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HISTORIAL DE CAMBIOS

Version

~Fecha del Cambio . ;|

. Autor

Motivo del Cambio

2.0

julio, 2015

C.lara V..

En Normas de Control Internc se

afiadieron vifietas con la siguiente

informacién:

» Indicando la puesta en practica de una
evaluacion a los proveedores de la
ASEP {pdgina 8 de esta versién).

¢ Sefnalando que el Jefe del Depto. de
Compras y Proveeduria debe mantener
un listado actualizado de los
proveedores identificando si  son
criticos o no criticos (pagina 8 de esta
versién).

En el Glosario se incluyé la definicién de
los siguientes términos: Proveedor,
Proveedor de Bienes, Proveedor de
Servicios o Contratista, Proveedores
Criticos y Proveedores no Criticos {pagina
10 de esta versién).

Se afadidé el subproceso denominado
Evaluacién a Proveedores {(Pasos 33 al
41, paginas 19 y 20 de esta versidn).

Se incorpord el uso del formulario
Evaluacién a Proveedores - F-ASEP-DCyP-
08 {pagina 19 de esta versidn).

3.0

septiembre, 2016

Hernan Conte /
C.laraVv./

En Normas de Control Interno se

realizaron las siguientes modificaciones:

* En la segunda vifieta se agrega la
referencia del formulario F-ASEP-
DCyP-0S8 - Solicitud de Bienes /
Servicios (paginas 7y 8).
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En la quinta vifieta se adiciona Ia
opcién que tienen las instituciones
para realizar compras a través dei
sistema PanamaComgpra, la que se
denomina  Contratacién  Directa
(paginas 8 y 9).

La vifieta 8 se modificd eliminandose
el detalle de los dias de publicacidn
segin el monto de la adquisicion
pagina 9).

Se incluyd la vifieta 9 que sefiala lo
establecido en el Articulo 41 del
Texto Unico de la Ley 22 en cuanto a
[a convocatoria de las compras
menores (pagina 9).

La vifieta 16 se modificé incluyendo el
incumplimiento del proveedor en
compras realizadas a través de un
contrato. El resto de la informacién
existente en la versién anterior del
documento, se incluyd en una nueva
vifieta (casos que se envian a la
Oficina de Asesoria Legal y a la
Direccidon General de Contrataciones
Publicas) (paginas 10 y 11).

Se afiadieron dos vifietas al final de
este apartado. Una en la que se
establece la participacién de las
unidades gestoras en la coordinacion
de las fechas de entrega de bienes
(pagina 11) y otra en la que se define
el uso del formulario Recibido
Conforme de Bienes / Servicios - F-
ASEP-DCyP-04 (paginas 11 y 12).
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En Actividades, se modificaron algunos
procesos:
® Recepcién de la Solicitud (Pasos 1 al
11-paginas 16y 17 ):
o Se elimind el uso del memorando

como la forma en que las unidades
gestoras enviaban sus solicitudes
de compras. y se les asignd la
responsabilidad de completar el
formulario Solicitud de Bienes /
Servicios - F-ASEP-DCyP-09 vy de
obtener i adjuntar la
documentacion que se indica en el
mismo.

Se elimind el uso dei formulario
Requisicidn - F-ASEP-DCyP.06.

Se camhid el orden en que las
unidades administrativas reciben
la solicitud para su revisién,
verificacién de viabilidad
presupuestaria y aprobacion.

Se incorpord la utilizacién del
formulario Solicitud de
Subsanacion - F-ASEP-DCyP-10.

e Gestién de Compra:

o En el Paso 16 a. de esta versidn se

introduce una Nota en la que se
indica que cuando se trate de Ia
adquisicién de servicios a través de
un Contrato, se debe enviar el
expediente a la Oficina de Asesoria
Legal para su tramitacién (pagina
19).

En los Pasos 32 a. y 35 b. de esta

version, se sefiala el uso de algunos
registros de control interno, para

Direccidn Ejecutiva

Pagina 5 de 44




ASEP
Avraridad Macionat

de log Servicios Publicos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE COMPRAS Y Codigo

PROVEEDURIA P-ASEP-DCyP- 01
Procedimiento para el Manejo, Registro y Control de [as | Version: | Fecha:
Compras Menores de Bienes y Servicios 3.0 sept., 2016

Area:
Compras y Proveeduria

Norma:

SO 9001-2008 - 7.4

asegurar el correcto seguimiento
de las gestiones (paginas 21 vy 24
respectivamente).

® Gestion de Archivo - se complementd

el Paso 37 indicando que el
expediente correspondiente se envia,
en calidad de préstamo, al Depto. de
Tesoreria para que éste realice la
gestion de pago, luego de io cual
devuelve el mismo para su archivo
{(pagina 25).

Evaluacién y Revaluacién a
Proveedores: se incluyd la
participacién del titular de |la
Direccion de  Administracion vy
Finanzas en la identificaciéon de los
proveedores criticos y en el analisis
de los resultados que arroje dicha
evaluacién (Pasos 39, 43 y 47 -
paginas 26 y 27 ).
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. ASPECTOS GENERALES

A. OBIETIVO

Contar con una guia que permita el desarrollo correcto del proceso de adquisicion
de bienes y servicios cuyos montos sean hasta por B/.30,000.00 (treinta mil
balboas), cumpliendo con las normas establecidas en la Ley 22 que regula las
Contrataciones Publicas; aplicando los principios de transparencia, eficiencia,
economia y responsabilidad y asegurando que estas adquisiciones satisfagan los
requerimientos de calidad, mejor precio y cantidad para el eficaz funcionamiento
de la entidad.

B. ALCANCE

Aplica al personal del Departamento de Compras y Proveedurfa y a todos los
funcionarios que conforman la Autoridad Nacicnal de los Servicios Publicos.

C. RESPONSABLES

s Jefes de las unidades administrativas de la entidad

Director Ejecutivo

Director(a) de Administracion y Finanzas

Jefe del Departamento de Compras y Proveeduria
Jefe de la Seccién de Almacén

Analistas de Compras

lefe del Departamento de Presupuesto

Jefe del Departamento de Tesoreria

¢ Jefe del Departamento de Contabilidad
e Abogados de la Oficina de Asesoria Legal

D. NORMAS DE CONTROL INTERNO

e El Departamento de Compras y Proveeduria de la ASEP es la Unica unidad
autorizada para realizar las gestiones de compra que se efectien en las
Entidad.

s Las solicitudes de compra generadas por las unidades gestoras deben contener
todas las especificaciones y detalles del o los bienes o servicios que se

Direccidn Ejecutiva
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requieran adquirir (tamafo, color, forma, otros) que deben ser plasmadas en el
formulario F-ASEP-DCyP-09 - Solicitud de Bienes / Servicios (Anexo No. 1).

Ademads, deben indicar el lugar donde se realizara la entrega, en caso de que,
por el tipo de bienes de que se trate, éstos deban recibirse en un area diferente
al almacén central. Esta informacién se incluird en la Orden de Compra
correspondiente. De no cumplirse con este requisito, la Direccién de
Administracidn y Finanzas. delvolveré, sin tramitar, las solicitudes al gestor.

El Sistema Electrénico de Contrataciones Publicas "PanamaCompra” serd de uso
obligatorio para todas las instituciones publicas incluidas en el ambito de
aplicacién del Texto Unico de la Ley 22 de 27 de junio de 2009. Las entidades
publicas deberan publicar en el Sistema "PanamaCompra" toda la informacién
que se genere en las contrataciones menores, en los procedimientos de
seleccién de contratista de proveedores, en los procedimientos excepcionales
de contratacién y en la etapa contractual, conforme se disponga en el
reglamento.

Los departamentos o las Direccicnes de Compras institucionales se constituyen
en enlaces entre la Direccidn General de Contrataciones Pablicas (DGCP) y las
dependencias de la institucién y seran responsables por el cumplimiento de las
politicas, los lineamientos vy las directrices que sean establecidas por esta
Direccidén y la ejecucion de todos los procesos de contrataciones plblicas
objetos de la Ley.

Las gestiones de adquisicién de bienes y servicios deben realizarse seglin los
procedimientos de seleccidon de contratistas establecidos en Ila Ley de
Contrataciones Publicas , los que son a saber::

Contratacién menor

Licitacion puablica

Licitacion por mejor valor
Licitacién para convenio marco
Licitacidén Abreviada

Licitacion de subasta en reversa
Subasta de bienes publico

o 0o 0 0 0 O 0

Del listado anterior, la ASEP aplica los siguientes procedimientos de seleccién
de contratistas:

Direccién Ejecutiva Pagina 8 de 44
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Contratacién menor
Licitacién puablica
Licitacién por mejor valor
Licitacion Abreviada

c O O O

Adicionalmente, {a Ley de <contrataciones ptblicas permite realizar
adquisiciones a través del proceso de Contrataciones Directas mediante el cual
no se lleva a cabo un Acto Pablico. La ASEP utiliza también esta opcion.

Las entidades deben consultar el Catidlogo Electrénico de Productos y Servicios
y verificar que los productos y servicios que requieran estan incluidos en el
catalogo. En caso afirmativo, deben ser adquiridos de dicho catdlogo, salvo que
por razones fundadas, la utilizacién del procedimiento de contratacién menor
sea mas beneficiosa para la entidad. En ese sentido deberan solicitar a la DGCP
la autorizacién correspondiente.

