“Afio del Centenario de Macchu Picchu para el Mundo”

INSTITUTO NACIONAL DE INNOVACION
AGRARIA

Resolucion Directoral N°(0[{7-2011-INIA-OGA
Lima, {16 SEP 2011

VISTO:

Lz Resolucion Jefatural N° 00275-2011-INIA, de fecha 18 de agosto de 2011
de delegac 6n de facultades a Directores y/o Conductor y Supervisor de las Estaciones
Experimentales Agrarias; .

CONSIDERANDO:

Que, por Resolucion Jefatural N° 00275-2011-INIA, ha resuelto delegar en
los Directores y/o Conductor y Supervisor de las Estaciones Experimentales Agrarias,
facultades para conducir Procesos de Seleccion de Adjudicacion de Menor Cuantia,
Clasicas y Electrénicas de cualquier modalidad, las cuales ejerceran exclusivamente
en su amb'to territorial;

Que, es funcién de la Oficina General de Administraciéon formular y aprobar
los lineamientos operativos y directivas internas para la administracion y gestion
eficiente de los recursos humanos, financieros y materiales del INIA;

Cuwue, el instructivo es un documento que contiene instrucciones a seguir para
construir algo y llevar una secuencia légica que permita evitar errores en cualquier
proceso de ejecucion;

Que, resulta necesario proveer a la Oficina de Logistica de la Sede Central
del INIA v al personal Directivo y personal operativo de las Areas Administrativas de
‘las Estaciones Experimentales Agrarias, de herramientas administrativas para lograr
la mayor eficiencia y efectividad en la ejecucion de las facultades delegadas en la
Resolucién de visto;

Con la visacién del Director General de Asesoria Juridica y del encargado de
la Oficina de Logistica;



SE RESUELVE:

Articulo 1°.- Aprobar el Instructivo N° 01-2011-INIA/OGA sobre “Proceso
de Seleccion de Adjudicacion de Menor Cuantia” que como anexo forma parte de la
presente Resolucion, por los motivos expuestos en la parte considerativa.

Articulo 2°.- Establecer que el Instructivo aprobado por la presente
Resolucion es de aplicacion obligatoria por la Unidad Ejecutora N° 0160 Instituto
Nacional de Innovacién Agraria y sus Unidades Operativas o Estaciones
Experimentales Agrarias.

Articulo 3°.- Remitir copia de la presente Resolucién a la Oficina General
de Informacién Tecnoldgica para su publicacion.

Registrese y comuniquese
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PROCESO DE SELECCION DE ADJUDICACION DE MENOR
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INSTRUCTIVO N° 01-2011-INIA-OGA

PROCESO DE SELECCION DE ADJUDICACION DE MENOR CUANTIA
Resolucién Jefatural N° 00275-2011-INIA

.  OBJETIVO

Precisar procedimientos aplicables a los Procesos de Selecciéon de Adjudicacién de
Menor Cuantia (AMC), a realizarse en las Estaciones Experimentales Agrarias (EEA)
o Unidades Operativas (UO) del Instituto Nacional de Innovacion Agraria (INIA) en sus
respectivas jurisdicciones, en concordancia con las facultades delegadas por
Resolucién Jefatural N° 00275-2011-INIA.

Il. BASE LEGAL

2.1 Ley Anual de Presupuesto del Sector Publico.

2.2 Decreto Legislativo N° 1017. Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento
aprobado por Decreto Supremo N° 184 — 2008 - EF.

2.3 Directiva N° 002-2011-OSCE-CD. Procesos de Seleccion Electrénicos de
Adjudicacion de Menor Cuantia para la Contratacion de Bienes y Servicios.

2.4 Resolucion Jefatural No. 00275-2011-INIA. Delegacion de facultades a
Directores o Conductor y Supervisor de las Estaciones Experimentales Agrarias
o Unidades Operativas para la realizacion de Procesos de Seleccién de
Adjudicacion de Menor Cuantia, Clasicos y Electronicos.

