. De larecepcion, entrega y conformidad de bienes o prestacion de servicios.

Los bienes deberan ser entregados en el Almacén central o almacenes
desconcentrados de las Estaciones Experimentales Agrarias. Para el caso
de servicios y consultorias, los informes, productos o similares deberan ser
dirigidos al Director General del area usuaria y/o Director de la EEA y
presentados en mesa de partes de la Sede Central o Estaciones
Experimentales segun corresponda, para el tramite correspondiente.

El plazo para la entrega de bienes, servicios y consultorias, lo establece el
area usuaria, para lo cual debe consignarlo en forma explicita en los
Formatos N° 01, N° 02 o N° 03 respectivamente, seglin corresponda.
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La conformidad de la prestacion del servicio, es otorgada por el Area
Usuaria, para lo cual se debe llenar el Formato N° 07 “Conformidad de
Prestacion”. Tratandose de servicios informaticos, la conformidad es
otorgada por la Unidad de Informatica.

6.4. Penalidades

En la orden de compra/servicio se deberéd establecer el plazo de ejecucion
del servicio, el plazo de entrega del bien, y la penalidad por cada dia de
atraso injustificado, hasta por un monto méximo total de 10% del total del
monto contratado, siendo de manera obligatoria en los casos de
consultorias y bienes.

Cuando el proveedor no cumpla con su prestacion dentro del plazo
establecido, o cumpla en forma parcial o defectuosa, el érgano encargado
de las contrataciones aplicara la penalidad correspondiente y/o podra dejar
sin efecto la orden de compra/servicio, salvo justificacion expresa
comunicada por el area usuaria.

Disposiciones Finales

En tanto se implemente el aplicativo SIGA MEF con interfase al SIAF-SP, asi
como la implementacion del SISGED en las Estaciones Experimentales Agrarias,
las solicitudes de requerimientos de bienes, servicios y/o consultorias, se
efectuaran mediante Memorandum, Oficio u otro similar que permita tener
constancia de su registro.

Los requerimientos de las &reas usuarias que se soliciten a las direcclones
electrénicas: oa_8uit_uo@inia.gob.pe (para el caso de unidades operativas.de la

http://200.48.8.41/intranet/oa/index.php/tblAdministracion/create

! Con excepcién del Centro Experimental La Molina.
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Fagh



TYNI90 730 131 ¥Id0d

A
Pasol1 [
REQUERIMIENT O.

- Bienes
-Servicios '
-Consultorias

AREA USUARIA

NOTAS IMPORTANTES:

1. En el caso de contrataciones NO programadas en el CCNN, deberan
ademas las Areas Usuarias adjuntar el sustento técnico de la necesidad
no programada para su respectiva evaluacion y aprobacion.

2. Todo requerimiento deberé estar firmado y autorizado por los
Directores generales, bajo sancién de archivar y no procesar el
requerimiento.

3. Todo requerimiento debera adjuntar lo siguiente:
- MEMORANDO dirigido a la OA
- PEDIDO SIGA
-TDR/EETT
- Copia adjunta que evidencie su programacién en el CGNN y/o POl
- Sustento Técnico (en el caso de no estar programado en el CCNN)

4. Los servicios requeridos por las areas usuarias no deberén superar
montos mayores a 8 UIT, ni superar los tres (03) meses de contratacién
continua del mismo servicio durante el afio fiscal 2017.

5. La Unidad de Abastecimiento no recibira ni tramitara ningin expediente
de contratacion que no haya sido revisado y/o aprobado por la Oficina de
Administracién.

ANEXO 1

"Flujograma de contrataciones de Bienes, Servicios y Consultorias iguales o menores a 8 UIT"
U.E. 001: Sede Central (Alta Direccion, Direcciones de Linea, Oficinas y Organo de Control Institucional)

OFICINA DE,
“ADMINISTRACION

Paso 2
! OFICINA DE ADMINISTRACION

APROBACION: Se verifica que los requerimientos de Bienes,

k Servicios y Consultorias se encuentren debidamente programadas
1 en el CCNN y/o alineadas a las actividades del POl 2017, 0

: adjunten el respectivo sustento técnico de la necesidad (en el

v caso de no estar programado en el CCNN y POI).

