Ano de la Promogion de |a tndustria Respounsable y
del Compromiso Climatico

RESOLUCION N° 031-2014—AMAG-CD/P

Lima. 11 de marzo de 2014

VISTO:

El Informe N® 128-2014-AMAG/DG de la Direccion General, que contiene la
propuesta de la Subdireccion de Logistica vy Control Patrimonial referida a la
Directiva que establece los Procedimientos para la Contratacidon de Bignes y
Servicios cuyos mentos son mayores a tres {03) Unidades Impositivas
Tributarias - UIT, vy,

CONSIDERANDOD:

- . Que, conforme a lo dispuesto por el articulo 151" de la Constitucion Politica
g E_:'_'}:iei Estado, la Academia de la Magistratura - AMAG, es el drgano oficial de
.';-"capacfta{;i{in con range constitucional de los magistrados del Poder Judiciat y
-~ Ministerio PUblico, en todas las instancias ¥ jerarguia a nivel nacional;

S

=, Que, con el fin de optimizar la labor de los sistemas de administracion de la
“‘*\ MAG, la Subdireccion de Logistica y Control Patrimonial en coordinacion
. fhy n la Oficina de Planificacion y Presupuesto ha propuesto [a Directiva N° (01-

'_DMFAMAGIDG gue establece los Procedimientos para la Contratacion de
~ JuMBienes y Servicios cuycs montos son mayores a tres (03} Unidades
A7 impositivas Tributarias — UIT en el marco del Decreto Legislativo N¥ 1017 —

Ley de Contrataciones del Estade. su regtamento y modificatarias;

Que, la referida Directiva establece los procedimientos v aspectos tecnicos
previstos por las normas de Contrataciones del Estado, que por su naturaleza

- estan incluidas en el Plan Anual de Contrataciones — PAC de ia AMAG, conla
( ,' finalidad de optimizar los procedimientos de la gestion administrativa de la

SEN AMAG:

stz | Estando a lo propuesto por la Subdireccion de Logistica y Control Patrimonial

T:H?_\-_';‘_'Sﬁ__f;‘:{gj y la Oficina de Planificacian y Presupuesto y contande con el visto bueno de
la Direccion General v la Secretaria Administrativa; en uso de sus facultades
conferidas por la Ley Organica de la Academia ce la dMagistratura N 26335
y fa Resolucion N° 06-2012-AMAG-CD, que aprucha su estatuto;
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Articule Primero.- Aprobar ia Dirsctiva N° 01-2014-AMAG/DG que establece
jos Procedimientos para la Contratacion de Bienes y Servicios mayores a
tres {03) Unidades Impositivas Tributarias - UIT.

Articulo Segundo- Encargar a la Direccion General las acciones
administrativas gue correspondan para el cumplimiento  de la Directiva vy
Anexos 1y 2 que forman parte integrante de la presente Resclucion.

Registrese, comunigquese, pub;‘lﬁuese y cumplase. y

CARLOS A. RAMOS HEREDIA
Fresidente del Consejo Dirsctivo de la
Academia de la Magistratura
Titular de Pliego
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Y DIRECTIVA DT PROCEDIMIERTOS PARA LA CONTRATACLON DE DB f $5 DE PROCESOS MAYOREL A TRES UIT

DIRECTIVA N°f -2014-AMAG/DG
{Directiva aprobada con Resolucian N°@3/ -2014-AMAG-CDIP)

PROCEDIMIENTOS PARA LA CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS EN LA AMAG,
FARA PROCES0S MAYORES DE TRES (Q3) WIT

| FINALIDAD

Establecer los procedimicntos de caracter tecnich y operativo que permitan
estandarizar la programacian, formulacion y atencidn de los requerimientos de
contralacion de Bienes y Servicios, generados en la Academia de la Magistratura -
AMAG, permitiendo aptimizar en forma integral los procesos en el marco de la Ley
de Conlrataciones def Estade. su Reglamento y sus modificatorias.

INormar los procedimientos que permitan atender de manera eficiente v efectiva [os
querimientos de Contratacionss de Bienes vy Servicios generadaos por las Oficinas
“/de la AMAG, previstos en el Plan Anual de Contrataciones - PAC, asi coma también
las Contrataciones No Programadas.

Il AMBITO DE APLICACION

R
ol A ey

*& Las rormas establecidas en la presenle Directiva son de ebservancia, aplicacion y
= # cumplimiento obilgatorio por fodo gl personal que fabore yfo preste servicios bajo
™§ cualguier modalidad, en los diferentes ¢rganos que conforman la Estructura
z t:‘:}/f Organica de la AMAG.

‘ IV BASE LEGAL

Ley N 28411- Ley General del Sisiema Macional de Presupuesto.

Ley N® 29951 Ley de Presupuesto det Sector Pablice para et Afo Fiscal 2013,
Decreto Legislativo N2 1017 — Ley de Contrataciones del Estado.

