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HISTORIAL DE CAMBIOS

Versién Fechadel Cambio | . Autor

" Motivo del Cambio

2.0 julio, 2015 C. JaraV. En Normas de Control Interno se
afiadieron vifietas

informacién:

version).

evaluacién a

un listado
proveedores

coen

la siguiente

e indicando la puesta en practica de una
los proveedores de la
ASEP (pagina 7 de esta versidn).

e Sefialando que el Jefe del Depto. de

Compras y Proveeduria debe mantener
actuzlizado de
identificando si  son
criticos 0 no criticos (pagina 7 de esta

términos:

En el Glosario se incluyé la definicidn de
los siguientes
Proveedor de Bienes,
Servicios © Contratista,
Criticos y Proveedores no Criticos (pagina
9 de esta version).

Proveedor,
Proveedor de
Proveedores

Se afadid el subproceso denominado
Evaluacion a Proveedores (Pasos 29 al
37, paginas 16 y 17 de esta version).

Se incorporé el
Evaluacion a Proveedores - F-ASEP-DCyP-
08 {pagina 16 de esta version).

uso del
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. ASPECTOS GENERALES
A. OBIJETIVO

Contar con una guia que permita el desarrollo correcto del proceso de adquisicién
de bienes y servicios por excepcion, incluyendo el arrendamiento de bienes,
cumpliendo con las normas establecidas en el Texto Unico de la Ley 22 que regula
las Contrataciones Puablicas; 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 Proveeduria, a los Abogados de
la Oficina de Asesoria Legal asignados al area de Administracién y a todos los
funcionarios que conforman la Autoridad Nacional de los Servicios Pablicos.

C. RESPONSABLES

o Jefes de las unidades administrativas de la entidad
* Director Ejecutivo

¢ Director(a) de Administracion y Finanzas

¢ Jefe del Departamento de Compras y Proveeduria
e Analistas de Compras

e Jefe del Departamento de Presupuesto

e Abogados de la Oficina de Asesoria Legal

¢ Administrador{a) General

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 efectuen en las
Entidad.

e las solicitudes de compra generadas por las unidades gestoras, deben contener
todas las especificaciones y detalles dei o los bienes que se requieran adquirir
(tamafio, color, forma, otros).

Direccidn Ejecutiva Pagina 4 de 25
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Deben indicar, ademas, el lugar donde se realizard la entrega, en caso de que,
por el tipo de bienes de que se trate, éstos deban recibirse en un area diferente
al aimacén central. Esta informacién se incluird en la Orden de Compra
correspondiente. De no cumplirse con este requisito, la Direccién de
Administracién y Finanzas. devolverd, sin tramitar, las solicitudes al gestor.

e El Sistema Electrénico de Contrataciones Publicas "PanamdCompra" serd de
usc 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 informacidn
que se genere en las contrataciones menores, en los procedimientos de
seleccién de contratista de proveedores, en los procedimientos excepcionales
de contratacion y en la etapa contractual, conforme se disponga en el
reglamento.

e Los departamentos o las direcciones de Compras institucionales se constituyen
en enlaces entre la Direccién General de Contrataciones PUblicas (DGCP) y las
dependencias de la institucion y seran responsables por el cumplimiento de las
politicas, los lineamientos y las directrices que sean establecidas por esta
Direccion y la ejecucién de todos los procesos de contrataciones publicas
objetos de la Ley. '

e Las gestiones de adquisicion de bienes y servicios deben realizarse segun los
procedimientos de seleccion de contratistas establecidos en la Ley de
Contrataciones Publicas , los que son a saber::

Contratacién menor

Licitacion publica

Licitacion por mejor valor
Licitacién para convenio marco
Licitacién Abreviada

Licitacién de subasta en reversa
Subasta de bienes publico

O o0 0 0o O C 0

Del listado anterior fa ASEP aplica los siguientes procedimientos de seleccidon de
contratistas:

o Contrataciéon menor
o Licitacién publica

Direccién Ejecutiva Pagina 5 de 25
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¢ Licitacion por mejor valor
o Licitacion Abreviada