Paso 3 _

UNIDAD DE ABASTECIMIENTO

1. En el marco de sus atribuciones, gestionara las propuestas econdmicas, cotizaciones,
indagaciones de mercado hasta la formulacién de! EPOM.

2. Solicita a UPRE la aprobacién de Certificacion de Crédito Presupuestario a través
del SIGA-MEF

3. Elabora, emite y notifica las Ordenés de Compra / Servicio.

4. Ofras acciones detalladas en los lineamientos operativos.
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-Bienes
-Servicios
-Consultorias

NOTAS IMPORTANTES

* Las Areas Usuarias son las Direcciones de las EEA - Unidades
Operativas.

1. En el caso de contrataciones NO programadas en el CCNN, deberan
ademas las Areas Usuarias adjuntar el sustento técnico de la necesidad no
programada para su evaluacion y aprobacion.

2. Todo requerimiento deberé estar firmado y autorizado por los Directores de
las EEA’s bajo sancién de archivar y no aprobar el requerimiento.

3. Todo requerimiento debera adjuntar (escaneado) lo siguiente:
- MEMORANDO dirigido a la OA (Sede Central)

- PEDIDO SIGA (para las EEA que cuenten con SIGA)
-TDR/EETT

- Copia adjunta que evidencie su programacion en el CCNN y/o POI
- Sustento Técnico (en el caso de no estar programado en el CCNN)

4, La OA-Sede Central procedera a aprobar en el plazo de un (01) dia (a partir

de recibida la solicitud de aprobacion), mediante correo electrénico, todas

aquellas contrataciones que se encuentren programadas en el CCNN y/u
alineadas al POI 2017

5. Los servicios requeridos por las areas usuarias no deberan superar montos

mayores a 8 UIT, ni superar los tres (03) meses de contratacién continua durante

el ano fiscal 2017.

6. El correo para la coordinacion es: 0a_8uit_uo@inia.gob.pe

ANEXO 2

"Flujograma de contrataciones de Bienes, Servicios y Consultorias iguales o menores a 8 UIT"
7 Estaciones Experimentales Agrarias - Unidades Operativas

'OFICINA DE ADMINISTRACION
“ (Sede Central)

., ! Paso2
‘g 1 OFICINA DE ADMINISTRACION

e

1

- 1. APROBACION: Se verifica que los requerimientos de Bienes,

. Servicios y Consultorias se encuentren programadas en el CCNN y/o

! alineadas a las actividades del POI 2017; o, adjunten el respectivo

v sustento técnico de la necesidad (en el caso de no estar programa
en el CCNN y POl a fin de que sea evaluado con las Direcciones de
Linea o el érgano técnico competente para la evaluacion).

”~

3
ry (N
’ “~ .
» “x 3
2. Evaluacion y validacion por el 6rgano técnico competente.
T Ty P ey T T s

i i ‘ +
* Unidad Abastscimtento
(Transportes, S d; Limpleza,

f

e
1

¢

Paso 3
La OA - Sede Central comunica a la EEA - Unidad Operativa, mediante correo electrénico {con
copia a la UA) la aprobacién o rechazo del requerimiento realizado. Con la aprobacion dada por
la OA (que se comunicara por correo electrénico) la EEA procedera a enviar el
expediente en fisico a la Unidad de Abastecimiento de fa Sede Central.

Paso 4
UNIDAD DE ABASTECIMIENTO
1. En el marco de sus atribuciones, gestionara las propuestas econdmicas, cotizaciones,
indagaciones de mercado hasta la formulacion del EPOM.

2. Solicita a UPRE la aprobacién de Certificacion de Crédito Presupuestario a
través del SIGA-MEF

3. Elabora, emite y notifica las érdenes de Compra/Servicio.

s en los lineamientos operativos.
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Paso 1

REQUERIMIENTO
-Servicios
-Consultorias

NOTAS IMPORTANTES

* Las Areas Usuarias son las Direcciones de las EEA constituidas como
Unidades Ejecutoras.

1. En el caso de contrataciones NO programadas en el CCNN, deberan ademas
las Areas Usuarias adjuntar el sustento técnico de la necesidad no programada
para su evaluacion y aprobacion.