Ley N° 29873, que modifica el Decreto Legislativo N® 1017,

D.3. N¥ 184-2008-EF - Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.
0.5. N® 138-2012-EF, que modifica el D.5. N* 184-2008-EF.

Ley N* 27444 — Ley del Procedimiento Administrative General.

Resolucion N* 019-2008-AMAG-CDI/P, delenacién de facultades parz la
aprobacion de Bases de los distintos procesos de seleccion.

Resolucion Administratva de! Pleno del Consejo Directivo N® 08-2012-AMAG-
CD - Reglamento de Qrganizacidn v Funciones de la AMAG.

Resoldcian N 029-2013-AMAG-CDIP que apruaba |z Direchiva N° 001-2013-
AMAG/DG — Directiva para la Ejecucion y Control del Proceso Presupuestarna
ge ia AMAG.
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V VIGENCIA

A partir de la fecha de aprobacion de la presenie Directiva.

VI DISPOSICIONES GENERALES

B.1 Porel moito de contratacion, las Contrataciones de Bienes y Servicios puaden
ser conforme se detalla 3 continuacion:

a) Las Contrataciones de Bienes y Servicios, cuyos montos $on menores o
iguales a tres {03) Unidades Impositivas Tributarias - LT,

Este tipo de proceso es conocido también como  Adiudicaciones Sin
Proceso - ASP, las cuales no se encuentran enmarcadas en la Ley, ni &l
Reglamente de Contrataciones del Estado, pero sin embargo, s! se
encueniran reguladas por la Directiva N° 004-2012-AMAG/DG, aprobada
con Resolucion N 082-2012-AMAG-CD/P, la misma que a la facha se
encuenira vigente,

b Las Contrataciones de Bienes ¥ Senvicios, cuyos montos son mayores a
tres (03} UIT, son las que e encuentran reguladas por 1a Ley y Reglamento
de Contrataciones del Estado - OSCE vigentes, pudiendo ser del siguiente
tipe:

« Menor Cuantia

= Adjudicacionegs Directas {Publicas y Selectivas)
« Concursos Piblicos

« Licitaciones Plblicas

£.2 La presente Directiva solo regulard les proecedimientos para todos los
requerimientos de Confratacién de Bienes y Servicios mayores a fres {G3)
UiTs, con las siguientes caracicristicas:

a) Requerimientos de Contratacion de Bienes y Servicios gue se
encuentren incluides en el Presupuesto Aprobado (RIPA), v deben

estar programadas en el PAC de la AMAG aprobado por el Titular dsl
Fliegu.

BE) Requerimientes de Contratacion de Bienes y Servicios Nuevas {RENU]),
no pravistos en el Presupuesto Aprobado y por o tanto no estan incluidos
en e PAC, que implican una modificacion presupuestal, previz

T autorizacion del Titular det Pliega.

!’6_3 A efectos de facilitar &) reconocimiento de las caracteristicas de los
o A requerimienios en los procedimienlos se utllizara, las siguientes abteviaturas:

« RIPA : Reguenmientos que se enclenilren en el Presupuesto Aprobards.

« RENU: Requerimienios Nusvas gue implican madificacion presupuestal,

PO
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Los requerimisnios de Conlratacidn de Bienes y Servicios segun sea el casc
deberan adjuntar el Formato RIPA {Anexo 1) ¢ Formato RENU (Anexo 2).

£.,5 Mo serd necesaria la presentacidn del requerimiento de servicios, para el €aso

de pegos de tarifas de scrvicios plblicos. tasas v resoluciones definidas por
Ley,

VIl DE LA PROGRAMACION DE NECESIDADES Y EL PLAN ANUAL DE
CONTRATACIONES - PAC

71

74

La Programacion det Gasto y consoiidacion de necesidades para un ejercicio
fiscal se realizara durante el ditimo imestre del ejercicio anterior de acuerdo a
la metodologia y cronograma establecido utilizande el Sisterna Integrado de
Gestion Administrativa - SIGA, sera realizada por las dependencias usuarias en
el ambifo de su competencia y de acuerdo a las metas y objetivos planteados
en el Plan Operativa Anual.

La Programacion de Gastos planteada por cada dependencia deberd estar de
acuerdo al proyecto de piesupuesto para el gjercicio y sera remitida a la Oficina
de Logistica, de acuerdo al Cronegrama establecido, debidamente firmada y
visada por los funcionarios responsables de su elaboracion y por el Director
General, Direclor Académico y Subdirgctores responsables.

La Oficina de Logistica:

731 Evaluard y consolidard los pedides de Contratacion de Semvicios y
Adquisicidn de Bienes planteados por las diversas dependencias,
verificando que cumplar con los requisitos  establecidos en a
normatividad vigente. Asimismo, remitira dicha informacion a la Oficina
de Planificacién vy Presupuests para el otorgamiento de la
Cerificaciones — CCP y el respective seguimiento v contral del Gaslo.