Para las compras con montos de hasta tres mil balboas (B/.3,000.00) se
seguira el procedimiento de caja menuda que establezca la Contraloria General
de fa Republica.

Las contrataciones menores deben hacerse publicas a través de convocatorias
utilizando el Sistema Electrdnico de Contrataciones Publicas "PanamaCompra”
y del tablero que, para tales efectos mantenga la entidad. Estos anuncios
deben mantenerse por un periodo determinado de tiempo, el que dependerd
del monto de la adquisicién.

La convocatoria de la contratacion menor podra hacerse con un minimo de dos
dias habiles de antelacién. Excepcionalmente, cuando se trate de situaciones
relacionadas con la salud humana, la atencién de calamidades o catastrofes,
situaciones de caso fortuito o fuerza mayor o que pongan en riesgo el
funcionamiento de la entidad, el representante legal o el servidor publico
delegado mediante resolucién motivada, podra convocar una compra menor
apremiante con una antelacién minima de dos horas a la recepcion de
propuestas y la entrega del bien o la prestacién del servicio podra ser inmediata.

De existir alguna circunstancia que no permita utilizar el sistema electrénico
para anunciar la convocatoria, debe publicar la misma en algin diario de
circulacion nacional y en el tablero de la entidad, por el mismo periodo de
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tiempo de la convocatoria. La entidad debe dejar constancia del aviso de
convocatoria en el expediente respectivo.

La entidad licitante debe preparar el Pliego de Cargos, el que debe contener los
elementos minimos necesarios que permitan al proponente determinar con
certeza los bienes, obras o servicios que se solicitan, los requisitos que deben
cumplir y las condiciones generales.

La recepcién de las propuestas se hard conforme al rango del monto de la
contratacién menor, de acuerdo a lo establecido por la Contraloria General de
la Republica, a saber:

o Las adquisiciones con montos hasta B/.1,000.00 requieren una cotizacion.

o las adquisiciones con montos de B/.1,001.00 hasta B/.3,000.00 requieren,
como minimo, dos cotizaciones.

o Las adquisiciones con montos de B/.3001.00 hasta B/.30,000.00 requieren la
gestion de un Acto Pablico.

En consecuencia, las gestiones de compras se realizaran con base en lo
sefialado por la Contraloria General de la Republica.

Las contrataciones menores no requieren de fianzas de propuestas ni de
cumplimiento, salvo que la entidad lo estime conveniente.

En la contratacién menor se adjudicard, declarara desierto o rechazaran las
propuestas en el respectivo cuadro de cotizaciones, el cual deberd contener la
informacién originada en el acto, un numero secuencial, indicacion del
fundamento legal, la posibilidad de interposicion del recurso de impugnacién,
fecha y firma del representante legal de la entidad o el servidor publico
delegado, al cual se adjuntardn los documentos de cada propuesta recibida.

El tramite del compromiso de la contratacién menor podra efectuarse a través
de una Orden de Compra o de un Contrato. Los Contratos son elaborados y
controlados por los Abogados de la Oficina de Asesoria Legal asignados al area
de Administracién.

A los proveedores que incumplan con los plazos de entrega pactados, se les
impondra multa. Esto aplica para las compras realizadas tanto a través del
catdlogo de PanamaCompra, como fuera dei mismo. Cuando se trate de
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contratos, las multas seran evaluadas y calculadas por el Departamento de
Compras y Proveeduria, y la Oficina de Asesoria Legal supervisara los términos
legales.

En los casos en que se hayan agotado las instancias para que un proveedor
justifique el incumplimiento de los términos pactados, e! Departamento de
Compras y Proveeduria enviara el expediente a la Oficina de Asesoria Legal para
que elabore una nota dirigida al proveedor solicitando la justificacién por el
incumplimiento. De no recibirse respuesta en un plazo de cinco dias, la
institucidon emitira una Resolucidn de Anulacién de la gestidn (Orden de
Compra o Contrato) que remitirda a la Direccion General de Contrataciones
Publicas para que proceda de acuerdo a las normas definidas para estos casos.

Como parte del Sistema de Gestidon de Calidad implementado en la institucidn,
el Departamento de Compras y Proveeduria evaluard semestralmente a los
proveedores con los que haya realizado gestiones durante ese periodo. Los
resultados que obtenga serviran de base para que esta unidad administrativa
tome decisiones con los proveedores cuya gestion sea deficiente.

El Departamento de Compras y Proveeduria mantendra un registro actualizado
de los proveedores con los que mantenga relaciones comerciales, identificando
cuales son proveedores criticos y no criticos, de acuerdo al impacto que tenga
en la organizacidn. el incumplimiento de alguno de los requisitos por parte de
éstos.

Los expedientes que organiza el Departamento de Compras y Proveeduria para
mantener toda la documentacidn que genera las gestiones de compra, deben
permanecer en custodia de esa unidad administrativa, con el fin de garantizar
el Principio de Transparencia.

Cuando se trate de equipos técnicos o informaticos, se recomienda a las
unidades gestoras, dar seguimiento a las fechas de entrega de este tipo de
solicitudes y asi poder coordinar con la Seccién de Almacén y el proveedor
dicha fecha. De esta manera, podrdn asegurar la disponibilidad del personal
técnico que verifique el cumplimiento de las especificaciones y requisitos
técnicos.
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¢ Una vez que los bienes o servicios adquiridos se reciban, debe completarse el
formulario Recibido Conforme de Bienes / Servicios - F-ASEP-DCyP-04,
dependiendo del tipo de rubro de que se trate (ver Anexo No. 2 ):

Q

Cuando se reciban bienes, la Seccidn de Almacén completara el formulario
Recibido Conforme de Bienes / Servicios - F-ASEP-DCyP-04 y la unidad
gestora firmard aprobando la conformidad, luego de haber verificado el
cumplimiento de las caracteristicas y especificaciones que detalld.

En los casos de equipos informaticos que hayan side solicitados por la
Oficina de Informdtica, a beneficios de otra unidad administrativa, esta
oficina colocara el sello de "VERIFICACION TECNICA" en el formulario de
Recibido Conforme de Bienes / Servicios - F-ASEP-DCyP-04, mientras que la
unidad receptora, lo firmara como constancia de conformidad.

Cuando se reciban equipos técnicos o informaticos que reguieren
verificacion técnica, el formulario de Recibido Conforme de Bienes [
Servicios - F-ASEP-DCyP-04, se completard, una vez que se hayan realizado
las pruebas. Para que este requisito pueda cumplirse, el mismo debe haber
sido incluido en las especificaciones emitidas por la unidad gestora.

Cuando se trate de adquisiciones de servicios, la unidad gestora sera la
responsable de completar el formulario Recibido Conforme de Bienes /
Servicios - F-ASEP-DCyP-04. La Seccién de Almacén solo suministrara el
ndmero de Requisicion que debe registrarse en el formulario.

E. GLOSARIO

e Acto puablico; Procedimiento administrativo por el cual el Estado, previa
convocatoria publica, selecciona entre varios proponentes, ya sean personas
naturales o juridicas y en igualdad de oportunidades, la propuesta o las
propuestas gue retnen los requisitos que sefialan la Ley, los reglamentos vy el
pliego de cargos.

* Adjudicacién: Acto por el cual la entidad licitante determina, reconoce, declara
y acepta la propuesta mas ventajosa, con base en la Ley, en los reglamentos y
en el pliego de cargos, y le pone fin al procedimiento precontractual

e Aviso de convocatoria: Informacién concreta que debe incluir, como minimo, la
descripcion del acto publico y la identificaciéon de la entidad licitante; la

Direccidn Ejecutiva
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direccién electrénica o la oficina donde puede examinarse u obtenerse el pliego
de cargos; el lugar, el dia y la hora de presentacién de las propuestas; el lugar,
el dia y la hora de inicio del acto publico; e! lugar, el dia y la hora de la reunion
previa y homologacién cuando proceda; una breve descripcion del objeto
contractual, fa partida presupuestaria y, en el caso de disposicidén de bienes del
Estado, el valor estimado.

Catdlogo Electrénico de Productos y Servicios: Vitrina virtual que contiene
todos los productos y servicios que han sido incluidos en convenios marco ya
perfeccionados y vigentes. Las entidades del Estado deberan consultar este
Catalogo antes de proceder a llamar a un acto de seleccion de contratista.

Contratacién Menor: Procedimiento que permitira, de manera expedita, la
adquisicién de bienes, obras y servicios que no excedan los treinta mil balboas
{B/.30,000.00), cumpliéndose con un minimo de formalidades y con sujecion a
los principios de contratacion que dispone la presente Ley. Este procedimiento
serad debidamente reglamentado por la Direccion General de Contrataciones
Plblicas.

Fianza de cumplimiento: Garantia exigida al adjudicatario de un acto de
seleccidn de contratista o beneficiario de una excepcidon de procedimiento de
seleccidn de contratista, para el fiel cumplimiento del contrato u obligacién de
gjecutar su objeto y, una vez cumplido este, de corregir los defectos a que
hubiera lugar de ser el caso.

Orden de Compra: Documento que utilizan, de manera eventual, las entidades
estatales contratantes, mediante el cual se formaliza la relacién contractual de
un acto de seleccién de contratista o la correspondiente excepcién, que no
exceda de doscientos cincuenta mil balboas (B/.250,000.00). En el caso de las
ordenes de compra amparadas por un convenio marco, estas no contarédn con
ningan tipo de restriccién con respecto al monto.