2.5 Directiva N°002-2010-OSCE/CD. Disposiciones sobre el contenido de las Bases
Estandarizadas que las Entidades del Estado utilizaran obligatoriamente en los
procesos de seleccién que convoquen.

2.6 Resolucion Jefatural N° 155-2010-INIA. Modifica la RJ N° 002-2009-INIA.
Creacion de Unidades Operativas de la Unidad Ejecutora — Sede Central del
INIA.

. ALCANCE

Es de aplicacion y estricto cumplimiento por las maximas Autoridades Administrativas
de las Unidades Operativas o Estaciones Experimentales Agrarias, o quienes hagan
sus veces, y por el personal administrativo que intervenga durante el desarrollo de los
procesos.

. PROCEDIMIENTOS

4.1 REQUERIMIENTO

El drea usuaria remitira su requerimiento anualizado al Area Administrativa de la
Unidad Operativa o Estacion Experimental Agraria, o la que haga sus veces.
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Adjunzara Términos de Referencia en caso de servicios, o especificara las
Caracteristicas Técnicas en caso de bienes, segun lo establecido en la Ley de
Contrataciones y su Reglamento.

No se hara referencia a marcas o nombres comerciales, patentes, disefios o tipos
particulares, fabricantes determinados, marca, fabricante, tipo o descripcion que
oriente la contratacion o la adquisicion.

El Area Usuaria asume responsabilidad en la definicion precisa de las
caracteristicas, condiciones, cantidad y calidad de los bienes, servicios u obras que
requisra.

4.2 ESTUDIO DE MERCADO

El Area de Logistica o quien haga sus veces en la Unidad Operativa o Estacion
. Experimental Agraria, revisara y cuidara que los requerimientos cumplan el marco
normativo establecido en la Ley de Contrataciones y su Reglamento.

Luego procedera a solicitar cotizaciones a proveedores del rubro, preferentemente
de la zona, via correo electronico o mediante carta u oficio adjuntando los
Términos de Referencia o las Caracteristicas Técnicas.

Recibidas las cotizaciones verifica que se indique la garantia y plazo de entrega
(bienes) o plazo de ejecucién (servicio), tiempo de reposicion, precio en Nuevos
Soles, incluidos todos los tributos, seguros, transporte y demas condiciones. Las
cotizaciones verificadas seran remitidas al Area Usuaria para su validacién y
conformidad lo que se expresard mediante documento escrito o sello y firma
autorizada del solicitante.

A continuacion realiza el estudio de mercado y elabora el resumen ejecutivo,
analizando las condiciones que refleja el mercado utilizando como minimo dos (2)
referentes (cotizaciones, precios histéricos, SEACE, etc). Determina el Valor
Referencial y en base a ello establece el tipo de Proceso de Seleccion que
corresponde ejecutar. -

En caso el Valor Referencial fuese igual o mayor a Cuarenta Mil Nuevos Soles - S/
40,000.00, remitira el expediente de contratacion o adquisicion a la Oficina General
de Administracion OGA - Sede Central del INIA. En caso de ejecuciéon de obras se
adjuntara el Expediente de Obra.

Determinado el Valor Referencial, la Unidad Operativa o Estacion Experimental
Agraria solicitara disponibilidad presupuestal a la Oficina de Presupuesto de la
Oficina General de Planificacion, coordinando el procedimiento a seguir para la
obtencién de la Certificacion de Crédito Presupuestario. La  solicitud de
disponibilidad presupuestal y el mencionado Certificado son documentos de
presentacion obligatoria en todo expediente de Proceso de Seleccion




INIA-SG

ADM-DOCUMENTARIA

4.3 PLAN ANUAL DE CONTRATACIONES

En caso el requerimiento no se encuentre incluido en el Plan Anual de
Contrataciones, la Unidad Operativa o Estacién Experimental Agraria remitira copia
del expediente a la Oficina General de Administracion — Sede Central para los
tramites de inclusién, debiéndose acomparar necesariamente con el Valor
Referencial establecido con informaciéon del mercado local y el Certificado de
Crédito Presupuestario de la Oficina de Planificacién, sin los cuales la
documentacion remitida se tendra por no presentada.