7.3.2 Formuara & PAC a partir de 1z Programacion de Gastos realizada par |a
Subdirecciones y Direccionas de la AMAG a traves de los Cuadros de
MWecesidadeas,

El proyecto de Resolucion para su aprobacion del PAC contara con los V2.B%
Subdireccidn  de Lagistica. asi comg de Asesoria Juridica, Secretaria
Adminisirativa, Asesor Teécnico y Director General,

Una vez aprohado al PAC, la difusidn se realizard de acuerda a o eslipulado
on las normas vigeniaes.

Las modificacinnas al PAC se podran hacer de asuerdo a lo estabiecido en el
Decrelo Legislatve N® 1017 - Ley de Contrataciones  del Estado y su
Eeglamenta, v sus modificatarias.

FIRY LA 1 I N Y ot A P S e B ook
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VIl DE LOS REQUERIMIENTOS DE CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS
QUE SE ENCUENTREN EN EL PRESUPUESTO APROBADO (RIPA)

8.1 Los requenimientos da Coniratacian de Bienes y Servitios serdn definidos paor
la dependencia usuaria, las cuales deberan estar registrados en el Aplicativo
Informatico SIGA.

§.2 Lns Reguerirmientos para la Contratacion de Bienes y Servicios, deberan
ser presentados en la Secrataria de Logistica o |la que haga sus veces con sus
respectivos sustentos, debiendo adjuntar los siguientes documentos:

a} Términos de Referencia {en & caso de Servicios), lo prepara el area
usuaria (area que requiere el servicio} indicando lo siguiente:

v La Actividad Académica y otros senvicios  en [a cual se encuentra
programado el requenimiento, sustentando la necesidad del servicio
solicitado. '

+ Presupuesio aprobado vigente Fuente de Financiamiento, mes y monto
en el cusl se encuentra programado &l servicio requeride a contratar,

+ Vigencia del contrato por el servicia a contratar. Indicar fecha maxima de
atencion.

« Caracteristicas y condiciones generales del servicio a contratar.

Importante: Las Contrataciones de servicios Administrativos {CAS), no
se encuentran enmarcados en la bey v Reglamento de Contrataciones del
Estado, razon por I3 cual bajo responsabilidad, esta prohibido solicitar ¢
realizar cuglguier contrato CAS bajo esta modalidad de contratacidn de
senvicios.

b) Especificaciones Técnicas, en el casc de adguisicion deé Bienes [
prepars €l Area usuaria {area que requiers el bien} indicanda 1o siguiente:

v La Actividad Académica y ovos servicios en la cual se encuentra
programado el requerimients  sustentande la necesidad del bien
solicitado,

« Presupuesto aprobade vigente, Fuente de financiamiento, Mes y Monto
en el cual se encuentra programada fa adquisician del bien.

o « Cantidad, Descripcion (de acuerdo al Catalogo de Bienes y/o Servicios) y
RGN Especificaciones Técnicas del Bien a adquiriy, solo en el caso de bienes o
FE el equipns de computo o electrénicos estas deberan ser suscritas por el
Ji\“*'\"' ”E{ﬁ .": Subdirector de Informatica o el especialista asignado para tal efecto.

o G e

usuaria y comeo producte del estudio de las posibilidades que ofrece o mercado, podid
aiusiar las caracteristicas de 1o que se va a contratar,

En ambhes casos estos documentos deberan estar  aprobados por el Jefz de ka
dependencia usuaria (solicitanie), con el ¥* B®. del Director Académico, Director
General o Secretaric Administrativo segln correspanda.

5.3 Los recuerimientos de Contralacion de Bienes y Servicios de los Procesos
Frogramados en e PAC:
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» Para los casos de Menores Cuantias, Adjudicacicnes Directas
Selectivas y Adjudicaciones Directas Piblicas, deberan ser presentados
por Ins Lsuarios come minimo de 20 dias Utiles antes de! inicio del mes
proyectado parg su convecatoria.

» Para el caso de Concurses Plblicos o Ligitaciones, deherédn ser
presentados por los Usuarios como minima de 30 dias dtiies antes del
inicio del mes proyactado para su convocatoria.

8.4 La Subdireccian de Logislica, luego de recibido el requerimiento verificara si se

encuentra presupuestado yo programado en el PAC, luego mediante el
Formato 1 indicado en ia Directiva N* 001-2013-AMAG/DG — Direcliva para
Ejecucion y el Gontrol del Proceso Presupuestario, procederd a salicitar la
Certificacion de Crédilo Presupuestario - CCF @ la Oficina de Planificacion y
Presipuests — OPP.

Una vez generada y recibida la Certificacién de Crédito Presupuestario - CCP
Formate 2 de ta Directiva N° 001-2013-AMAG/DG, se deberd adjuntar al
Expediente del Proceso de Seleccion a tramitarse.