® Llas entidades o instituciones publicas deben procurar utilizar adecuadamente
los procedimientos de seleccion de contratista. No obstante, cuando se
produzcan hechos o circunstancias por los cuales la celebracidn de cualesquiera
de los procedimientos de seleccidn de contratista, establecidos en la Ley ponga
en riesgo la satisfaccion de los requerimientos e intereses del Estado, dichas
entidades o instituciones podran acogerse al procedimiento excepcional de
contratacion, tal como lo detalla el Articulo 62 del Texto Unico.

e Las adquisiciones cuyos montos superen los B/.30,000.00 requieren de Fianza
de Propuesta y/o de Cumplimiento.

¢ Las adquisiciones cuyos montos superen los B/.50,000.00 deben ser aprobadas
por el Consejo de Administracion.

e La Contraloria General de la Republica serd depositaria de las Fianzas de
Contratacion Publica que se emitan para garantizar las obligaciones
contractuales del Estado.

e la Fianza de Cumplimiento del Contrato no puede ser inferior al diez por ciento
{10%) ni exceder el cien por ciento (100%) del importe o valor total del contrato
que ha de celebrarse. Los proponentes deben presentar esta fianza dentro de
fos cinco (5) dias habiles siguientes a la formalizacién del contrato,
entendiéndose esto como el tramite administrative dentro de la entidad.

e Los bienes inmuebles que el Estado se proponga adquirir o disponer mediante
compra o arrendamiento deberan ser avaluados por dos peritos, uno designado
por el Ministerio de Economia y Finanzas y otro por la Contraloria General de la
Repubilica, para determinar su valor de mercado.

e Los contratos que constituyan simple prérroga de arrendamiento de bienes o
servicios ya existentes, cuyos montos no excedan de trescientos mil balboas
(B/.300,000.00}, por razones de normalizacién o por la necesidad de asegurar la
compatibilidad con los bienes, el equipo, la tecnologia o los servicios que se
estén utilizando, siempre que se cuente con la partida presupuestaria
correspondiente, que el precio no sea superior al pactado originalmente y no
varien las caracteristicas esenciales del contrato, como sus partes, objeto,
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monto y vigencia. Sin embargo, cuando existan razones fundadas, se permitira
que la entidad contratante otorgue prdrrogas cuya vigencia sea inferior a la
pactada originaimente.

En casos de arrendamiento de bienes inmuebles, en los que el Estado actie en
condicién de arrendatario, se entendera que existe simple prérroga, siempre
que el canon de arrendamiento no exceda los limites permitidos de acuerdo
con el valor promedio actualizado def bien.

Para los efectos de esta disposicién, se entenderd como valor promedio
actualizado del bien el valor correspondiente hasta dos afios después de la
fecha del Gitimo avallo oficial expedido por las autoridades competentes.

e A los proveedores que incumplan los términos pactados en el contrato, se les
impondra las sanciones que se hayan establecido.

¢ Como parte del Sistema de Gestién de Calidad implementado en la ASEP, 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.

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

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

E. GLOSARIO

e Aprobacién de las contrataciones mediante procedimiento excepcional: Acto
mediante el cual la autoridad competente aprueba las contrataciones
celebradas mediante procedimiento excepcicnal, de acuerdo con los supuestos
establecidos en esta Ley.
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o Autoridad competente para evaluar y aprobar las contrataciones mediante
procedimiento excepcional: Ente facultado para evaluar y aprobar las
contrataciones mediante procedimiento excepcional, en los casos establecidos
en la Ley 22 de Contrataciones Publicas. Le corresponderd al Ministerio de
Economia y Finanzas la evaluacion y aprobacién de las contrataciones mediante
procedimiento excepcional, que no sobrepasen los trescientos mil balboas
(B/.300,000.00); al Consejo Econdmico Nacional, las que sobrepasen los
trescientos mil balboas (B/.300,000.00) sin exceder los tres millones de
balboas {B/.3,000,000.00) y al Consejo de Gabinete las que sobrepasen los
tres millones de balboas (B/.3,000,000.00).