2. Todo requerimiento debera estar firmado y autorizado por los Directores de las
EEA’s, bajo sancién de archivar y no aprobar el requerimiento.

3. Todo archivo de requerimiento debera adjuntar (escaneado) lo siguiente:

- MEMORANDO dirigido a la OA (Sede Central}
- PEDIDO SIGA (de ser el caso)
-TDR
- Copia adjunta que evidencie su programacion en el CCNN y/o POI
- Sustento Técnico (en el caso de no estar programado en el CCNN)

4. La OA-Sede Central procedera a aprobar en el plazo de un (01) dia (a partir de
recibida la solicitud), mediante correo electrénico, todas aquellas contrataciones
que se encuentren programadas en el CCNN y/u alineadas al POl 2017.

5. Las aprobaciones que realice la OA-Sede Central (a solicitud de las EEA) no
convalida los actos o acciones que realicen las UE’s con inobservancia de los
requisitos esenciales y formalidades impuestas por las normas legales vigentes.

6. Los servicios requeridos por las dreas usuarias no deberan superar montos
mayores a 8 UIT, ni superar los tres (03) meses de contratacién continua durante
el afo fiscal 2017.

7. El correo para la coordinacion es: **0a_8uit_ue@inia.gob.pe

ANEXO 3

"Flujograma de contrataciones de Servicios y Consultorias iguales o menores a 8 UIT"
Estaciones Experimentales Agrarias constituidas como Unidades Ejecutoras

OFICINA DE ADMINISTRACION
(Sede Central) -
APROBACION -

Paso 2

%’ | OFICINA DE ADMINISTRACION :

I 1. APROBACION: Se verifica que los requerimientos de Bienes, |
1 Servicios y Consultorias se encuentren programadas en el CCNN -
y/o alineadas a las actividades del POI 2017; o, adjunten el

respectivo sustento técnico de la necesidad (en el caso de no I
estar programado en el CCNN y POI a fin de que sea evaluado;

I por las Direcciones de Linea o el érgano_técnico competente :
| Dpara la evaluacién). .

v i

/s N i
2. Evaluacion y \iaﬂdacién por el"érgano técnico competente.

Paso 3
La OA - Sede Central comunica a la EEA (Unidad Ejecutora) mediante correo_
electrénico (con copia a la UA) la aprobaci6n o rechazo del requerimiento realizado.
Con la aprobacidn dada por la OA Sede Central, la EEA procede a realizar [os trémites de
contratacion.

Paso 4

Las Unidades Ejecutoras de la Sede Central deberan publicar las Ordenes de Servicios y
Consultorias emitidas, en el SEACE, de acuerdo a las disposiciones vigentes; y remitira
al correo electronico copia escaneada de la Orden de Servicio.

Paso 5
La OA - Sede Central realizara la supervision y mpnitoreo de las contrataciones




FORMATO N° 01
ESPECIFICACIONES TECNICAS
“Denominacion del bien a adquirir’

ESPECIFICACIONES TECNICAS

. DESCRIPCION DEL
BIEN

. FINALIDAD PUBLICA

Il. OBJETO

lil. UNIDAD DE MEDIDA

V. ESPECIFICACIONES TECNICAS:
Detallar todas las caracteristicas fisicas y requisitos técnicos esenciales, incluyendo los valores maximos y
minimos aceptables, segln corresponda. No se podran hacer referencias a marcas o nombres comerciales,
patentes, disefiador o tipos particulares, salvo que exista un Unico proveedor en el mercado o responda a un
proceso de estandarizacion, o que no hubiera forma de describir los requisitos; en cuyo caso, se podra incluir
palabras como “o equivalente”. Estas excepciones, deberan estar debidamente sustentadas.
= Tamafio hastz oficio
= Estructura Metalica
a Manual
= Con un minimo de 60 punzones redondos de acero templado
= Capacidad minima para perforar hasta 15 hojas por vez de 80 gramos.
= Margen regulador.