8.5 Para lz descripcién de los bienes v servicios a adguirir o conlratar, no se debe

hacer referencia a marcas o nombies comerciales, patentes, disefios o lipos
sarticulares, fabricanles delerminados. ni a descripciones que orienten |3
adquisicion o confrataciaon de marcas, fabricantes o tpos de producto
sspecificos. Salo serd posible solicitar una marca o fipo de producto
determinado cuanda ello coresponda & un proceso de estandarizacion o no
lzngan sustiulos.

8.6 Los procesos programados en el PAC seran comunicado al area usuaria para

gue realicen sus reguerimientos en forma oportuna, los requerimientos de
bienes o servicios no hayan sido presentades oportunamenie y de acuerdo a o
programado, seran excluidos del PAC bajo responsabilidad de |a dependencia
usuaria correspondiente,

En el caso de provesos consolidades (varies usuarios), solo se tramitara los
requerimientos de bienes o servicios presentados opartunamenta.

IX DE LOS REQUERIMIENTOS DE CDNTBATAGIGN DE BIENES O SERVICIOS
NUEVOS QUE IMPLIQUEN MODIFICACION PRESUPUESTAL {RENU)

3.1 Las dependencias que en el transcurse del afio fiscal. requieran efectuar

Cortrataciones No Contempladas dentro del PAC, deberan seguir los pasos
siguientes.

a) Preseniar medianie documento la Propuesta de Financiamiento en el
Fotrmato 3 de la Directiva N® 001-2013-AMAGIDG da sus requerimientos
fde Conlratacion de Bienes o Servicios debidamente sustentados para la
aulorizacion del Jefe de la Unidad Organica a 1a que pertenece (Director
Académico. Secretario Administrativo o Jofe del drgano requiriente} v
deheran contar con la auiorizacidn por Direccion General.,
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E) sustente debera indicar claramente la finalidad pdblica, necesidad y
orioridad de financiamiento del gasto requerido. teniendo especial cuidado
de no afectar las melas fisicas previsias,

En la Propuesta de Financiamiento, la dependencia reguirente debera
indicar expresarmente, la  procedencia o origen  {Actividad, Meta
Presupuestaria,  Fuente  de  Financiamiento,  Partida  Especifica
Presupuestaria.  concepto vy monto) de los recursos que servirdn para
financiar el nuevo requerimients efectuado.

Asimismo, debera indicar la actividad de destino, parlida especifica,
concepto y monto al que se cargardn los recursos en caso de ser aprobadg
2! reguerimiento.

Se debera adjuntar g |a Propuesta de Financiamiente:

« Términos de Referencia {en el casc de Servicios), indicando las
caracteristicas, fechas y condiciones generales del servicio a conlratar,

» Especificaciones Técnicas {en &l caso de adquisicion de Bienes},
indicando: cantidad, descripcidn y especificaciones técnicas del bien 2
adquirir.

b) Luegc de la aprobaciin por Direccion General, 1a Propuesta de
Financiamignto  deberd pasar a la Subdireccian de Logistica, dependencia
que elevara la Propuesta de Financiamients a ta Oficina OPP, canformeg a
la Directiva N 001-2013-AMAG/DG con el Formato 3 (Propuesta de
Financiamiento}, para luego con la respussta del Financiamiento o
Viabilidad Presupuesial en el Formato 4 emitido por-la Unidad de
Presupuesto, la Subdireccion de Logistica con toda la docurnéntacidn
sustentatoria, proceda a devolver |la Propuesta de Financiamiento a la
Direccidn General, para su elevacion y aprobacion del Titular del Pliego de
acuerdo g las normas en malteria prasupuestal.

., 8.2 La recepcion de kos requerimientos de Bienes v Servicios correspondientes a
Licitacicnes,  Concursos  Publicos,  Adjudicacicnes  Directas  Pdblicas v
Seleclivas No programadaos iniciaimente en el PAC estard sujeto a:

a) Informe indicando lus motivos por el cual no fue pragramado inicialmente,

b} Los plazos de presentzcion ya definidos para los pedidos contratacion de
servicios y adquisicion de bienes programados, asi misma se debera tener
en cocnsideracion ademas el lapso gue demaore |a inclusion en el PAC.

o 9.3 Los requerimigntos de Conlratacion de Bienes y Servicios de los pracesos no
T programados en el PAC:

#) Para &) casc de Menores Cuantias. Adjudicaciones directas selectivas v
Adjudicaciones Directas Publicas, deberan scr presentados par 10s usuarios
como minimo 30 dias (itiles antes del inicio del mes provectado para su
coenvocatoria. '
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b) Para el casn de Concurses Plklicos, deberan ser presentados por 108
usuatios como minimo 40 dias Gtiles antes del inicio del _mas
oroyectado para su cohvocatoria

0.4 S5e exceplla o indicado lineas arriba para los Pagos Programados de contratos
vigantes.

X DE LA INDAGACION O ESTUDIO DE MERCADO Y LA DETERMINACION DEL
VALOR REFERENCIAL

10.1 El drgano encargado de fas Contrataciones de la AMAG, se encargard de
determinar el Valor Referencial de las contrataciones a requerir. y el tipo de
procese de seleccién. (At 277 Ley N° 28873 gue modifica el Decreto
Legislative N® 1017 - Ley de Contrataciones del Estado).