¢ Aviso de convocatoria: Informacién concreta que debe incluir, como minimo,
la descripcion del acto publico y la identificacion de la entidad licitante; la
direccién electrdnica o la oficina donde puede examinarse u obtenerse el pliego
de cargos; el lugar, el dia y la hora de presentacidn de las propuestas; el lugar,
el dia y la hora de inicio del acto publico; el lugar, el dia y la hora de la reunidn
previa y homologacidon cuando proceda; una breve descripcién del objeto
contractual, la partida presupuestaria y, en el caso de disposicidon de bienes del
Estado, el valor estimado.

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

e 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 excepcidn, 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 contaran con
ningun tipo de restriccién con respecto al monto.

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

e Procedimiento excepcional de contratacion: Procedimiento que realiza la
entidad estatal para elegir al contratista, sin que medie competencia entre
oferentes, fundamentandose en los supuestos establecidos en esta Ley.

¢ Proveedor: Persona nhatural o juridica inscrita en la Direccién General de
Contrataciones Publicas o en el portal de PanamaCompra que cumple con las
exigencias establecidas por la ASEP para prestar servicios o entregar bienes.

¢ 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 Licitacion, entrega como resultado final un Servicio
a la ASEP.

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

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

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

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

Direccidn Ejecutiva Pagina 9 de 25




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE COMPRAS Y Codigo
PROVEEDURIA P-ASEP-DCyP- 02
Procedimiento para el Manejo, Registro y Control de las | Versién: | Fecha:
ASEP Adguisiciones de Bienes y Servicios por Excepcion 2.0 julio, 2015
Autoridad Naciona! T
de los Servicios Pibiicos | Area: Narma:
Compras Y Proveeduria ISO 9001-2008 - 7.4

» 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 seleccion 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.

e Sistema Electrénico de Contrataciones Publicas “PanamaCompra”: Aplicacién
informatica 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
informdtico centralizado al que se accede a través de Internei. El sistema
permite el intercambio de informacién enire los participantes del proceso
dentro de un entorno de seguridad razonable.

e Tribunal Administrativo de Contrataciones Pdblicas. Es el Tribunal
independiente e imparcial que conocerd, en tinica instancia, de:

o El recurso de impugnacidn contra el acto de adjudicaciodn, la declaratoria de
desercidon o el acto o resolucion por la cual se rechazan las propuestas
emitidos por las entidades, en los procedimientos de seleccién de
contratista.

o El recursc de apelacién contra la resolucién administrativa del contrato y la
inhabilitacion del contratista.

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

s Urgencia evidente: Situacion imprevista, impostergable, concreta, inmediata,
probada y objetiva que ocasiona un dafic material o econdmico al Estado o a
los ciudadanos, e impide a la entidad licitante la celebracion del procedimiento
de seleccidon de contratista y, a su vez, la faculta para solicitar ante la autoridad
competente la aprobacion de la contratacién por procedimiento excepcional.

F. DOCUMENTOS DE ORIGEN EXTERNO

e Texto Unico de la Ley 22 de 27 de junio de 2006, que regula la contratacion
publica con las reformas aprobadas por la Ley 35 de 2006, Ley 2 de 2007, Ley 21
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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 2010y Ley 48 de 2011

s Decreto Ejecutive No. 188 de 27 de noviembre de 2009, por el cual se
reglamentan los procedimientos de seleccién de contratistas via electronica en
el sistema electrdnico de Contrataciones Publicas "PanamaCompra®”.