V. LUGAR DE ENTREGA | “Los bienes deben ser entregados en el aimacende ....................|

VI. PLAZO DE ENTREGA ........ Dias hébiles a partir de la emisién de la O/C.
VIl. VALOR REFERENCIAL
Viil. CONFORMIDAD DEL La conformidad esta a cargo del responsable o quien haga sus veces solicito
BIEN el bien, y suscrito por el Director de la unidad organica, en el plazo de .....dias
habiles.

La conformidad comprende de manera expresa sobre el bien o equipo fisico,
asl como los servicios conexos que se indican en el numeral X, en caso de
aplicar.

IX. FORMAY Indicar si el pago es Unico o sujeto a pericdicidad luego de la(s) entrega(s) y
CONDICIONES PAGO conformidad(es) de los bienes.

X. SERVICIOS CONEXOS En caso de aplicar, se deberd indicar los servicios requeridos para lograr la
entrega o el cumplimiento total del bien, aplicable principalmente para
equipos. .

Instalacion y puesta en marcha: servicios de instalacion, pruebas
necesarias, tiempo, condiciones de aceptacién y lugar solicitado.
Capacitacion: indicar las condiciones especificas de capacitacion para el
uso del bien o equipo, nimero de personas, tiempo, alcance y otros que se
considere necesario. ‘

Servicio de mantenimiento o garantias: indicar las condiciones para
aplicar el mantenimiento, garantias otorgadas, periodos de atencion, plazos,
sugiriendo se coordine con el drea especializada o competente.

Lugar y fecha:

Firma

Firma Direccion/Oficina General del area usuaria.

Nombre, Firma y sello del Area Usuaria.

COPIA FIEL DEL ORIGINAL




FORMATO N° 2
TERMINOS DE REFERENCIA
“Denominacion del Servicio a contratar”

I SOLICITANTE

Indicar la Unidad organica que requiere el Servicio

1. FINALIDAD PUBLICA

Indicar la finalidad publica a la cual contribuye el servicio que se refiere

. DESCRIPCION DEL SERVICIO

Describir en forma clara las actividades que realizara el proveedor, sefialando cualquier informacién
que se considere relevante para ejecutar el servicio o el monto en que este debe llevarse.

En caso de generar productos por escrito (informes u otro tipo de documento), el area usuaria debera
enviar una copia a la UA o quien haga sus veces,

IV. PERFIL DEL PROVEEDOR DEL SERVICIO

Descripcion del perfil del profesional o consultor, detallando las cualidades, experticia, experiencia,
conocimiento y requisitos minimos que debe ostentar).

V. PLAZO DE EJECUCION Y PENALIDAD
Indicar el tiempo de duracién del servicio a contratar, en dias calendarios, a partir del primer dia habil
siguiente a la fecha de recepcion de la orden de servicio o suscrito el contrato.
De considerarse necesario colocar las condiciones especiales de ser el caso.
Considerando el siguiente texto:
El plazo de contratacién no serd mayor a ... dias calendarios. En caso de incumplimiento parcial,
tardio o defectuoso de la presentacién, el célculo de la penalidad se aplicara de la siguiente manera:
Penalidad diaria = 0.10 x monto
F x Plazo en dias

Donde F tendra los siguientes valores

a) Para plazos menores o iguales a sesenta (60) dias : F = 0.40

b) Para plazos mayores a sesenta (60) dias: F = 0.25

V.  ENTREGABLE
Indicar el tipo de documento, producto o forma de cumplir el servicio contratado, y en caso de
periodicidad precisarlo en dias calendarios

VI, VALOR REFERENCIAL
Es opcional, se indicara el monto o valor referencial en moneda nacional, indicando las deducciones

e impuestos que correspondan afectar.

VIIL. FORMA DE PAGO

Senalar si el pago sera Unico al término de la prestacién del servicio y la conformidad del mismo, si
se realizaran pagos parciales contra entrega de los productos o resultados, en forma directamente
proporcional al avance del servicio.

IX. CONFORMIDAD DEL SERVICIO

La conformidad del servicio estara a cargo del responsable o quien haga sus veces que solicito el
servicio, y suscrito por el Director de la Unidad Organica, la que sera otorgada dentro de 05 dias
habiles de recepcionada.

Lugar y fecha:

Firma Firma
Nombre, Firma y sello del Area Usuaria. Direccion/Oficina General del drea usuaria.