Pliego de Cargos: Conjunto de requisitos exigidos unilateralmente por la
entidad licitante en los procedimientos de seleccién de contratista para el
suministro de bienes, la construccién de obras publicas o la prestacién de
servicios, incluyendo los términos y las condiciones del contrato que va a
celebrarse, los derechos y las obligaciones del contratista y el procedimiento
que se va a seguir en la formalizacidon y ejecucién del contrato. En
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consecuencia, incluird reglas objetivas, justas, claras y completas que permitan
la mayor participacion de los interesados en igualdad de condiciones.

¢ Procedimiento de Seleccidn de Contratista: Es el procedimiento administrativo
por el cual el Estado, previa convocatoria publica, selecciona al proponente, ya
sea persona natural o juridica, 0 consorcio o asociacién accidental, nacional o
extranjero, y en igualdad de oportunidades, la propuesta o las propuestas que
rednen los requisitos que sefialan la ley, los reglamentos y el pliego de cargos.
En otras palabras, es el procedimiento para seleccionar a quienes contraten con
el Estado.

s Proveedor: Persona natural o juridica inscrita en [a Direccion General de
Contrataciones Publicas o en el portal de PanamaCompra que cumple con [fas
exigencias establecidas por la ASEP para prestar servicios o entregar bienes.

e Proveedor de Bienes: Persona natural o juridica que, luego de un proceso de
Cotizacion o Licitacion, entrega como resultado final un producto a la ASEP.

* Proveedor de Servicios o Contratista: Persona natural o juridica que, luego de
un proceso de Cotizacién o Licitacién, entrega como resultado final un Servicio
a la ASEP.

e Proveedores Criticos: Aquellos proveedores cuyo productc o servicio tienen
gran impacto en la realizacién del servicio final de la ASEP. La falta, omisidn,
retraso o falla del producto o servicio imposibilita la prestacidon del servicio
ofrecido por la ASEP afectando directamente la calidad e imagen de la empresa.

e Proveedores No Criticos: Aquellos proveedores cuyo producto o servicio no
tienen gran impacto en la realizacion del servicio final de ASEP. No representa
un mayor impacto o relevancia para la ejecucion o cumplimiento de las
funciones propias de la organizacion y la entrega del servicio en si mismo.

e Reclamo: Accidén que pueden interponer las personas naturales o juridicas
contra todo acto u omision ilegal o arbitrario ocurrido durante el proceso de
seleccién de contratista y antes de que se adjudique, mediante resolucion, el
acto publico correspondiente.

¢ Recurso de impugnacién: Es el recursc que pueden interponer todas las
personas naturales o juridicas que se consideren agraviadas por una resolucién
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que adjudique un acto de seleccién de contratista, en el cual se considere que
se han cometido acciones u omisiones ilegales o arbitrarias. Este recurso agota
la via gubernativa.

Registro de Proponentes: Base de datos administrada por la Direccién General
de Contrataciones Publicas, en la cual se registran los proponentes que
participan en los procedimientos de seleccidon de contratista y los que se
celebren a través de medios electronicos. Igualmente, se registraran los
proponentes a los cuales se les adjudique un acto de seleccién de contratista y
con los cuales se firme un contrato.

Sistema Electrénico de Contrataciones Publicas “PanamaCompra”: Aplicacién
informéatica administrada por el Estado que automatiza las operaciones y los
procesos que intervienen en la contratacién publica, y que vincula a las
unidades de compras, a los proveedores y a los contratistas en un sistema
informatico centralizado al que se accede a través de Internet. El sistema
permite el intercambio de informacion entre los participantes del proceso
dentro de un entorno de seguridad razonable.

Tribunal Administrativo de Contrataciones Puoblicas. Es el Tribunal
independiente e imparcial que conocer3, en Gnica instancia, de:

o El recurso de impugnacién contra el acto de adjudicacién, la declaratoria de
desercion o el acto o resolucidn por la cual se rechazan las propuestas
emitidos por las entidades, en los procedimientos de seleccién de
contratista.

o El recurso de apelacién contra la resolucién administrativa del contrato y la
inhabilitacién del contratista.

o Las acciones de reclamo no resueltas por la Direccion General de
Contrataciones Publicas, dentro del término de los cinco dias habiles que
tiene para resolver.

F. DOCUMENTOS DE ORIGEN EXTERNO

Texto Unico de la Ley 22 de 27 de junio de 2006, que regula la contratacién
publica con las reformas aprobadas por la Ley 35 de 2006, Ley 2 de 2007, Ley 21
de 2008, Ley 41 de 2008, Ley 69 de 2009, Ley 80 de 2009, Ley 12 de 2010, Ley

30 de 2010, Ley 66 de 2010 y Ley 48 de 2011,
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Decreto Ejecutivo No. 188 de 27 de noviembre de 2009, por el cual se
reglamentan los procedimientos de seleccién de contratistas via electrénica en

el sistema electrénico de Contrataciones Piblicas "PanamaCompra".

Circulares y Resoluciones de la Direccién General de Contrataciones Publicas.
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II. ACTIVIDADES
PASO = DESCRIPCION RESPONSABLE

RECEPCION DE LA SOLICITUD

1 Completa el formulario Solicitud de Bienes / Servicios - F-
ASEP-DCyP-09 detallando las especificaciones y cantidades en
los campos correspondientes. Realiza las siguientes acciones:

e Solicita, a la Seccion de Aimacén, personal o
telefénicamente, el numero de Requisicidn que le
corresponde a la gestién, mismo que debe colocar en el
formutlario.

s Cuando se trate de una adquisicién de bienes, se asegura
de que la Seccidon de Almacén coloque en el formulario de

solicitud, el selio de "NO EXISTENCIA".

) Unidad gestora
s 5i se trata de una adquisicion cuyo monto sea de

B/.3001.00 a B/.30,000.00, coordina con la Oficina de
Asesoria Legal la elaboracidn de los pliegos de cargos.
Cuando los recibe, verifica la informacion y los adjunta a la
solicitud.

e Adjunta, ademas, los documentos que se enuncian en la
parte inferior del formulario F-ASEP-DCyP-09, seguln el tipo
de bien o servicio que solicita.

e Envia la solicitud a la Direccidén de Administracién y

Finanzas.

2 Recibe y revisa la solicitud; verifica que contenga todas las Dir. de
especificaciones y detalles de los bienes y/o servicios que se | Administraciény
requieren adquirir. La remite al Depto. de Presupuesto. Finanzas

3 Recibe; verifica viabilidad presupuestaria. De existir, asigna la
partida presupuestaria, firma la Solicitud de Bienes / Servicios Depto. de
- F-ASEP-DCyP-09 y devuelve. De no existir viabilidad Presupuesto
presupuestaria, devuelve, con la indicacion respectiva.

4 Recibe y verifica viabilidad presupuestaria. De haber, remite Dir. de
la solicitud a la Direccién Ejecutiva; de lo contrario, le e,

. . Administracién y
comunica este resultado a la unidad gestora y devuelve la Finanzas

solicitud.

Direccion Ejecutiva
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5 Recibe y revisa la solicitud. Aprueba la solicitud mediante
firma y devuelve. De no aprobarla, indica las razones y | Direccion Ejecutiva
devuelve.

6 Recibe la solicitud. De haberse aprobado la gestion, la firma y Dir. de
la envia al Depto. de Compras y Proveeduria para su N
framitacion. De no haberse aprobade la misma, devuelve ia Admlplstracnony

- ; Finanzas
documentacion a la unidad gestora.

7 Recibe y revisa la solicitud para verificar que contenga toda la | Jefe del Depto. de
informacion y aprobaciones requeridas. Asigna la gestion a un Comprasy
Analista de Compras. Proveeduria

8 Recibe y revisa la documentacién. Si {a Solicitud de Bienes /

Servicios - F-ASEP-DCyP-09 adolece de informacidn, notifica a
la unidad gestora mediante el formulario Solicitud de
Subsanacion - F-ASEP-DCyP-10 (ver Anexo No. 3) para que Analista de
realice los cambios necesarios y devuelve toda la Compras
documentacién recibida.
Si los documentos estan correctos, inicia el tramite de compra
(continUa en el Paso 12). ‘
9 Recibe el formulario Solicitud de Subsanacion - F-ASEP-DCyP-
10. Emite una nueva solicitud utilizando el formulario
Solicitud de Bienes / Servicios - F-ASEP-DCyP-09, en el que
incluye los cambios o correcciones solicitadas; adjunta los Unidad gestora
documentos requeridos, ademés de la solicitud anterior que
fue objeto de correccion. Envia la documentacion a la
Direccién de Administracion y Finanzas.

10 Recibe y revisa la documentacién. La envia al Depto. de Dir. de

Compras y Proveeduria para que continte la tramitacion. Administracién y
Finanzas
11 Recibe y revisa la Solicitud de Bienes / Servicios - F-ASEP-DCyP- .
. .. Analista de
09, de acuerdo a las subsanaciones solicitadas. De estar
L Ly Compras
correcta, inicia la gestion de compra.
GESTION DE COMPRA

12 Consulta la existencia del producto o servicio en el Catalogo Analista de

Electrénico de Productos v Servicios del Sistema Electronico de
Compras

Contrataciones Publicas "PanamaCompra".
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Notas:

1. Si el producto o servicio existe en el Catalogo,
obligatoriamente debe adquirirlos de dicho catdlogo, salvo
que por razeones fundadas, el procedimiento de contratacion
ptiblica sea mas beneficioso para la entidad. Si se adquiere el
bien a través del catédlogo, el sistema genera una Reguisicién
adicional que debe incluir en el expediente vy genera la
Declaracién.