¢ Circulares y Resoluciones de la Direccién General de Contrataciones Pablicas.
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ACTIVIDADES

PASO- |

. DESCRIPCION

RESPONSABLE

Recepcidn de la Solicitud

Elabora la solicitud de compra {mediante memorando)
asegurandose de contar con los fondos necesarios en la
partida presupuestaria que se utilizara en la gestion. Envia la
solicitud a la Direccidn Ejecutiva para su aprobacidn,

Unidad gestora

Recibe y revisa la solicitud. De aprobaria, la remite al grupo de
Abogados asignados al drea de Administracién para su
tramitacidn; de lo contrario, devuelve al gestor. Envia una
copia de la solicitud a [a Direccion de Administraciéon vy
Finanzas.

Direccidn Ejecutiva

Recibe la solicitud y prepara los documentos sustentadores.
Elabora el informe técnico en el que se establecen las razones
por las cuales se estad contratando a ese determinado
proveedor. Obtiene la firma del Administrador General en el
informe técnico.

En caso de que el monto o el tipo de la adquisicidn amerite
que la gestion se realice a través de un contrato, elabora el
borrador del mismo.

Envia los documentos a través de un memorando al
Departamento de Compras y Proveeduria para que continde
la tramitacion.

Abogado asignado
al area de
Administracion

Recibe y revisa la documentacién que conforma la gestion para
verificar que contenga toda la informaciéon y aprobaciones
requeridas. Asigna la gestion a un Analista de Compras.

Jefe del Depto. de
Comprasy
Proveeduria

Gestion de Compra

Recibe la~ documentacién. Registra en el sistema
PanamaCompra, el Aviso de Intencion de Compra (ver Anexo
No. 1) que representa la intencion de acogerse al
procedimiento excepcional de contratacién. La publica por un
periodo no menor de 5 dias y adjunta la documentacion
exigida por la Ley de Contrataciones Publicas para este tipo de
contratacién (propuesta, documentos del proponents,
autorizacidn para la gestién de compra por excepcion, informe

Anglista de
Compras

Direccidn Ejecutiva
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técnico, entre otros).

Nota: Referencia: Capitulo VIIl del Texto Unico de la Ley 22.

Si ningln proponente oferta por un precio menor, genera la
Declaracion del sistema (ver Anexo No. 2}, la imprime y envia a
la firma del Jefe del Departamento de Compras y Proveeduria.

Nota: De recibirse otra propuesta solicita a la unidad gestora
que la evalte y elabore un informe sustentador. Publica el
informe en el portal de PanamaCompraa. De aceptarse la
nueva propuesta, la entidad puede desistir de! proceso de
contratacién por excepcion y continuar la gestion con el
proceso de seleccion de contratistas.

Analista de
Compras

Recibe, firma y devuelve [a Declaracion.

Confecciona Certificacion en la que sefiala que no hubo
proponentes y envia la documentacion a los Abogados
asignados al area de Administracidn para que continten la
gestion.

Jefe del Depto. de
Comprasy
Proveeduria

Elabora y envia nota al MEF o al CENA solicitando aprobacién
de la contratacion.

Cuando el MEF apruebe la gestidn a través de una Resolucidn,
elabora el contrato final; obtiene firmas y refrendo del mismo.
Al finalizar la gestidn envia al Depto. de Compras vy
Proveeduria, el expediente completo que incluye el contrato
refrendado para su publicacién.

Nota: En caso de que se haya determinado realizar la gestion
de compra a través de una Orden de Compra, envia la
documentacion al Depto. de Compras y Proveeduria con esa
indicacién para que esa unidad proceda en consecuencia.

Abogado asignado
al drea de
Administracién

Recibe y publica el contrato refrendadc en el portal de
PanamaCompra.

Nota: La publicacion del Contrato es el Gnico tramite que
realiza cuando la gestion del compromiso se efectla a través
de un Contrato. Los Abogados se encargan de toda la gestion
hasta de la comunicacién con el proveedor y [a confeccién de
la Orden de Proceder.

Jefe del Depto. de
Comprasy
Proveeduria

Direccidn Ejecutiva
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10 En caso de que la gestion de compra se realice a través de una | Jefe del Depto. de
Orden de Compra, recibe los documentos y los remite a2 la Comprasy
Analista de Compras asignada. Proveeduria

11 Recibe y revisa documentos. Organiza y folia el expediente.

Prepara el Cuadro de Cotizaciones - F-ASEP-DCyP-05 (ver
Anexo No. 3). A5|g_na numero _al cuadro segun el registro Analista de
manual que se mantiene en la unidad.