El Valor Referencial de 'a confratacion se calculara en funcion al costo
ectimado sobre la base de los precios de mercado, &l cusl debe incluir todos
los conceptos gue incidan sobre el costo de los bienes ¥/D servicios a
eontratar. Para la estimacion del Valor Refergncial también se tomara en
cuenta cuando cormesponda y exista informacian, entre otros los sigulentes
elementos:

10.2.1 Presupuestos y cotizaciones actualizados, los que deberan pravenir de
personas naldrales o juridicas que se dediguen a actividades materia
de la corvocataria, incluyendo fabricantes cuando corresponda,
debiendose emender que sin importar el nimero de cotizacianes,
éstas constituyen una sola fuente; asimismo a través de portales ylo
paginas web, catdlogos, entre olros, dehiendo emplearse como
minimo dos (02) fuentes. _

10.272 Estructura de costos, allernativas existentes segin el nivel de
comercializacion. descusntos por voilmenes, dispenibilidad inmediata
de ser el caso, mejoras en las condiciones de venta garaniias y
oiros beneficios adicionales, asi comoe también la vigencia tecnoldgica
del objeto de la contrataciin de la Entidad ; lo descrito siempre ¥
cuando la inforrmacian esté disponible.

10.2.3 Los precios adjudicados historicos tanto de |3 Entidad como de
instituciones similares actualizadas mediante el [ndice de Precios al
por Mayor general ¢ sectorial del INEL

103 Para la consecucion de sus fines, la dependencia responsable podra obtener
informacion via documentos impresos, publicaciones, fax, corren aglactrénico,
Internel u otros medios dispanibles.

10,4 La indagacion o estudio de mercado conducenie a la determinacién del Valor
Referencisl de los procesos de seleccion a convecarse por la AMAG, estara =
cargo del Equipo de Trabajo de Programacion, nefeneniente &l argano
encargado de las contrataciones [Subdireccion de Logistica), debiendo
ronsiderar o siguiente:

10.4 1 Evaluacidn del requerimiento, sus Términos de referancia ylo de las
Especificacionas Técnicas de ks bienes yio servicios.

i
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10.4.2 Investigacion del mercado respecto a Yag posibilidades que ofrece de
suministrar 1os bienes v/o servicios requeridos y 1a validacion de ios
Términos de referencia yio Especificaciones Técnicas, asi coma las
condiciones de la contratacion.

10.4.3 Criterios, el procedimiento v/o melodologia utilizados a partir de las
fuentes previamsnte identificardas, con 1a finalidad de determinar &l valor
referencial del procesa de seleccion.

10.4.4 Retroalimeniacitn al usuario y zctualizacien del requerimiento, sus
Términns de referencia y/o Especificaciones Tacnicas.

10.4.5 Debera indicar & plazo de entrega del bien o servicio que ofrece el
mercado, ya que este pedria ser un faclor de calificacion.

10.5 Los Valwes Referenciales calculados deberén adjuntarse al expediente del
Proceso de Seleccidn.

Xl DEL EXPEDIENTE, DE LA DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL Y DE LA
i APROBACION DEL PROCESQ DE SELECCION

111 Concluida fa indagacion o estudio de mercado y luego de verificar la
pertinencia de la inclusidn del proceso en &l PAC, se preparara &l Expediente
de conlratacion para |a ejecucion del proceso.

11.2 El Expediente de coniratacidn constard de la siguiente documentacion: {Art,
10? del Reglamento de s Ley de Confrataciones del Estado)

11.21 Documento de requerimienta del area usuaria, adiuntando Formato
RIPA o6 RENUY, oz Términos de Refersncia y/o Especificaciones
Técnicas de o que se va a contratar. :

11.2.2  Valor referencial {con una antigiledad no mayor a 03 meses para «l
caso de bignas y servicios).

11.2.3  Resumen Ejecutivo del estudio de posibilidades gue ofrece el mercade
para el caso de Adjudicaciones Directas, Licitaciones y Concursgs
Plblicas.

11.2.4 Certificacién de Crédito Presupuestario - CCP para la gjecucién del
proceso de seleccion.

11.2.5 El documento de aprobacion de realizacion del Proceso de Seleccion
{Adjudicaciones Directas, Licitaciones y Concursos).

11.3 Completo el Expediente se elevara ala instancia perinente para |a
aprobacion del Expedienta del Procesa.

11.4 Aprobado el Expediente de corntratacion para gjecucion del proceso, se
entregard el mismo al Comité Espeacial que corresponda.