2. Si el producto no existe en el catdlogo, utiliza el
procedimiento de contratacién menor y continda con el Paso

14,
13 Publica el Acto Publico en el portal de PanamaCompra por el Analista de
periodo que corresponda segun el monto de la compra (3 dias Compras
6 2 dias en caso de urgencia, para compras de B/.3,001.00
hasta B/.30,000.00).
Notas:
1. Si el Acto se declara desierto, consulta con la unidad
solicitante la opcion de volver a realizarlo, de lo contrario
continuda con el siguiente paso.
2. Sila compra es por un monto de hasta B/.3,000. continda el
proceso a partir del Paso 15 a.; si la compra es por un moento
de B/.3,001.00 hasta B/.30,000.00, continda el proceso a partir
del Paso 15 b.
a. Adquisiciones hasta 8/.3,000.00

15a. | Genera la Declaracion (ver Anexo No. 4) donde se indica que
se ha cumplido con la publicacién requerida.

16 a. Prepara el Cuadro de Cotizaciones - F-ASEP-DCyP-05 (ver
Anexo No. 5) con las cotizaciones obtenidas o con las
propuestas recibidas. Asigna ndmero al cuadro segun el
registro manual que se mantiene en la unidad. Analista de

Compras

Cuando recibe del sistema de PanamaCompra la indicacion
para adjudicar, adjudica y envia el cuadro y la Declaracién a |a
aprobacion del lJefe del Departamento de Compras vy
Proveeduria.

Nota: Si se trata de la adquisicién de servicios cuyo monto
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amerite su gestion a través de un Contrato, envia el
expediente mediante Memorando a la Oficina de Asesoria
Legal quienes se encargardn de elaborar y tramitar el Contrato

17 a. | Recibe, revisa, aprueba, firma y devuelve la Declaracion y el
Cuadro de Cotizaciones - F-ASEP-DCyP-05. Jefe del Depto. de
Nota: La forma de pago (contado o crédito) estd condicionada Comprasy
a los tiempos de entrega (hasta 10 dias habiles - contado; mas Proveeduria
de 10 dias hébiles - crédito).
18 a. | Envia el Cuadro de Cotizaciones - F-ASEP-DCyP-05 al Depto. de Analista de
Presupuesto. ' Compras
19a. | Recibe el Cuadro; registra el gasto en el SIAFPA (Sistema Depto. de
integrado de Administracién Financiera de Panama), genera y )
. . L. Presupuesto
asigna el nimero de transaccidén. Devuelve.
20 a. Recibe el Cuadro de Cotizaciones - F-ASEP-DCyP-05. 5i se trata
de la adquisicion de bienes o de servicios cuya gestién se
realice a través de Orden de Compra, (ver Anexo No. 6}, Analista de
elabora la misma con la partida y nimerc de transaccion Compras
asignada previamente por el Depto. de Presupuesto y la envia
a la firma del Jefe del Depto. de Compras y Proveeduria.
21 a. Recibe, firma y envia la Orden de Compra al Departamento de | Jefe del Depto. de
Presupuesto. Comprasy
Proveeduria
22 a. | Recibe la Orden de Compra; verifica que tenga la partida y Depto. de
transaccidn asignada por esta unidad; la sellay devuelve. Presupuesto
23 a. | Verifica que el expediente esté debidamente foliado y no le
haga falta ningin documento y lo entrega al lJefe del
Departamento.
24a. | Dependiendo de la forma de pago acordada, realiza las
siguientes acciones: Analista de
¢ Siel pago es al contado, envia la documentacién al Depto. Compras
de Tesoreria;
e Si el pago es al crédito, envia la documentacién a la
Direccion de Administracidén y Finanzas.
25 a. Recibe la documentacion y realiza las gestiones de pago

correspondientes.

Depto. de Tesoreria

Direccidon Ejecutiva
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26 a. | Recibe, revisa e inicializa la Orden de Compra; el{la) Dir. de
Director(a) de Administracién y Finanzas firma la O/C y la | Administraciény
envia a la firma del Director Ejecutivo. Finanzas

27 a. | Recibe y firma la Orden de Compra. Devuelve. Director Ejecutivo
28 a. | Recibe la documentacion y la envia al Departamento de Dir. de
Compras y Proveeduria. Administracidén y
Finanzas
29 a. | Recibe los documentos y los envia a la Oficina de Fiscalizacion Analista de
de la CGR. Compras
30a. | Recibe, revisa y refrendo la gestién. Devuelve. Jefe de
Fiscalizacidn de la
CGR
31a. | Recibe la Orden de Compra o el Contrato refrendados (gestidn
realizada por los Abogados asignados al area de
Administracion). Publica en el portal de PanamaCompra la
Orden de Compra o el Contrato refrendado, de manera que el Jefe del Depto. de
proveedor seleccionado se entere del resultado de la gestién. Comprasy
Proveeduria
Nota: La publicacion del Contrato es el Unico tramite que
realiza cuando la gestion de compromiso se efectla a través
de un Contrato.
32 a. | Unavez publicada la Orden de Compra o Contrato en el portal
de PanamaCompras, coloca en la parte frontal del expediente,
el sello de Publicado con la fecha y firma de quien ha realizado
la accién.
En la Orden de Compra registra, a lapiz, la fecha de
vencimiento para la entrega. Jefe del Depto. de
Envia copia a la Seccién de Almacén y a la unidad gestora vy, si Compras y
se trata de una O/C al crédito de equipo o mobiliario, envia Proveeduria /
una copia la Depto. de Bienes Patrimoniales. Analista de
33 a. | Entrega el original de la O/C al proveedor para que éste pueda Compras

presentar su cuenta, luego de haber cumplido con la entrega
del o los bienes adquiridos.

Notas:

1. En el caso de gestiones a través de un Contrato, los
Abogados se encargan de comunicarse con el proveedor.

Direccidn Ejecutiva
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2. Cuando exista la necesidad de hacerle alguna modificacidn
a la Orden de Compra ya refrendada, debido a que la misma
contenga algin error ortogréfico, en fecha, monto, que al
proveedor se le haya concedido una prérroga u otro, completa
el formulario Ajuste a la Orden de Compra - F-ASEP-DCyP-01
(ver Anexo No. 7) y lo envia a recorrido de firmas
(Presupuesto, Direccion de Administracion y Finanzas) vy
finalmente a refrendo en la Oficina de Fiscalizaciéon de [a
Contraloria). Cuando el documento sea refrendado, lo publica
en el portal de PanamaCompra.

3. En caso de requerirse alguna modificacion al Contrato
refrendado, los Abogados preparan una Adenda y siguen los
mismos pasos descritos en la Nota 2 de este apartado.

(El proceso continta a partir del Paso 37.)

b. Addquisiciones de B/.3,001.00 hasta B/.30,000.00
15 b. | Después de realizado el Acto, si se cuenta con proponentes y
se amerita, envia el expediente a la unidad solicitante, para su
respectiva verificacion, la que debe elaborar y remitir un
informe.
) ) Analista de
Recibido el informe vy, si el proponente cumple con los Compras
requisitos, adjudica.
16 b. | Completa la Resolucion de Adjudicacién en PanamaCompra
(ver Anexo No. 8) la imprime y la envia a la firma del Jefe del
Departamento.
17 b. | Recibe, revisa, firma y devuelve la Resolucion de Adjudicacién. | Jefe del Depto. de
Comprasy
Proveeduria
18 b. | Adjunta la Resolucién de Adjudicacion en PanamaCompra.
19 b. | Prepara el Cuadro de Cotizaciones - F-ASEP-DCyP-05 con las
cotizaciones obtenidas o con las propuestas recibidas como Analista de
resultado de la publicacién del Acto. Asigna nimero al cuadro Compras
segln el registro manual que se mantiene enla unidady lo
Envia a la aprobacion del Jefe del Departamento.
20b. Recibe, revisa, firma y devuelve el Cuadro de Cotizaciones - F- | Jlefe del Depto. de
ASEP-DCyP-05. Comprasy
Proveeduria

Direccidn Ejecutiva
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Nota: La forma de pago (contado o crédito) esta condicionada
a los tiempos de entrega (hasta 10 dias habiles - contado; mas
de 10 dias habiles - crédito).

21 b.

Envia el Cuadro de Cotizaciones - F-ASEP-DCyP-05 al Depto. de
Presupuesto

Analista de
Compras

22 b.

Recibe el Cuadro; registra el gasto en el SIASPA (Sistema
Integrado de Administracidn Financiera de Panama), genera y
asigna el numero de transaccion.

Depto. de
Presupuesto

23 b.

Recibe el Cuadro de Cotizaciones - F-ASEP-DCyP-05 vy realiza
las siguientes acciones:

e Si se trata de la adquisicion de servicios cuyo monto
amerite su gestion a través de un Contrato, envia el
expediente mediante Memorando a la Oficina de Asesoria
Legal quienes se encargaran de elaborar y tramitar el
mismo.

o Si se trata de la adquisicion de bienes o de servicios cuya
gestion se realice a través de Orden de Compra, elabora la
misma con la partida y namero de transaccidén asignada
previamente por el Depto. de Presupuesto y la envia al Jefe
del Depto. de Compras y Proveeduria para que firme la
Orden de Compra.