Una vez incluido el proceso en el Plan Anual de Contrataciones, el expediente sera
remitido en el transcurso del dia habil siguiente de su inclusion al Area de Logistica
o0 quien haga sus veces en la Estacion Experimental Agraria o Unidad Operativa,
para que apruebe el expediente del Proceso de Seleccion.

. Las contrataciones no incluidas en Plan Anual de Contrataciones no podran
iniciarse. En caso de incumplimiento se establecera responsabilidad administrativa
funcional y responsabilidad pecuniaria de ocasionarse perjuicio al Estado.

Estas responsabilidades recaeran en primer lugar en la mas Alta Autoridad
Administrativa y en el personal de apoyo administrativo de la Unidad Operativa o
Estacion Experimental Agraria, que intervenga en cualquier etapa del no
autorizado Proceso de Seleccion.

4. 4EXPEDIENTE DE CONTRATACION

El responsable del Area de Administracion solicitara a la mas Alta Autoridad
Administrativa de la Unidad Operativa o Estacién Experimental o a quien haga sus
veces, la aprobacion del expediente de contratacion.

El expediente de contratacion debe contener el requerimiento del Area Usuaria con
las caracteristicas técnicas o especificaciones necesarias del objeto de
contratacion o adquisicion, el estudio de las posibilidades que ofrece el mercado
local, el Valor Referencial, la Certificacion de Crédito Presupuestario o de
disponibilidad presupuestal, el tipo de proceso de seleccion, modalidad de
seleccion, el sistema de contratacion, la modalidad de contratacién a utilizarse,
formula de reajuste de ser el caso y demas requisitos solicitados en la Ley de
Contrataciones y su Reglamento.

La mas Alta Autoridad Administrativa de la Unidad Operativa o Estacién
Experimental o verificara que el expediente cumpla con la totalidad de las
exigencias establecidas y lo aprobara por medio escrito. De detectarse omisiones
o cualquier inexactitud, devolvera de inmediato el expediente al Area
Administrativa para las correcciones y ajustes del caso, bajo responsabilidad.

Todos los expedientes aprobados se ordenaran en orden cronoldgico y se les
asignara un numero de orden correlativo. El registro de control administrativo,
manual o digital, no contendra espacios en blanco o cualquier intervenciéon que
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altere su contenido, bajo responsabilidad del responsable del Area de
Administracion o quien haga sus veces.

A mas tardar el dia habil siguiente, los expedientes de contratacion aprobados se
remitirdn con cargo al Comité Especial Permanente para el ejercicio de las
funciones que son de su competencia.

4.5 COMITE ESPECIAL PERMANENTE

La mas Alta Autoridad Administrativa de la Unidad Operativa o Estacion
Experimental o, designara por escrito a los integrantes titulares y suplentes del
Comité Especial Permanente; precisando nombres y apellidos completos y quien
actuard como Presidente. Establecera correspondencia funcional entre los
miembros titulares y sus respectivos suplentes. En la conformacion es exigible que
uno de sus integrantes represente al Area de Logistica o quien haga sus veces.

La notificacion de la designacion sera por escrito y en forma individual. La dimision
a integrar el Comité Especial Permanente sélo sera admitida por causas
justificadas y formuladas por escrito. La mas Alta Autoridad Administrativa resuelve
los casos que pudieran presentarse, dando cuenta a la Oficina General de
Administracion — Sede Central.

El Comité Especial Permanente debera instalarse el dia siguiente de recibido el
expediente de contratacion debidamente aprobado. Conducira el proceso
encargandose de su organizacion, conduccién y ejecuciéon, desde los actos
preparatorios de bases hasta el otorgamiento de la Buena Pro y su consentimiento.