11.5 Notificade el Comité Especial de la aprobacion del proceso, este deberd
proceder a elaporar las Bases para la convocatoria del process,
considerando el fipo de proceso de seleccidn. Conforme a los procedimientos
y piazos previslos en la Ley v Reglamento de Contrataciones del Estada.
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12.4

Para la canduceién de Licitasiones y Concursos Piblicos se formaran Comités
Especiales. Para el caso de Adjudicaclones Directas Selectiva y de Menar
Cuantia superiotes & tres Unidades Impositivas Tributarias los Comités
Especiales podran ser Permanentas.

Los Comités Especiales no intervendran en Las Adquisiciones menares a tres
Unidades Impositivas Tribularias estas seran conducidas por ¢l Equipo de
Trabain de Adquisiciones de la Unidad de Logistica y estaran reguladas por
la Directiva NP 004-2012-AMAG/DG, aprobada con Resalucion N® 082-2012-
AMAG-CD/P, vigente a la fecha. En el caso de exonergciones se procedera
de acuerdo 2 lo establecido en la Lev y Reglamento de Contratacionas del
Estado.

ia Secretaria Administrativa solicisard a la Direceidn (3eneral, con la debida
antelacidn, la conformacion de 'os Comités kspeciales para |as Licitacionas
Publicas, Concursos Publicos, Adjucicacian Directa Publica asi camo los
Comités Permanentes, que se encargaran de la conduccion de los diversos
procesos de seleccion. La relacion de miembros sera detallada en |a
resoluciin © documento de aprobacién de realizacion de proceso segin
corresponda.

El Presidente del Conssjo Direclive serd el encargade de designar a los
miembros propuestos por la Secretaria Administrativa que integren [as
Comités Especiales o Comités Especiales Permanentes siendo responsable
que ios miembros conformantes de fos Comités cumplan con los requisifos
eslipulados en la Ley de Contrataciones det Estado v su Reglamento.

La Oficina de Logistica remitira e Expedientes de Contratacion aprobado al
Presidente del Comité, Motificado el Comité Especial de la aprobacién del
nroceso, este deberd proceder a eiaborar las Bases para la convocatoria def
procesn. considerando el tipo de proceso de seleccidn, conforme a iog
procedimientos y plazos previsios en la Ley y Reglamento de conlrataciones
del Estado.

Todo requerimiento de contratacion, previo a la entrega del expediente al
Comité para la ejecucion del proceso de seleccion correspondiente, denera
contar con la Cerificacion Prescpuestal v la aprobacion del expediente de
contratacion.

El Comite Especial o Especial Permarents tendrd a su cargo |a organizaciarn,
conduceidn y ejecucion desde 1a preparacion de bases hasta {3 culminacion
del proceso. La responssbilidad del Comité se circunscribe a 1o que estipala
la Ley v Reglamento de Contrataciones del Estado.

2.6 Luego gue el Comité Especial haya culminado con la elaboracion de las

Bases, estas se elevaran a la instancia pertinente {Secretaria Administrativa o
Direccion Generzly segin corresponda, conjuntzamente con el Expedients

E
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completo del procesc, para la aprobacién de las bases. La convacatoria del
Proceso de Seleccion se realizara luego de la aprobacion de las bases por
parte de la instancia pertinents.

La aprohaciin de Bases de los Procesos: De conformidad con o esiablecido
en e articulo 5° de 1a Ley de Contrataciones del Estado, mediante Resolucion
N® 018-2006-AMAG-CRIP se delegaron facultades para la aprobacion de
hases, de la siguiente forma:

12.6.1 Licilacién Pablica y Concurso Pablico: Al Director General.

126.2 Adjudicaciones Directas Pibiicas, Adjudicaciones Directas Selectivas
y Adjudicaciones de Menor Cuantia: Al Secretario Administrativo

12.6.3 No son delegables los procesos derivados de exoneracion, la
declaracion de nulidad de oficio v las Autorizaciones de prestaciones
adicionales de obra y ofros supuestos que se establezcan en el
Rerlamenta, por lanto solo pueden ser aprobados por el Titular del
Pliego, que en la AMAG es el Presidente del Consejo Directivo.

12,7 Para efeclos de ia elaboracion de las bases debera tenerse en cuenta los
siguientes aspectos:

12.7.1 Deberan contar con la aprobacion de la autoridad responsable.

12.7.2 En caso que la Direccion General ¢ Secretaria Administrativa no se
encuentre de acuerdo con las Bases elaboradas por el Comite, podra
abstenerse de auiorizarlas, cursando para tal efectu una
comhunicacion al Comité precisands de manera sustentada las
discrepancias que luviera.

1273 Las Bases deberan contener obligatoriamente una disposicion que
establezca que los anexos que presente el postor deberan
eorresponder fisicaments a los formates proporcionades al momento
de recibir las bases.

1274 Los miembros del Comité Especial verificaran, antes de convocar &l
proceso de seleccion, que la antigledad del valor referencial se

\ encuentre dentro de los iimites contemplados en la Ley de

! r,| Contrataciones del Estado y su Reglamento.