Nota: Los Abogados asignados al area de Administracion
efectian toda la tramitacion y enviardn el Contrato
refrendado al Depto. de Compras y Proveeduria para su
publicacién en el portal de PanamaCompra.

Analista de
Compras

24 b.

Recibe, firma y envia fa Orden de Compra al Departamento de
Presupuesto.

Jefe del Depto. de
Compras y
Proveeduria

25b.

Recibe la Orden de Compra; verifica que tenga la partida y
transaccién asignada por esta unidad; la sella y devuelve.

Depto. de
Presupuesto

26 b.

Recibe el expediente y espera que el sistema genere la
Declaracién. Obtiene [a firma del Jefe del Depto. en Ia
Declaracion.

Analista de

27 b.

Dependiendo de la forma de pago acordada, realiza las
siguientes acciones:

» Si el pago es al contado, envia la documentacion al Depto.

Compras

Direccién Ejecutiva
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de Tesoreria;

e Si el pago es al crédito, envia la documentacion a la
Direccion de Administracion y Finanzas.

28 b. | Realiza las gestiones de pago correspondientes. Depto. de Tesoreria
29 b. Recibe, revisa y firma la Orden de Compra; la envia a la firma Dir. de
del Director Ejecutivo. Administracién y
Finanzas
30b. | Recibeyfirmala Orden de Compra. Devuelve. Director Ejecutivo
31 b. | Recibe la documentacidon y la envia al Departamento de Dir. de
Compras y Proveeduria. Administracion y
Finanzas
32 b. | Recibe los documentos y los envia a fa Oficina de Fiscalizacion Analista de
de la CGR. Compras
33 b. | Recibe, revisay refrendo la gestién. Devuelve. Jefe de
Fiscalizacién de la
CGR
34 b. |Recibe la Orden de Compra refrendada o el Contrato
refrendado (gestién realizada por los Abogados asignados al
area de Administracion). Publica en el portal de
PanamaCompra la Orden de Compra o el Contrato refrendado, | jefe del Depto. de
de manera que el proveedor seleccionado se entere del Compras y
resultado de la gestidn. Proveeduria
Nota: La publicacidon del Contrato es el Unico tramite que
realiza cuando la gestién de compromiso se efectiia a traves
de un Contrato.
35b. | Unavez publicada la Orden de Compra o Contrato en el portal

de PanamaCompras, coloca en la parte frontal del expediente,
el sello de Publicado con la fecha y firma de quien ha realizado
fa accién.

En la Orden de Compra registra, a lapiz, la fecha de
vencimiento para la entrega.

Envia copia a la Seccidn de Almacén y a la unidad gestora v, si
se trata de una O/C al crédito correspondiente a equipo o
mobiliario, envia una copia al Depto. de Bienes Patrimoniales.

lefe del Depto. de
Comprasy
Proveeduria /
Analista de
Compras

Direccidn Ejecutiva
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36 b. | Entrega el original de la O/C al proveedor para que éste pueda

presentar su cuenta, luego de haber cumplido con la entrega
del o los bienes adquiridos.

Notas:

1. En el caso de gestiones a través de un Contrato, los
Abogados se encargan de comunicarse con el proveedor.

2. Cuando exista la necesidad de hacerle alguha madificacién
a la Orden de Compra va refrendada, debido a que la misma
contenga algun error ortografico, en fecha, monto, que al
proveedor le hayan aprobado una prérroga u otro, completa
el Ajuste a la Orden de Compra - F-ASEP-DCyP-01 y lo envia a
recorrido de firmas (Presupuesto, Direccion de Administracion
y Finanzas y finalmente a refrendo en la Oficina de
Fiscalizaciéon de la Contraloria). Cuando el documento es
refrendado, lo publica en el portal de PanamaCompra.

3. En caso de requerirse alguna modificacion al Contrato
refrendado, los Abogados preparan una Adenda y siguen los
mismos pasos descritos en la Nota 2 de este apartado.

(El proceso contintia en el siguiente Paso.)

Jefe del Depto. de
Comprasy
Proveeduria/
Analista de
Compras

GESTION DE ARCHIVO

37

Ordena el expediente de la gestidn, lo identifica y archiva con
base en el nombre del proveedor. Mantiene en custodia los
expedientes de todas las gestiones de compras realizadas en la
Institucién en archivadores ubicados en la unidad.

En caso de compras al contado, entrega el expediente al
Depto. de Tesoreria, en calidad de préstamo mientras esa
unidad ejecuta las gestiones de pago.

Cuando el Depto. de Tesoreria efectla el pago al proveedor,
recibe de vuelta el expediente y verifica que contenga toda la
documentacion previa y adicional a esa gestion y archiva..

Analista de
Compras

EVALUACION Y REVALUACION A PROVEEDORES

38

Notifican, a través de un correo electrénico, al lefe del Depto.
de Compras y Proveeduria cualquier tipo de incumplimiento
por parte de los proveedores, con el fin de considerar esta

Unidades
administrativas de
la ASEP

Direccioén Ejecutiva
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informacién en el proceso de evaluacidén y revaluacion de
proveedores.

38

Mantiene actualizado un listado que senala los proveedores
con los que la ASEP mantiene relaciones comerciales.
Conjuntamente con el{la) Director(a) de Administracién y
Finanzas clasifica a los proveedores en criticos y no criticos
dependiendo del impacto que los resultados de las gestiones
de compra tengan en la organizacion.

Jefe del Depto. de
Comprasy
Proveeduria / Dir.
de Administracién
y Finanzas

40

Semestralmente evalia la gestion de los proveedores de
bienes y servicios con los que han realizado transacciones de
compra durante ese periodo. Para ello, utiliza el formulario
Evaluacién a Proveedores - F-ASEP-DCyP-08 (ver Anexo No. 9).

Jefe del Depto. de
Comprasy
Proveeduria /
lefe de |a Seccion
de Almacén /
Unidad que
garantiza el
Servicic

41

De acuerdo a los resultados obtenidos, clasifica a los
proveedares con base en la Tabla de Calculo que aparece en el
formulario Evaluacién a Proveedores - F-ASEP-DCyP-08.

42

Organiza los formularios por. proveedor y los archiva en un
expediente debidamente identificado como Evaluacion a
Proveedores.

Jefe del Depto. de
Compras vy
Proveeduria

43

Analiza los resultados obtenidos en la evaluacidn a
proveedores conjuntamente con el(la) Director(a) de
Administracidon y Finanzas para la toma de decisiones.

Jefe del Depto. de
Comprasy
Proveeduria / Dir.
de Administracion
y Finanzas

44

Cuando la gestidon de algan proveedor sea clasificada como
Deficiente, le envia una nota sefalandole que la entidad, como
parte del Sistema de Gestién de Calidad implementado en
ésta, esta aplicando periddicamente una evaluacion a sus
proveedores para medir su gestion; le comunica la
clasificacién que ha obtenido.

45

Archiva en el expediente de Evaluacién a Proveedores que
mantiene, el acuse de recibo, de la nota enviada junto con las
evaluaciones aplicadas al proveedor.

lefe del Depto. de
Comprasy
Proveeduria

Direccién Ejecutiva
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46

En los casos en que la evaluacién haya arrojado resultados
deficientes para algin proveedor, aplica una revaluacién a
éste en los siguientes 3 meses utilizando el mismo formulario
Evaluacién a Proveedores - F-ASEP-DCyP-08.

lefe del Depto. de
Comprasy
Proveeduria

47

Analiza los resultados obtenidos en la reevaluacidn a
proveedores conjuntamente con el{la) Director{a) de
Administracion y Finanzas para la toma de decisiones.

Jefe del Depto. de
Comprasy
Proveeduria / Dir.
de Administracion
y Finanzas

48

Comunica al proveedor a través de una nota, los resultados de
esta revaluacion; archiva el acuse de la nota enviada en el
expediente Evaluacién a Proveedores que mantiene.

Nota: Esta revaluacion se aplicard, unicamente si se ha
mantenido relaciones comerciales con ese proveedor durante
ese periodo.

Jefe del Depto. de
Comprasy
Proveeduria

Direccién Ejecutiva
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[11. ANEXOS

Direccion Ejecutiva
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ANEXO No. 1

8

utasicad Maeonat
du Ins Serwiclas P.m it

SOLICITUD DE BIENES / SERVICIOS

mienes [ servicios ||

F-ASER-DCYP-09
Versién 2.0

PARA SER COMPLETADA POR LA UNIDAD SOUCITARTE

Mombre de a unidad:,

Direcclén / Departamento u Oficina £ Seccidn

Justificacidn:

Fecha:

DESCRIPCIéN DEL BIEN 0 ssnwao

inicin; matertal; cantidad entia otras,.

del eblelu 3 servl:uo que se va a

VALCR ESTIMADC:

OBSERVACIONES;

Preparado por:

Funclonarlo responsable

Autorlzade por:

Jefe de la unidad sollcimnte

CONFIRMACION DE NO EXISTENCIA

Sacclén da Almacdn

DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA
5 D No D Mento:

Partida Presupuestaria

Depurtomento de Presupuesta

AUTORIZADO POR

Diraccldn Efecutive

APROBADQ POR

Direccién de Administracion y Finanzes

Notas: La unidad deba adj los

s dacL - seglin el tipo de bien o servicio que solicite:

1. Cuando se trate de equipe infermitico, las especiflcaciones técnicas emitidas por la Oficina de informitica.

2, En caso de sollicltudes de bienes muebles, el ¢riteriv de existencia emitide par el Departamento de Blenes
Patrimoniales y el criterio téenico emitido por el Departamento de Servicios Generales.