FORMATO N° 03
TERMINOS DE REFERENCIA
“Denominacion de la Consultoria a contratar”

L SOLICITANTE

| Indicar la Unidad orgénica que requiere el Servicio

Il ANTECEDENTES

Explicar o justificar la necesidad de la contratacién de la consultoria y sefialar el problema que se
requiere solucionar

. OBJETIVO

| Sealar los objetivos de la consultoria l

. ACTIVIDADES

[ Indicar y especificar cada una de las actividades que se espera que el consultor realice.

V. REQUISITOS DEL CONSULTOR Y/O FIRMA CONSULTORA

Si se trata de un consultor individual, se debera indicar:

Formacion académica.

Experiencia, indicando el drea y los afios de experiencia de ser necesario.

Indicar si se requiere experiencia internacional.

Habilidades o competencia especifica como por ejemplo: idiomas manejo de software u otro.

Otros requisitos como publicaciones, disponibilidad para viajar, entre otros.

Se debe incluir un rubro de penalidades en %, por entrega fotal fuera de plazo, incluir plazos para realizar
observaciones y para subsanar las mismas, en caso las hubiers.

V. - DURACION DE LA CONSULTORIA

Indicar claramente lo siguiente:

Se requerird que el consultor indique el cronograma en dias calendarios o meses (1, 2, 3..)), disefiado para
presentar los productos e informes, de ser el caso indique la estructura del informe, niimero de ejemplares, medio
de almacenamiento, documentos que se acomparien, o se requieren segun normatividad aplicable.

viL COORDINACION Y SUPERVISION DE LA CONSUTORIA.

Indicar con quien o quienes debera coordinar sus actividades, quien lo supervisara y la autoridad
competente de la revision y aprobacién de los informes.

VIl PENALIDAD.

Considerando el siguiente texto:
El plazo de contratacién no sera mayora......... calendarios. En caso de incumplimiento parcial, tardio
o defectuoso de la presentacion, el calculo de la penalidad se aplicara de la siguiente manera:
Penalidad diaria = 0.10 x monto
F x Plazo en dias

Donde F tendra los siguientes valores

a) Para plazos menores ¢ iguales a sesenta (60) dias : F = 0.40

b) Para plazos mayores a sesenta (60) dias: F = 0.25
La entidad tiene derecho a exigir ademds de la penalidad el cumplimiento de la obligacion

IX. VALOR REFERENCIAL

Es opcional, se indicara el monto o valor referencial en moneda nacional, indicando las deducciones
e impuestos que correspondan afectar.

X FORMA DE PAGO

Sefialar si el pago sera Unico al término de la prestacion del servicio y la conformidad del mismo, si
se realizaran pagos parciales contra entrega de los productos o resultados, en forma directamente
proporcional al avance del servicio.

XI. CONFORMIDAD DEL SERVICIO

La conformidad del servicio estara a cargo del responsable o quien haga sus veces que solicito el
servicio, y suscrito por el Director de la Unidad Organica, la que sera otorgada dentro de 05 dias
habiles de recepcionada.

Lugar y fecha:

Firma Firma
Nombre, Firma y sello del Area Usuaria. Direccion/Oficina General del area usuaria.

COPIA FIEL DEL ORIGINAL



el

10.

11.

12.

FORMATO N° 04

DECLARACION JURADA DE NO TENER IMPEDIMENTO

No tengo impedimento para contratar con el Estado.

No me encuentro inhabilitado administrativa o judicialmente para contratar con el Estado.

No tengo antecedentes policiales ni penales.

No me encuentro sancionado para prestar servicios al Estado por el Registro Nacional de
Sanciones de Destituidos y Despido.

No me encuentro inhabilitado de mis derechos civiles.

No tengo impedimento para ser postor o contratista, expresamente previsto por las disposiciones
legales y reglamentarias sobre la materia.

Cumpliré con la reserva de confidencialidad de la informacién a la que pueda acceder en
cumplimiento de la prestacion del servicio.

Reconozco que los resultados y objetos esperados de acuerdo al contrato suscrito (O/C y/o O/S)
corresponden en propiedad de la entidad.