12 Cuando recibe del sistema PanamaCompra la indicacion para Compras
adjudicar, adjudica y envia el cuadro a la firma del Jefe del
Departamento de Compras y Proveeduria.

13 Recibe, revisa, firma y devuelve el Cuadro de Cotizaciones - F-

ASEP-DCyP-05. lefe del Depto. de
Nota: La forma de pago {contado o crédito) estad condicionada Comprasy

a los tiempos de entrega {hasta 10 dias habiles - contado; mas Proveeduria
de 10 dias habiles - crédito).

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

15 Recibe el Cuadro; registra el gasto en el SIAFPA (Sistema Depto. de
Integrado de Administracion Financiera de Panama), genera y )

A . . Presupuesto
asigna el nimero de transaccién. Devuelve.

16 Recibe el cuadro y elabora fa Orden de Compra (ver Anexo No.

4) y le asigna numero de control, con base en el libro de Analista de
registro manual que se mantiene en la unidad. Enviala O/C a Compras
la firma del Jefe del Depto. de Compras y Proveeduria.

17 Recibe, firma y envia la Orden de Compra al Departamento de | Jefe del Depto. de
Presupuesto. Compras y

Proveeduria

18 Recibe la Orden de Compra; verifica que tenga la partida y Depto. de
transaccidn asignada por esta unidad; la sella y devuelve. Presupuesto

19 Recibe y revisa que la documentacion tenga las firmas y sellos
requeridos y verifica que el expediente esté debidamente
foliado y no le haga falta ningtin documento. Analista de

20 Dependiendo de la forma de pago acordada con el proveedor

Compras

continda la tramitacion. Si el pago es al contado, envia la
documentacion al Depto. de Tesoreria; si es al crédito, envia la
documentacion a la Direccién de Administracidon y Finanzas.

Direccidn Ejecutiva
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21 Recibe la documentacion y realiza las gestiones de pago Depto. de
correspondientes. Tesoreria
22 Recibe, revisa e inicializa la Orden de Compra; el{la) Director(a) | Sub Director{a) o
de Administracién y Finanzas firma la O/Cy la envia a la firma | Director(a) de la
del Director Ejecutivo. DAF
23 Recibe y firma [a Orden de Compra. Devuelve Director Ejecutivo
24 Recibe los documentos y los envia a ia Oficina de Fiscalizacidn Analista de
de la Contraloria General de la Repablica. Compras
25 Recibe, revisa y refrenda la gestion. Devuelve, Jefe de
Fiscalizacion de la
CGR
26 Recibe la Orden de Compra refrendada vy la publica en el portal | Jefe del Depto. de
de PanamaCompra. Compras y
Proveeduria
27 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.
Nota: Cuando exista la necesidad de hacerle alguna Jefe del Depto. de
modificacion a la Orden de Compra vya refrendada, debido a Compras y
gue la misma contenga algin error ortografico, en fecha, Proveeduria /
monto u otro, completa el Ajuste a la Orden de Compra - F- Analista de
ASEP-DCyP-01 (ver Anexo No. 5) y lo envia a recorrido de Compras
firmas {Presupuesto, Direccion de Administracién y Finanzas) y
finalmente a refrendo en la Oficina de Fiscalizacién de la
Contraloria. Cuando el documento de ajustes es refrendado,
lo publica en el portal de PanamaCompra.
Gestion de Archivo
28 Ordena el expediente de la gestidn, lo identifica y archiva con
base al nombre del proveedor. Mantiene en custodia los Analista de
expedientes de todas las gestiones de compras realizadas en la Compras

Institucion en archivadores ubicados en [a unidad.