3. En caso de adgulsiciones a traveés de Llcitaclones, el pliege de carges elaborado por la Oflcing de Aseserfa Legal y las

cert1f|m<:|ones de Pamdas Presupuestarlas emlt:das por e\ Deptu de Presupuesto de |a ASEP y de DIPRENA,

Direccion Ejecutiva
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F-ASEP-DCyP-09
Versidn 2.0
SOLICITUD DE BIENES / SERVICIOS
Instructivo
CBIETIVO: Contar con una descripeidn detallada de las solicitudes que generan las diferentes
dependencias de la entidad para lz adquisicidn de bienes y/o servicios.
ORIGEN: Unidad administrativas de la ASEP
CONTENIDO:
* 3Sienes / Servicios: Selecciones con un ganche (\/) la opcidn que corresponda z su solicitud.
« Requisicion No.: Registre el nimero de Requisicidn que le indique La Seccidn de Almacén, al momento
de solicitar la confirmacion de No Existencia.
* Nombre de la unidad: Registre la Direccién, Departamento, Oficina, Seccién que solicita la adquisicién.
e Justificacidn: Anote las razones gue sustentan la selicitud emitida.
s Fecha; Registre el dia, mes y afio en que completa el formulzrio.
= Rengldn No. Numere consecutivamente los renglones que conforman la sclicitud (un rengldn para
cada bien o servicio).
e Cantidad solicitada: Registre ef ndmero que identifica la cantidad de bienes o servicios por renglén que

solicita.

* Descripcion del bien servicio:  Detalle los bienes o servicios que soficita con base a lo sefialado en el titulo de este

apartado.
* Valor estimado: Anote el valor total estimade de la adquisicién solicitada.
* QObservaciones: Anote cualquier informacidn relevante relacionada con {a gestion.
s Firmas de la unidad gestora: Anote la firma del funcionario que elabora el formulario v la del jefe de la unidad

solicitante que autoriza la solicitud.

* Confirmacién de No Existencia: Registre el sello de No Existencia emitido por la Seccién de Almacén Unicamente
cuando se trate de solicitudes de bienes

« Disponibilidad Presupuestaria: El Departamento de Presupuesto registra si existe o nc disponibilidad de partida
presupuestaria; el monto disponible y el nimero de la o las partidas
correspondientas.

* Autorizado por: La Direccién Ejecutiva firma autorizando la adquisicion.

¢ Aprobado por: La Direccion de Administracidn y Finanzas firma aprobando la gestion, luege de la
autorizacion otorgada por la Direccidn Ejecutiva.

DISTRIBUCIGN: Original - Departamento de Compras y Proveeduria
Copia - Unidad solicitante
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ANEXO No. 2

Fecha:

ASEP
Auteridad Nagionzi
4 les Serviciat Piblicas

RECIBIDO CONFORME DE BIENES / SERVICIOS

BIENES D SERVICIOS I:l

F-ASEP-DCyP-04
Versién 3.0

Nota: En los cases de adquisiciones de servicios, la unidad gestora podrd solicitar 2l Depto. de Compras y Proveeduria, los
datos que le hagan falta para completar el formulario.

Unidad gestora:

Direceidn f Departamento / Seccién

Proveedor:

DATOS DE LA COMPRA

RUC:

DV:

Fecha del d

Tipo de documento:

Orden de Compra D Contrato I:I Otro I:l Especifique

ocumento: Monto:

Forma de Pago:

Ceontado |::| Crédito D Parcial D Contra entrega D
Factura No. Importe B/. Fecha:
OBSERVACIONES:

Porla unidad gestora:

CONSTANCIA DE CONFORMIDAD

Nombre completo en imprenta Firma

Cargo Fecha

SOLO EN CASO DE ARQUISICIONES DE BIENES

Por la Seccién de Almaceén:

Nombre completo en imprenta Firma

Carge Fecha

Cargo:

SOLO EN CASO DE CAPACITACION

Nembre de! participante en Imprenta: Firma:,

Fecha:

Direccién Ejecutiva
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OBJETIVO:

ORIGEN:

CONTENIDO:
s Fecha:

« No.:

e Bienes/ Servicios:
s Unidad gestora:
DATOS DE LA COMPRA

+ Proveedor:

RUC/DV:
* Tipo de Documento:

s Fecha del documento:
+ DMonto:

» Formade Pago:

e Factura:
* Importe:
+ Fecha

* QObservaciones:

F-ASEP-DCyP-04
Versidn 3.0

RECIBIDO CONFORME DE BIENES / SERVICIOS
INSTRUCTIVO

Registrar la conformidad de la unidad solicitante sobre el bien o servicio recibido por parte
de la empresa proveedora del mismo, con el fin de respaldar el proceso de evaluacion de
proveedores.

® Seccién de Almacén - Departamento de Compra y Proveeduria, en casc de
adquisiciones de bienes

* Unidad gestora - en caso de adquisiciones de servicios {incluye servicios de
capacitacién).

Registre el dia, mes y afio en que completa el formulario.
13 Seccidn de Almacén mantendrd in contral numérico de los formularios de este tipo que
se generen, En los casos de compras de bienes, esa unidad registra el nlimero secuencial

que le corresponda a la gestion..

Cuando se trate de adquisiciones de servicios, |2 unidad gestora debe solicitar a la Seccién
de Almacén, el ndmero que deberd anotar en el documento que esta completands.

Seleccione con un gancho (¥' ) la opcién de compra que se ha recibide.

Registre el nombre de la unidad administrativa que recibe el bien o servicic.

Registre el nombre de la persona natural o juridica que proveyd el bien o servicio.

Ancte el néimero de Registro Unico de Contribuyente (RUC) y el Digito Verificador {DV) que
corresponde al proveedor del bien o servicio recibido a conformidad.

Selecciones con un gancho (¥ ) la opcidn que identifique el documento que respalda la
adquisicion.

Anote el dia, mes y afio que aparece registrada en el documento.
Anote el monto de la adquisicidn, que aparace en el documento.

Selecciones con un gancho (¥ ) fa opcién de pago que aparece registrada en el
documento.

Registre el nimero de |a factura que presenta el proveedor.
Anste el monto que aparece registrado en la factura.
Registre el dia, mes y afio de la factura.

Describa el bien o servicio entregado por el proveedor. Anote cualquier otra informacidn
que considere impertante resaltar.

Direccién Ejecutiva
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CONSTANCIA DE CONFORMIDAD:
+ Porla unidad gestora: Registre el nombre de la persona que certifica la conformidad, por parte de la unidad
gestora.
= (Cargo: Anote el cargo que ocupa la persona que certifica la conformidad.
* Firma: Registre la firma de la persona que certifica la conformidad.
* Fecha: Indigue el dia, mes y afio en que certifica la conformidad.

SOLC EN CASO DE ADQUISICIONES DE BIENES: La Seccidn de Almacén completa este apartado del formularic, solo en los
casos de adquisiciones de Bienes

Por la Seccién de Almacén: Registre el nombre de la persona que certifica la conformidad por parte de la Seccion de

Almacén.
* (Cargo: Anote el cargo gue ocupa |z persona que certifica la conformidad.
s Firma: Registre |a firma de |z persona que certifica la conformidad.
« Fecha: indique el dia, mes y afio en que certifica la.conformidad.

SOLO EN CASO DE CAPACITACION: La unidad gestora completa este apartado cuando el servicio recibide fue de alguna
capacitacian.

« Nombre, cargo y firma: Registre el nombre completo, el carge que ocupa v |a firma del coleborador gue participd
en el evento de capacitacion objeto de esta certificacion.

s Fecha: Anote la fecha en que el participante del evento firma el documento.
DISTRIBUCION: Original - Departamentc de Compras y Proveeduria
Copias - Unidad gestora

= Seccién de Almacén (en caso de compras de bienes)
- - Oficina de Fiscalizacién de la CGR
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ANEXO No. 3
FASEP-DCyP-10
o Version 1.0
ASEP
Auroridad Nacronat
de los Servecios Pibhcos
SOLICITUD DE SUBSANACION
Fecha: No.

Se requiere subsanar el siguiente documento:

Requisicion No: Unidad Solicitante:

Descripcién de las fatencias en la Requisicidn:

| ~| | v | W M|

Nota: Remitir la Requisicidn subsanada al Jefe del Departamente de Compras vy Proveeduria.

Preparado por: Aprobado por:

Analista de Compras lefe del Depto. de Compras y Proveeduria

PARA SER COMPLETADO POR LA UNIDAD GESTORA

Resultado

/

Funcionaric responsable Jefe de la unidad gestora

Fecha:
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OBJETIVO:

ORIGEN:
CONTENIDO:
e Fecha:

* No.:

* Requisicion No.:

¢ Unidad Solicitante:

F-ASEP-DSG-10
Versién 1.0

SOLICITUD DE SUBSANACION

INSTRUCTIVO

Comunicar formalmente las carencias o errores observados en las requisiciones
recibidas de las diferentes unidades administrativas, para que ias mismas sean
debidamente subsanadas.