Asumir la responsabilidad de cualquier dafio material o econémico que pueda causar a la entidad
o a terceros en el desarrollo de mis actividades,

Soy responsable sobre la veracidad de los documentos e informacién que presento, caso contrario
me someto a las sanciones contenidas en la Ley 27444 Ley de Procedimiento Administrativo
General, Codigo Civil y/o Cédigo Penal.

No me une parentesco alguno de consanguinidad hasta el cuarto grado, ni de afinidad hasta el
segundo grado o vinculo por razén de matrimonio o unién de hecho con personal del Instituto
Nacional de Innovacion Agraria — INIA, bajo cualquier régimen laboral, contractual que goce de la
facultad de nombramiento y contratacién de personal o tenga injerencia directa o indirecta en los
procesos de seleccion.

No estoy inscrito en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos (REDAM)

Atentamente,

Lugar y fecha

NOMBRE: (Proveedor del bien, servicio y/o consultoria)
DNI:
RUC:



FORMATO N° 05

CARTA AUTORIZACION
(Para el pago con abonos en la cuenta bancaria del proveedor)

Lugar y fecha

. Seriores
Oficina de Administracion
INSTITUTO NACIONAL DE INNOVACION AGRARIA -INIA

Presente

Asunto: Autorizacion para el pago con abonos en cuenta

Por medio de la presente, comunico a usted que el nimero del Codigo de Cuenta
Interbancario (CCI) es el siguiente:

(20 DIGITOS)

MiRg; Agradeciéndole se sirva disponer lo conveniente para que los pagos a nombre de mi
Q. %‘g representada sean abonados en la cuenta que corresponde al indicado CCI en el
(2]

4 2) BANCO .........ovooenn
s§&’

Asimismo, dejo constancia que el (Recibo por Honorarios o Factura) a ser emitido por
mi persona, una vez cumplida o atendida la correspondiente (Orden de Servicio o
Compra) o (las prestaciones de servicios o entrega de los bienes) materia del contrato
quedara cancelada para todos sus efectos mediante la sola acreditacion del importe del
referido (Recibo por Honorarios o Factura) a favor de la cuenta en la entidad bancaria a
que se refiere el primer parrafo de la presente.

Atentamente,

Nombre:
DNI:
RUC:

COPIA FIEL DEL ORIGINAL



FORMATO N° 06

PROPUESTA ECONOMICA
Lugar y fecha

Sefiores ,
Oficina de Administracion
INSTITUTO NACIONAL DE INNOVACION AGRARIA - INIA

Asunto : Cotizacién
Estimados Sefores:

Por medio del presente hago llegar mi propuesta econémica de acuerdo a los términos
de referencia del pedido.

Servicios de una persona natural, para prestar servicios de apoyo y coordinacién
administrativa en la Oficina de Administracion, dentro del marco de Ley de Contrataciones
del Estado y de la normativa vigente.

PROPUESTA ECONOMICA:
Por el servicio propuesto, mi cotizacionesde S/. ........ (R con 00/100 Nuevos
Soles) por la totalidad del servicio e incluido todos los impuestos de ley.

PLAZO DE EJECUCION:
Segln los Términos de Referencia.

FORMA DE PAGO:
Segln los Términos de Referencia.

DATOS DEL PROVEEDOR:
Nombre y Apellido :

RUC:

Direccion del RUC:
Teléfonos:

E-mail:

Atentamente,

P

Nombre ...............................
DNI:
RUC:



FORMATO N° 07

“CONFORMIDAD DEL .............(ESPECIFICAR BIEN O SERVICIO)”

ORGANO O UNIDAD ORGANICA

DESCRIPCION DEL BIEN, SERVICIO 6 CONSULTORIA

N° ORDEN DE COMPRA / ORDEN DE SERVICIO

PROVEEDOR DEL BIEN , SERVICIO 6 CONSULTORIA

V.

PLAZO TOTAL

Precisar la fecha de inicio y término de la ejecucion de la contratacion, debiéndose indicar si la
presentacion a través del SISGED o el almacén de la entidad o lugar de entrega, se encuentra dentro del
plazo establecido, con |a finalidad de establecer la aplicacion de la penalidad y monto de corresponder.