’éq._mﬁ“\
Y %gﬁ 12.5 Bl desempefio de los Comités se ajustara a o siguiente:
. . f"..'l M

f wy [ r . . - H -
L“"’Q:Eﬂﬁ"} 12.8.1 Los Comités, luego de recibido el Expediente de contratacion debaran
glzborar las Bases en 05 plezos maximos que se indican a
CoNiNUacian:

+ MWenares Cuantias: Dos (02) dias hahiles posteriores a su
renepcion.

» Adjudicacionas Directas Seleclivas: Custro (04) dias habiles
posteriores a su recepoidn.

s Adjudicaciones Directas Plblicas: Cinco {05} digs habiles
nosteriares a su recepcion,

« Concursos Plblicos y Licitaciones Publicas: Siete (07} dias
hakilas poslariores 2 su recepcitn.

- R TR M A e e T Reatef
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En el casn que existan observaciones u omisiones en el Expediente,
8l Comité debera solicitar 1a subsanacion correspondiente & 1as areas
responsables. En este caso (os plazos antes previstos se computarén
a partir de la fecha de recitida la subsanacién o correccidn.

12.8.2 Elodrgano encargado de las contrataciones de la AMAG (Subdireccian
de Logistica) designara un funcionaric de esa dependencia
dehidamente acreditado, a fin gue se encargue de realizar las
comunicacianes y reporles ante el SEACE-OSCE, en apoyo a los
procesos gue convoguen los Comités Especiales designados. Este
funcionaric cumplird con reportar los avances del proceso al
Presidente del Comité respectivo. Dentro del horario de labores.
siendo responsabilidad de. Comité 12 informacian gue se registra vy de
los archivos gue se publiquen, debiendo estar presente en &l
mamento de la publicacidn para absolver o proparcionar informacian
de requerirse en el momento de registro.

12.8.3 En el caso de presentarse demoras en el trabajo del Comité Especial,
éste deberd informar y sustentar acerca de los motivos de |la demora.

Xl DE LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO, EMISION DE LA ORDEN DE
COMPRA-GUIA DE INTERNAMIENTQ ¥/O ORDEN DE SERVICIO

e Mgl 3.1 Culiminadas las etapas prograrmadas en el cronograma y una vez consentida
fa Buena Pro del proceso de seeccidn por el OSCE via SEACE, el Comité
remitira el expedients completo debidamente foliado a |a Subdireccion de

Sin mediar comunicacion, e postor ganador debera presentar |z
e documeniacion exigida, asi como concurrir para la suscripcion del confrato,
' conforme & los plazes vy procedimientos  establecidos por la Ley
Confiratactones y el Art. 148° de su Reglamento {modificado con D.5. N° 128-
Z012-EF).

13.2 Los requisitos para la suscripcion del contrato seran los establecidos en fas
bases, la Ley vy el Reglamento de contrataciones.

15.% El contrato sera suscrito por ef Director General de la AMAG en su calidad de
representanie del Contratante, v por el representante de la emgpresa
proveedora o Contratista,

El Director General que suscriba &l contrate, gozard de las siguientes
faculiades: suscribir contralos, suscribir resoiuciones de contratos ya sea por
rmutua acuerdo o de maneras unilaterzl, adendas de ampliaciones, prorrogas,
adicionales, reducciones; y comunicaciones respecto de las controversias,
sea en via cancilialoria o arbilval derivadas de [os contratos suscritos,

Lugoo de suscrito el contrato, se elaborara las Qrden de Compra-Guia de
intermnamienia wo Orden de Sarvicio carrespondientes al procesa.

12
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del Equipe de Trabajo de Adquisiciones v el Subdirector de Logistica, y al
poslor en un plazo no mayor de cuatro (4) dias habiles, siguientes 2 la
presentacion de la docurnentacién {Art. 148°% del Reglamento de la Ley de
Contrataciones {modificade con 0.8, N* 1368-2012-EF}.

XIV. DE LA RECEPCION DE BIENES EN ALMACEN / CONFOGRMIDAD

14.1 La recepcion de bienss en el Almacén se realizara de acuerdo a las normas y
procedimientos establacidos para *al fin. En los casos que para la evaluacion
técnica del proceso se hayan pedido muesiras, se debera verificar gue los
bienes internados al almanén, sean iguales o con las mismas caracteristicas
de las muestras ofrecidas.

La recencién de los bienes se puede realizar en forma parcial o total, es dedir,
la recepcion puede realizarse item por ilem hasta compistar los bienes
solicitados a {ravés de la Orden de Campra-Guia de Internamiento, Asimismo.
las penalidades se calcularan y aplicaran de acuerdo a la fecha de entrega de
cada item o grupo de items, en ningln caso se Tecepcionaran el itern en
forma parcial.

Para la recepcion de bienss de naturaleza compleja se debera contar con la
opinitn favarabie del area téenica respectiva.