Departamento de Compras y Proveeduria — Direccién de Administracian y Finanzas

Registre el dia, mes y afio en gue elabora ef formulario.

Registre el nimero de las solicitud de subsanacion de acuerdo al contro! interno que
mantiene.

Registre el nimero de la requisicidn objeto de subsanacion.

Registre el nombre de la unidad administrativa que emitio la requisicién

DESCRIPCION DE LAS FALENCIAS EN LA REQUSICION: Detaile |z o las carencias o errores de la requisicion.

e Preparado Por:

* Aprobado por:

Registre el nombre del Analista de Compras que prepara el documento.

Registre el nombre y firma del Jefe de! Departamento de Compras y Proveeduria.

PARA SER COMPLETADO POR LA UNIDAD GESTORA:

« Resultado:

s Funcionario responsable:

e Jefe de la unidad gestora:

¢ Fecha:

Anote los documentos que se adjuntan a este formuiario (Requisicién anterior,
nueva requisicion subsanada y demds documentos sustentadores).

Registre el nombre y la firma del funcionario que atendio |a subsanacion.
Registre la firma de! (la) Jefe (a) de la Unidad Gestora.

Registre el dia , mes y afio en que se atiende la solicitud de subsanacién de la
requisicion.

Direccién Ejecutiva
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ANEXO No. 4

DECLARACION

¢ 20142350

" nace

GOBIERNGD NACIONAL

IALFTmiin F Frpni

 BL SUSCRITO REPRESENTANTE LEGAL DE LA ENTIDAD Q SERVIDOR PUBLICT OELEGADO. DECLARO QUEEL

. ACTO DE SE,ECCION DE GONTRATISTA O EXCEPCION DE CONTRATACION DIRECTA NO,2014- .~

SE HA CUMPLIDD CON LA PUBLICACION DE TODA LA INFORMACION GENERADA EN EL

; PR.OCEDIM!ENTO DE SELECCICN DE CONTRATISTA O EN LA EXCEPCION DE CONTRATACION DIRECTA ANTES

+ ANUNCIADA, COMO LO EXIGE EL ARTICULO 124 DE LA LEY 22 DE 27 OE JUNIO DE 2006, POR LD QUE TODA LA
£ INFORMACION RELACIONADA CON ESTE ACTO O EXCEPCION, INCLUYENDO EL RESPECTIVO CONTRATO, SE

: ENCUENTRA DISPONIBLE ¥ PUEDE VERIFICARSE EN EL SITHO:

i http:/ Swww. panamacompra.cob.pa

- Fundamento Legal: Numerat 4, Articulo 19 de la ley N° 22 del 2006

 Jefe De Compras

Potumenta Eruhias por mediy gleAronos

“engain Gensral e Sordraacanes Povllzan

trcha wmiga, 0942004 4120
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ANEXO No. 5
@ F-ASEP-DCyP-05
ASEP versién1.0
Autondi Fatansl
s 10 Semwcim:. Pulilees
CUADRO DE COTIZACIONES
DIA MES AND PRO VEEDO RES:
DIRECC IO N:
ORDEN DECOMPRA TELEFO NO'S:
FAX:
REQUISICKON No, CORREQ ELECTRONICO:
RUC:
DV:
| 2 3
Renplon| Cantidad Deseripeitn Uritario Total Unitazio Total Unitarin Total
Solicitado por:
SUB-TOTAL 0.00
LT.B.M. 0.00
10% de scrvicio
{esponsable de Compras y Proveedwi
Fecha TOTAL 0.00
No. Transaceién:
Preparado por;
Partida Presupnestariaz
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ANEXO No. 6

REPUBLICA DE PANAMA
ASEP  AUTORIDAD NACIONAL DE LOS SERVICIOS
: e PUBLICOS
ORDEN DE COMFPRA

‘ FechedelzCompra - NP de Order de Compra: ___r_k Nede Acto: T . . .

Proveedor: . .. . - _ o ROC: DV o "

Repr Legal: _ _ _ Toléfone: ~

Dircegion: - ¢ -
i Unidud !

Tipe Entregn Plazo Entrega dinst?) Hablies " Calendario Maodalidad ’_wj Sloba!
! Fando Pago _ Monte Original . Vence - [ por Renglon
i Pago: - —

S —

fRENGLON | CAN-rI REQ. i DESCRIPCION

PRECIO UNIT sun'ror;u.i 1TBM
i 1

TOTAL |
—

- Cmp—— ——— -

iComarn menar Lu;(éz dal 27 do junka de 2008
1Compra global

isem ODjela OB SAnGiones pecunldnas, Multas por eniregas tardins dal producto o Sefvicid. L2 MURG per Incumplimienta 3= gal 4% del monte da lo erden *
do Compra dividids entro tresta por cada dla catendarlo de prats el valor equivalento o la porcién dojads Sk GNOGAr ¢ @jecutar par el contratista. Da

“acuerda a las aspecificacionas 1emeay estabiatioas an ¢l pllogo do cares.

PARTIDA MONTO  N°TRANS,

.00

Total de la Grdens B

Deparipments de Proveduriy Dir. Abministrucion v Finanzs Director Ejerutiva
Fechu: o, . Fecha: Fechaz
Almscén Aceptado I*ruvegjor Cyntrloria
Feeha: Fechar e Fetha:
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ANEXO No. 7

Proveedor:

AJUSTE A LA ORDEN DE COMPRA

QOrden de Compra No.:

F-ASEP-DCyP-01

Crden de Ajuste No.:

Fecha:

Valor Orden de Compra B/.

Versidn 1.0

RENGLON| CANT.

DESCRIPCION

PRECIO

UNITARIO ToTAL

AUMENTA | DISMINLUYE

Valor de 1a Orden de Compra Ajustada

Sub-Total

ITBM

CODIFICACION PRESUPUESTARIA

AUMENTA | DI

ISMINUYE

Partida Prasupuestaria:

Chservaciones:

lefe de Proveeduria

Director de Administracion v Finanzas

Jefe de Presupuesto

Oficina de Fiscalizacidn dela CGR

Direccion Ejecutiva
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE COMPRAS Y Cédigo
PROVEEDURIA P-ASEP-DCyP- 01

Procedimiento para el Manejo, Registro y Control de las | Versién: | Fecha:

ASEP Compras Menores de Bienes y Servicios 3.0 sept., 2016
Autoridad Nacional T
de los Servicios Plblicos | ATea: Norma:
Compras y Proveeduria IS0 9001-2008 - 7.4
-ASEP-DCyP-01
Varsién 1.0
AJUSTE A LA ORDEN DE COVIPRA
INSTRUCTIVO
A, OBJETIVO: Registrar cambios en la Orden de Compra emitida originalmente.
B. ORIGEN: Departamento de Compras y Proveeduria
C. CONTENIDO:
* Proveedor: Angte el nombre de la persona natural ¢ juridica a la que se le adjudicé el acto.
* Orden de Compra: Registre el nimero de la Orden de Compra que se va ajustar.
¢ Orden de Ajuste: Anote el nimero secuential asignado al formulario de ajuste.
e Fecha: Registre la fecha del ajuste.
* Valor de la Orden de Compra: Registre el monto de la Orden de Compra a ajustar.
* Rengldn: Registre el nUmero del renglén o renglones de la Orden de Compra gue se va ajustar.
+ Cantidad: Registre el monto del ajuste.
e Descripcion: Describa el {los) articulo (s) o servicio(s) gue se va{n) a ajustar.
s Precio Unitario: Registre el precio unitario de cada articulo que se va a ajustar.
+ Total: Anote el valor total de la Orden de Compra que se ajustara.
*  Aumenta: Por renglén, registre el monto en que aumenta la Orden de Compra, de ser ese el caso.
» Disminuye: Por rengldn, registre el monto en que disminuye fa Crden de Compra, de ser ese el
case.
¢ Subtotal: Anote la sumatoriz del o los renglones objeto de ajuste, ya sea en aumento o
disminucion.
* Valor de [a Orden de Compra Ajustada: Registre el gran total de la Orden de Compra ajustada.
* Codificacién Presupuestaria: Registre la codificacion de |z partida presupuestaria a utilizar.
s Aumenta: Anote el monto en que aumenta el articulo solicitado, de ser ese el caso.
* Disminuye: Anote el monto en que disminuye el articulo solicitade, de ser ese el caso.
* Observaciones: Amplie cualquier detalle que considere conveniente.
* Firmas: Registre la firma de los Jefes del Departamento de Proveeduriz y de Presupuesto, del

Director de Administracidn y Finanzas y del lefe de la Cficina de Fiscalizacion de la
Contraloria General de la Republica.

D. DISTRIBUCION: OQriginal - Departamento de Comprasy Provesduria

Coplas - Departamento de Contabilidad
- Departamento de Presupuesto
- Oficina de Fiscalizacién de la CGR
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE COMPRAS Y Codigo
PROVEEDURIA P-ASEP-DCyP- 01

Procedimiento para el Manejo, Registro y Control de las | Version: | Fecha:
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ANEXO No. 8

Resolucion de Adjudicacion
Resolucién  del - .