VI

CONFORMIDAD DEL BIEN, SERVICIO 6 CONSULTORIA

El area usuaria con la firma del Director y del profesional o unidad a cargo del bien o servicio, debera

indicar de manera expresa, el cumplimiento a satisfaccion de:

Las exigencias incluidas en los Términos de Referencia y/o Especificaciones Técnicas, asi como
los servicios conexos inherentes que resulten parte de ello.

La presentacion o entrega del bien, producto o entregables, se encuentra dentro del plazo
establecido.

De ser el caso indicar si existe justificacion para la entrega del bien, producto o entregable,
excediendo el plazo establecido en la O/C u O/S, a solicitud del proveedor, en cuya virtud se le

exonera de la aplicacion de la penalidad.

VIl

FECHA

Firma Firma
Nombre. Firma v sello del Area Usuaria. Direccion/Oficina General del drea usuaria.

COPIA FIEL DEL ORIGINAL




FORMATO N° 08

DECLARACION JURADA
Por el presente, YO .......cooocvviiiriiiiiiiinnnn , identificado con DNI........................ ,
domiciliado €N ... , desempefando el «cargo de
.................................... en el Instituto Nacional de Innovacién Agraria, manifiesto
que existiendo la necesidad de realizar actividades ...................... , con el objeto de
................... woveerr....., SE TEqUiere la contratacion de ........ proveedores de servicios
para cubrir actividades .............. , en el marco de las disposiciones aplicables de la Ley

N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento aprobado por Decreto
Supremo N° 350-2015-EF, debiendo puntualizar de manera EXPRESA Y EN HONOR
A LA VERDAD, que tales servicios no son compatibles con las funciones o labores
inherentes de la entidad, de acuerdo a nuestro Reglamento de Organizacion y
Funciones aprobado por Decreto Supremo N° 010-2014-MINAGRI, o que impliquen
vinculo bajo cualquier modalidad contractual y/o generen una eventual
desnaturalizacién de contrato laboral o civil.

En tal sentido, en caso de no ser asi, y/o permitir ya sea por accién y omision
circunstancias como la sefalada, declaro asumir la RESPONSABILIDAD FUNCIONAL'
y las que de ella se deriven, y que eventualmente pudieran determinarse en el marco de
los articulos 239° y 243°2 de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General, como consecuencia de la proposicién de requerimiento de Servicios.

Suscribo la presente en conformidad con lo establecido en el articulo IV, numeral 1.7
del Titulo Preliminar y articulo 42° de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General, y que lo declarado responde a la verdad, caso contrario sujeto
a lo dispuesto en el articulo 438° del Cédigo Penal.

Lugar y fecha

Firma
NOmMbre: ...oovvvveieiiiieianeen

1 Ley 27785.- Novena Disposicion Final.- Responsabilidad Administrativa Funcional.- Es aquella en la que incurren los servidores
y funcionarios por haber contravenido el ordenamiento juridico administrativo y las normas intemas de fa enfidad a la que
pertenecen, se encuentre vigente o extinguido el vinculo faboral o contractual al momento de su identificacion durante el desarrollo
de la accion de control.—Incurren también en responsabilidad administrativa funcional los servidores y funcionarios piblicos que,
en el ejercicio de sus funciones desarrollaron una gestion deficiente, para cuya configuracion se requiere la existencia, previa a la
asuncion de fa funcion publica que corresponda o durante ef desempefio de la misma, de mecanismos objetivos o indicadores de
medicion de eficiencia.

2 Exp. 05057-2013-PAITC.- 19°--- Debe enfatizarse que las disposiciones constitucionales que regulan el régimen especifico de
los funcionarios y servidores piblicos, asf como el respeto de los derechos de os trabajadores, deben ser escrupulosamente
observados y cumplidos por los respectivos funcionarios y servidores que estan encargados y son responsables de la contratacion
de personal en cada entidad del estado, pues de fo contrario deberé imponérseles las sanciones administrativas, civiles y/o penales
a que hubiere lugar, teniendo en cuenta para ello lo dispuesto en el articulo 243° de la Ley 27444,

INSTITUTE NACIONAL DE INNOVACGION AGRARIA

Certlfico: : N
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