El Comité Especial Permanente utiliza las Bases Estandarizadas aprobadas por el
Organismo Supervisor de Contrataciones del Estado (OSCE), de acuerdo al
numeral 6.2 de la Directiva N°002-2010-OSCE. Esta prohibido modificar la parte
general bajo causal de nulidad del proceso. Las bases pueden ser descargadas de
la pagina web del OSCE.

El Comité Permanente elabora las bases y las eleva a la mas Alta Autoridad
Administrativa de la Estacion Experimental o Unidad Operativa a quién
corresponde aprobar las Bases por escrito.

Aprobadas las Bases, el proceso de Adjudicacion por Menor Cuantia queda
expedito para su convocatoria. EI Comité Especial Permanente entregara el
expediente de contratacién al encargado del SEACE para su convocatoria.

En la evaluacién de las propuestas presentadas y en el otorgamiento de la buena
pro o declaratoria de proceso desierto, el Comité Especial Permanente levantara
las actas respectivas y entregara las que correspondan al usuario encargado del
SEACE para que las publique el dia indicado en el calendario del proceso.

Tcdos los actos que realice el Comité Especial Permanente, desde su instalacion
hasta el otorgamiento de la Buena Pro y su consentimiento, deben constar en
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actas cuyo original se pegara en el libro de actas respectivo y una copia se incluira
en el expediente de contratacion.

PROCEDIMIENTO DE CONVOCATORIA

- ldentificacién, domicilio y RUC de la entidad que convoca

- Identificacion del proceso de seleccion

- Lz identificacion de la modalidad de seleccion, segun sea el caso
- L& descripcion basica del objeto del proceso

- El valor referencial

- Ellugary la forma en que se realizara el registro de participantes
- El costo del derecho de participacion

- El calendario del proceso de seleccion

- El plazo de entrega requerido o de ejecucion del contrato

PROCEDIMIENTO DE REGISTRO PARTICIPANTES

- Pago de un derecho, cuyo monto no podra ser mayor al costo de reproduccién
. de las Bases.
- Registro desde el dia siguiente de la convocatoria hasta un dia después de
integradas las Bases.
- Para Adjudicaciones de Menor Cuantia de bienes y servicios el registro sera
gratuito.
- EI proveedor debe contar con RNP vigente y no estar inhabilitado para
contratar con el Estado.
- En el caso de las AMC para bienes y servicios el registro debe efectuarse
antes de presentacion de propuestas.

PROCEDIMIENTO DE PRESENTACION DE PROPUESTAS

- Todos los documentos referidos a RTM y factores de evaluacién se presentan
en idioma castellano o, en su defecto, acompafnados de traduccion efectuada
por traductor publico juramentado.

- Acreditacion de representacion: Vigencia de poder y, de ser el caso, carta
poder.

- Dos -2- sobres cerrados

- Todos los documentos deben ser foliados y rubricados

- Propuesta técnica: Nro. de copias no puede exceder el Nro. de miembros del
Comité Especial.

- Propuesta econémica

k PROCEDIMIENTO DE CALIFICACION Y EVALUACION DE PROPUESTAS

- En todo proceso de seleccion, las bases deben definir o método de calificacion
y evaluacion de propuestas, pudiendo establecer que el otorgamiento de la
Buena Pro se realice en acto separado.

- La calificacion de las propuestas es integral, realizandose en dos (2) etapas; la
primera es la técnica, cuya finalidad es calificar y evaluar la propuesta técnica y
la segunda es la econémica, cuyo objeto es calificar y evaluar el monto de la
propuesta.