En ninglin caso se podra exigir caracleristicas yio especificaciones que no
figuren en la Orden de Compra o hayan estado estipuladas en el expediente
de adquisicion {bases integradas y propuasta del proveedor).

tna vez realizada la recepcién vy otorgada la conformidad a los bienes
adquiridos, ef Equipo de Trabajo del Aimacén de la Subdireccion de Logistica
remitira al &rea encargada de la preparacion dgtb expediente de pago
{Devengadn), lo siguiente:

14.5.1 Original de la Orden de Compra-Guia de Internamiento con firma y
selio en schal de conformidad (copia en el caso de liguidaciones
parciales).

14.5.2 Guia de Remisian,

14.5.3 Acta de recepcitn v conformidad (en los casos gue $ea neceasaria).

1454 Olros documentos estipulados en las bases y/o el confrato vy
necesarios para la recepeion y conformidad en almacén.

XV DE LA RECEPCION DE SERVICIOS! CONFORMIDAD

151 La recepoidn y conformidad de los servicios sera otorgada por el Direcior o
Jefe responsable de la dependencia solicitante guien debera especificar la

fechz en la cual se concluye el servicio de acuerdo a las Bases yo Termings
de Refererncia,

15.2 La Subdireccion de Logistica serd la encargada de framitar la canformidad del
servicio, recibida a través del ercargade del Equipo de Trabaje de
devengados, verificando cue los servicios sean prestados de acuerdo a las
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condiciones conlractuales, verificando, de acuerdo a la naturaleza de [a
prestacion, calidad, cantidad y cumplirmiento.

15.3 No se podra exigir caracteristicas y/o especificaciones que no figuren en la
Crden de Servicio o gue no gstén estipuladas en el expediente de
confrajacion (conlrato, bases integradas, la oferta ganadora v documentos
gue establezcan obligaciones para las paries).

15.4 La dependencia usuaria, para otorgar la conformidad de servicio, tendra los
siguientes plazas:

1541 Para Ordenes de Servicio cuya manto contractual cotresponde a una
Adjudicaciones de Menor Cuantia: Un (01} dia habil posterior a |a
comunicacion ylo presentacidn del informe correspondiente por parte
del provesdor acerca de |a conclusion del servicia.

1542 Para Ordenes de Servicio cuyo rmonto contractual corresponde a
Adjudicaciones Directas; Tres (03} dias habiles posteriores a la
comunicacion yio presentacidn del informe correspondients por parte
del provesdor acerca de la conclusian del servicio.

1543 Para Ordenes de Servicio cuyo monto contractual corresponde &
Concursos Plblicos y Licitaciones Publicas: Cinco {05) dias habiles
nosteriores a la comunicacion  yfo  presentacion del informe
cotrespondiente por parte del proveedor acerca de |2 conclusian del
5ervicio.

En caso de senvicios cuya complejidad lo justifigue se podran
eslablecer plazos distinlos en coordinacidén con el usuario y que
estén dentro de lo contemplade en el Decreto Legislativo N9 1017 —
Lev de Contrataciores dei Estado y su Reglainento.

15.5 La conformidad del servicio sera remitida al Area de Devengados para su
tramite correspondients.

XVl RESPCNSABILIDADES

Son responsabies del cumplimiento de 1a presente Directiva, el personal de |a
Subdireccidn de Logistica, los funcionarios que aprueban expedientes técnicos y
hases administrativas, los miembros del Comité Especial v 1as areas usuanas.

XVl DISPOSICIONES FINALES

17.1 En el caso que las normas legaies sobre las que se basa el texto de la
presente Directiva sean modificadas o derogadas, deberan observarse las
nucvas noimas legales, debiendo fa Subdireccion de Logistica proceder
inmediatamanie a proyeclar y framitar |z actuzalizacion gue cotresponda.

17.2 Las disposiciones conlenidas en ia presente Directiva, son de aplicacidan
ohligaloria, bajo respensabilidad administrativa de los  funcionarios vy
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servidores de Academia de la Magistratura. Asi como del persanal contratado
adminisirative de servicios [CAS).

17.3 La Unidad de Logistica velara por s cumplimiento estricto de 1a presente
Directiva.

XVII DISPOSICIONES FINMALES TRANSITORIAS

18.1 La implementacion de o referido al uso del Sistema Integrade de Gestidn
Acministraliva — SIGA: Madulo de Logistica por parte de los usuarios, estard a
cargo de |la Subdireccitn de Logistica, y se realizara en forma progresiva, a
parlir de! documenio de aprobacion de la presente Directiva, la misma gue
debera ser difundida a cada jefe de Unidad, oficing o servicio.

poademia de la Magisiratur:
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ANEXO 1 i

Formato RIPA N° .../DG/DA/SA/OPP
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ANEXO 2
: Formato RENU N° .../DG/DA/SA/OPP
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JETICE MY Y
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