Por lacua.l se adjudica(n) renglén N° 7 -+~ . 7 " AT - |
Acto Piblico de Seleccién de Contratista N° 2000 Tl

Norabre de Entidad: AUTORIDAD NACIONAL DE LOS SERVICIOS PUBLICOS

COMPRAS
Considerando:

Queeldia- " * ( )de . de201, seefectud el acto pﬁbhco para la recepcion y
apertura de sobres de la L1c1tac16n Pubhca N"ZO e ., relacionada
con el servicio de~ ) s

: . cuyo precio de rcfercnc:a era por la suma de )
. BALBOAS CONOO/100 (B/."7, ™7 " 1%
Propuestas Recibidas
Precio
RUC Nombre Proponente 18}21;;}’ Hora Ingreso Total
) Oferta
Otros Considerando
Que el dia i B !, la comisién verificadora designada para

este acto mediante RfasoluclénAN No.© -ADMde® de_- de20l:, culminéel
" proceso de evaluaci6n de las propuestas presentadas en el acto, para o cual disponfa de
n plazo no superior a cinco (3) dias hébiles, a menos que la complejidad del acto
ameritara una Uimica prérroga que no seria superior a tres (3) dias habiles adicionales, de
conformidad con lo establecido en el numera 12 del articulo 42 del Texto Unico de la
Ley 22 de 27 de junio de 2006;
Que en el informe de comisidn se establecid que: las propuestas presentadas porlas 5
. empresas proponentes, cumplieron con los requisitos y las exigencias solicitadas en
¢l piiego de cargos del Acto Pliblico en referencia, por lo que se aplicaron en orden de
prelacién las reglas de desempate sefialadas en ¢l articule 30, literal k numeral 1 del
Decreto Ejecutivo N°366 de 28 de diciembre de 2006, Por el cual se reglamentz la Ley
22 de 27 de junio de 2006 que regula la Contratacién Piblica y dicta otras disposicidn
disposiciones;

Artieulo 30: k) Las reglas de adjudicacion en caso de empate de dos o mas
proponentes.En cases de empate para la adjudicacién, se procederd de la siguiente
manera, en orden de prelacion:1. Si uno de los proponentss es una micro, pequefia o
mediana empresa, debidamente acreditada como tal ante el ente competente, se le
adjudicard a éste proponente.2. En los casos anteriores donde concurran iguales
circunstancias en mds d& un proponents, ¢ no concurran éstas circunstancias, se llamard
a presentar una mejora de precio. Esta mejora de precio deberd ser presentada en la sede

Direccidn Ejecutiva
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de 12 entidad Heftante el siguiente dfa hébil en sobre cerrado. La ansencia de
presentacién de una oferta de mejora de precio se entenderd como gue se mantiene ¢l
precio originalmente presentado. La entidad licitente determinaré ia hora de la apertura
de sobres con 1a mejora de precios, acto que se llevard a cabo el segundo dis hdbil
contado desde que se produzea el empate.6. Que en ¢l informe de comisién verificadora
se sefialo que, afoja . - * del expediente contentivo del Acto Piiblico N~ .
. se encuentra la Certificacién emitida por }a Autoridad de la Micra Pequefia v
Mediana Empresa, a través de la cual se-certifica que * L. v r.es
) S uma ficroempresa;
Que al haberse realizado todos los procedimientos establecidos en el articulo 42 del
Texto Unieo defaLey 22 de 2006 v, a lo sefialado en el articulo 30, literal k numeral 1
del Decreto Ejecutivo N°366 de 28.de diciembre de 2006, lo procedente es efectnar la
adjudicacion al proponente en teferencia, ya que su propuesta cumpli¢ con los requisitos|
¥ las exigencias solicitadas en ! pliego de cargos:
Que en atencidn a lo expuesto y de conformidad con lo establecido en el articulo 15 del
Decreto Ley N°10 de 2006, ef cual modifics el articulo 15 de la Ley 26 de 29 de eners
de 2006 ¥ & lo sefialado en el artfeulo 52 del Texto Unico de Ia Ley 22 de 27 de junio de
206, ¢l Administrador General;

Resuelve:

ADFUDICAR al proponente s , , Ia Licitacién Piblica
Neer ot . » relacionada con el servicio de - P

) e e T a .-‘,po;unmontode
' - - .. - --BALBOAS CON00/200 (B/, |
Renglones Adjudicados
?ﬁmerCLasxﬁ' cacién  Especificacion Proponen Descrincién Monto

Bien/Servicio/OBien/Servicio/O, T°P escrp Adjudica Estado
Rengl te General
P bra bra do
n

.- Sl Adjudiea
S : : T da

Renglones Declarados Desiertos

No existen Renglones Declarados Desiertos
Otros Resuelve
Contra Ja presente resolucién procede el Recurso de Impuenacién. el cual debera_ [
terponerse ante €] Tribunal Administrativo de Contrataciones Priblicas en el tmine [
de cinco (5) dias hibiles, contados a partir de su respectiva notificacion,

Ley 26 de 29 de enero de 1996; Decreto Ley 10 de 22 de febrera de
Fundamento de 2006; Articulos 42 y 52 del Texto Unico de Iz Ley 22 de 27 de junio de
Derecho 2006 y articulo 39, literal k mumeral 1 del Decreto Ejecutivo N2366 de
28 de diciembre de 2006,

DORA VIETO
JEFA DE COMPRAS, ENCARGADA

Direccidn Ejecutiva
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ANEXO No. 9

ASEP
At d Bt vl
e g bice:

5]

EVALUACION A PROVEEDORES

Fecha e Evaivacior

e OTD BVRRSL!

T.oo Sesroveger &, enes D
Cmegpria Se Provmdor: Qeitioo D

e oI D
todritoa D

L3 pEteias op Buta SEOCIN 20 ANGCAD 3 T80 BooSe Drovsatinnes [ BEReT o Seviziol.

MO e e ARTERIS ot c|ex ) s | a | s |Toma
L |sereesn s Themeo
2 |corplbEien OeGErEena
3 |0 do e TonsEnal
3 Cortru.cas te SEvicis
3 Ca.iZac o€ FrooLcho o SErICic
Sub T
155 SFTE.53 S MTE ToCifn TEELLIIAN A DT0\EEI0Ter DE S anpe.
A= —a = =
- D .-CRITEROS i S 3 a4 5. TOTAL
? |eumgimoenio ceSroec Smagiones Técrcas
= Cansioisnes Fsiras
Se3vra
L33 CUTer Of Sp BSTR SeCidr £832.103N 3 DCOVERIDYEs De ServiLios.
] i e cE
NG v ARITERIOS . .. 1 R 3 4 -1 TOTRL
5 |ozrecaz Téenice
£ oMo o entd Ce D FICIATD
SchToia!
SEELTILS Q& Froweessr e Beres:
CEIVTAZO fe TronertorceSenvioor
: . TABLA BECALOIRO ..
. | vEinresde | -
(i abaaht R R asificacin
PURTUICON .
M 2
2 3 - 32 cefrignte
3 5 o2 - 25 Reguia
= 5 57 -7¢ Blens
3 pae)
._On'denes. G e Eenpeiin del Producto o Servidn o

Lot

Setz.dn SeAimaze

agn 4e

e DRSS, SECANEA y P otveetuTiar

Ui Aue girsstTd & senvicic:
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OBJETI

VO:

ORIGEN:

CONTENIDO:

Fecha de evaluacion:
Periodo de evaluacion:
Nombre del Proveedor:

Tipo de proveedor:

Categoria de proveedor:

PROCESO DE EVALUACION:

Primer apartado (1 al 5k

Segundo apartado (6.7):

Tercer apartado (8,9):

F-ASEP-DCyP-08
Versidn 1.0

EVALUACION A PROVEEDORES
INSTRUCTIVO

Mantener registros de la medicidn de la gestion de proveedores de la
entidad.

Departamento de Compras v Proveeduria

Ancte el dia, mes y afio en que se completa el formulario de evaluacién.
Registre el periodo de tiempo que cubre la evaluacién (meses vy afio).
Anocte el nombre de la persona natural o juridica a la que se evalda.

Seleccione con un gancho (¥') la opcidn que describa el tipo de proveedor
de que se trate] segln lo que ofrece.

Seleccione con un gancho (¥ la opcidn gue corresponda con base en la
clasificacion establecida.

Seleccione con un gancho (¥) 1a calificacidn que considere correcta con
base a los criterios establecidos, cansiderando la calificacién 1 como la
minima y 5 como la maxima u éptima.

Realice la misma operacion descrita anteriormente, solo si se trata de
evaluar & un proveeder de Bienes.

Realice |a operacion descrita en el primer apartado, sclo si se trata de
evaluar a un proveedor de Servicios.

CALCULO DE LOS RESULTADQOS DE LA EVALUACION:

Primer pasc:

Segunde paso:

Tercer Pasa:

Orden de Compra:

Firmas:

En cada apartade utilizado, anote en la columna Total, el valer asignado a
la calificacién dada at proveedor {ver columna Valores de Puntuacién de
la Tabla de Célculo).

Sume los totales de cada criterio y registrelos en el renglon Sub total de
cada apartado.

Sume los dos subtotales y, segln el tipo de proveedor de que se trate,
registre esa suma en el renglén Resultado del Proveedor de Bienes o
Resultado del Proveedor de Servicios.

Registre el o Jos nimeros de CGrdenes de Compra que se hayan
gestionado con ese proveedor.

Registre la firma de la o las personas que hayan realizadoe Iz evaluacién al
proveedor.
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