OTORGAMIENTO DE LA BUENA PRO

- El Proceso de Adjudicacién de Menor Cuantia podra ser acto privado y se
notifica el mismo dia través de la publicacién en el SEACE.
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- Acta y Cuadro Comparativo (detallando los puntajes en cada factor de
evaluacién, puntaje técnico, econdmico, total y orden de prelacion).
- Sclucién en caso de empate:
e MYPES integradas por personas con discapacidad - LEY 27050, sélo
en caso de Adjudicacién de Menor Cuantia.
e MYPES en estricto: Adjudicacién Menor Cuantia.
- En 5 dias, cuando se trata de Adjudicacién Menor Cuantia; desde su
notificacion si es que no se ha interpuesto Recurso de Apelacion.
- Un solo postor:
o El dia de su notificacién
- El Comité Especial remite el Expediente de Contratacion, al Area Administrativa
de la Unidad Operativa o Estacién Experimental Agraria.
- Se declara desierta la convocatoria segun Articulo 32°, de la LCAE por lo
sicuiente:
 EI Comité Especial otorgara la Buena Pro, aun en los casos en que
exista una sola propuesta valida.
e Sélo se declarara desierto un proceso cuando no se presente ninguin
. postor o no quede ninguna propuesta valida.
La declaratoria de desierto debera registrarse en el SEACE al dia siguiente de
producida (Art. 78° del Reglamento).

4.6 CONVOCATORIA DEL PROCESO DE SELECCION A TRAVES DEL SISTEMA
ELECTRONICO DE CONTRATACIONES DEL ESTADOS (SEACE).

El usuario encargado del SEACE convocara el proceso en la fecha indicada en el
calencario de las bases de acuerdo a Directiva N° 008-2011-OSCE/CD. La
informacion debera ser idéntica a la informacién que se tiene en el documento final.
El usuario también registrara a los participantes, y demas actos concernientes al
proceso de seleccidn, incluidos los actos de ejecucion contractual.

El usuario encargado del SEACE interactiia con el OSCE en representacion de la
mas Alta Autoridad Administrativa de la Unidad Operativa o Estacion Experimental
Agraria. Se acredita mediante comunicacion escrita.

¢ 4.7 EL CONSENTIMIENTO DE LA BUENA PRO

Cuanco se haya presentado dos (02) o mas propuestas el Consentimiento de la
Buena Pro se producira a los cinco (05) dias habiles siguientes a su notificacion,
sin que los postores hayan ejercido el derecho de interponer el recurso de
apelacion. En caso que se haya presentado una sola oferta, el consentimiento se
producira el mismo dia de la notificacion de su otorgamiento.

El postor o participante podra solicitar la revisién del expediente de contratacién
luego de otorgada la Buena Pro. La Administracion de la Estacion Experimental o
Unidad Operativa esta en la obligacion de brindar el acceso al expediente. A este
efecto. debera notificar al postor maximo hasta el dia siguiente para que se
apersone a revisar el expediente.

Para ctorgar copia de las fojas de su interés, se procedera de acuerdo al TUPA del
INIA, para lo cual coordinara con el Area de Tramite Documentario o quién haga
sus veces en la Estacién Experimental o Unidad Operativa. En caso necesario se
recurrira a la Secretaria General del INIA.
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Una vez consentido el otorgamiento de la Buena Pro, el Comité Especial
Permanente remitira el expediente de contratacion al responsable del Area
Administrativa de la Unidad Operativa o Estacion Experimental Agraria, o la que
haga sus veces, quién asumira competencia desde este momento para los actos
destinados a la formalizacién del contrato.

4.8 APELACION

Mediante recurso de apelacion se impugnan los actos producidos durante el
desarrollo del Proceso de Seleccion de Adjudicaciéon por Menor Cuantia. Abarca
desde la convocatoria hasta aquellos que se produzcan hasta antes de la
celebracion del contrato o recepcion de la Orden de Servicio u Orden de Compra,
segun sea el caso.

. Las apelaciones pueden ser interpuestas dentro de los cinco (05) dias habiles
siguientes de notificada la Buena Pro en el SEACE, para lo cual los recurrentes
deben cumplir con los requisitos establecidos en la Ley de Contrataciones y su
Reglamento entre los que se encuentran la emision de una garantia equivalente al
tres por ciento -3% - del valor referencial. En ninguin caso la garantia sera menor al
cincuenta por ciento -50%- de la Unidad Impositiva Tributaria (UIT) vigente. La
apelacion se presenta en la mesa de partes de la Estacion Experimental Agraria o
Unidad Operativa.

El Area de Administracién de la Unidad Operativa o Estacion Experimental Agraria
debe nformar en la ficha del Proceso de Seleccién obrante en el SEACE, la
interposicion del recurso de apelacion el mismo dia de su interposicién. Asi mismo,
en el transcurso del dia debe remitir el recurso de apelacion, el expediente de
contratacion y demas actuados a la Oficina General Administracion de la Sede
Central para la emisién del informe técnico correspondiente y ésta a la Oficina
General Asesoria Juridica para el informe legal respectivo. Correspondera a la
Jefatura del INIA resolver la apelacién en el plazo establecido en la Ley de
Contrataciones y su Reglamento.

La mas Alta Autoridad Administrativa y el personal de la Estacién Experimental
Agraria o Unidad Operativa prestaran bajo responsabilidad, todas las facilidades a
la Oficina General Administracion y a la Oficina General Asesoria Juridica para
poder llevar a cabo todos los procedimientos y resolver el recurso de apelacion
interpuesto.

4.9 DE LCS CONTRATOS

El contrato se perfecciona con la suscripcion del documento que lo contiene.
Tratandose de Procesos de Adjudicacion de Menor Cuantia distintas a las
convocadas para la ejecuciéon y consultoria de obras, el contrato se podra
perfeccionar con la recepcion de la orden de servicio u orden de compra. El
contrato, orden de servicio u orden de compra, seran suscritos por la mas Alta
Autoridad Administrativa de la Unidad Operativa o Estacién Experimental Agraria.
Esta facultad es indelegable.
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En caso que el perfeccionamiento sea mediante contrato, el responsable del Area
Administrativa o quién haga sus veces de la Unidad Operativa o Estacion
Experimental Agraria, dentro de los dos (02) dias habiles siguientes al
consentimiento de la Buena Pro citara al postor ganador, otorgandole un plazo no
menor de cinco (05) ni mayor a diez (10) dias habiles para que se apersone a
suscribir el contrato.

En caso que el contrato se perfeccione con orden de servicio u orden de compra,
dentro de los dos (02) dias siguientes del consentimiento de la Buena Pro, el
responsable del Area Administrativa o quién haga sus veces debera exigir al
ganador, la presentacion de los documentos exigidos en las bases, otorgandole un
plazo no mayor a tres (03) dias habiles para tal efecto.

El responsable del Area Administrativa notificara la orden de servicio u orden de
compra en un plazo no mayor a siete (7) dias habiles siguientes al consentimiento
de la Buena Pro.

DISPOSICIONES FINALES

Para lo no contemplado en el presente Instructivo, en lo que corresponde al
Proceso de Adjudicacién de Menor Cuantia, debera consultarse lo dispuesto en la
Ley de Contrataciones y su Reglamento.

RESPONSABILIDAD

Son responsables de la conducciéon de los Proceso de Seleccion de Adjudicacion
de Menor Cuantia, el Director de la Oficina de Logistica y el responsable del Area
de Procesos de la Oficina General de Administraciéon en lo que les corresponda a
la Sede Central y la mas Alta Autoridad Administrativa y el responsable del Area
Administrativa, o quienes hagan sus veces en las Unidades Operativas o
Estaciones Experimentales Agrarias.

VIGENCIA

El Instructivo es de aplicacién permanente hasta su modificacion por cambio o
sustitucion  de dispositivos legales inherentes al manejo de fondos publicos y
entra en vigencia al dia siguiente de su aprobacién mediante Resolucién Directoral
del Director General de la Oficina General de Administracion del INIA.
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