Direccidn Ejecutiva
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EVALUACION Y REVALUACION A PROVEEDORES

29 Notifican, a través de un correo electrénico, al Jefe del Depto.
de Compras y Proveeduria cualquier tipe de incumplimiento Unidades
por parte de los proveedores, con el fin de considerar esta | administrativas de
informacion en el proceso de evaluacion y revaluacion de la ASEP
proveedores.

30 Mantiene actualizado un listado que sefala los proveedores
con los que la ASEP mantiene relaciones comerciales. Clasifica | Jefe del Depto. de
a los proveedores en critico y no criticos dependiendo del Comprasy
impacto que los resultados de las gestiones de compra tengan Proveeduria
en la organizacion.

31 Semestralmente evalla la gestion de los proveedores de | Jefe del Depto. de
bienes y servicios con los que han realizado transacciones de Comprasy
compra durante ese periodo. Para ello, utiliza el formulario Proveeduria /
Evaluacion a Proveedores - F-ASEP-DCyP-08 (ver Anexo No. 7). Jefe de la Seccidn

32 De acuerdo a los resultados obtenidos, clasifica a los de Almacén /
proveedores con base en la Tabla de Célculo que aparece en €l Unidad que
formulario Evaluacion a Proveedores - F-ASEP-DCyP-08. garantiza el

servicio

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

34 Cuando {a gestion de algun proveedor sea clasificada como
Deficiente, le envia una nota senaldndole que ia entidad, como
parte del Sistema de Gestién de Calidad implementado en
ésta, esta aplicando _perlodlca_rrlente una c_evaluamor_'n_a sus lefe del Depto. de
proveedores para medir su gestién; le comunica la clasificacién
gue ha obtenido. ComprasY

- - - - Proveeduria

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

36 En los casos en que la evaluacion haya arrojado resultados

deficientes para algun proveedor, aplica una revaluacidn a éste
en los siguientes 3 meses utilizando el mismo formulario
Evaluacidon a Proveedores - F-ASEP-DCyP-08.

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

Nota: Esta revaluacidén se aplicara, dnicamente si se ha
mantenido relaciones comerciales con ese proveedor durante
ese periodo.

lefe del Depto. de
Compras y
Proveeduria

Direccidn Ejecutiva
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ANEXO No. 1

Aatanidzd Nacionat 2e
o Servizies Publiens

@ASEP

AVISO DE INTENCION DE COMPRA"

CGOBERNG NACIONAL

PR Tt

Ifomacide aa bu Entian

roanueny

Ermaza
§ Urgaa oo Comprn

Mirpezidn

H
i
3 Rosponesnth du 1o LNIGad de Compra
1

AUTORIOAD RACIBUAL DT LOS SERVIZIOS PUDLITOS
COMRAS

Via Expafa | rdificlo Offten Park

i

T camn

DORA VIETO

£ Aviae ga Ganvasions
-

‘f‘ T Frrocedenlnrio
T
. Auvmrizada fes

4 Gojowm Somrmca

:‘ Rescrocan

Fatha da Publicaticn

POIEe P BRI

| Modaldac Aguarcacin

3 Datos oo Sontaci

Centratagion Diracta(CO}
A} kdquisicen @ arendrmirnto de bienes o servicios.
Prestdenna

Serdcin

: Homow

. Canm
b Tadtana

[ —

YORA VIEFO

SOf-fd)

dvietoRusnp.gab.pa

Covcurmwnita Emdicls par misdio shecirericn

Davgeltn Sanersl dn Commthtinet Pubjicss.

T S R

Teera omizigey 9042074 54:39

Direccidn Ejecutiva

Pagina 19 de 25




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE COMPRAS Y Cédigo
PROVEEDURIA P-ASEP-DCyP- 02
b Procedimiento para el Manejo, Registro y Control de las | Versidn: _FeC_ha?
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Autoridad Nacional -
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ANEXO No. 2

@ ASEP ; GOBIERN&WLACIONAL

Auroricad Nazanyi gz
toz $erwens Funticas KARAICA T Pagiaiia

DECLARACION @

2014-58807

CGCP:

EL SUSCRITC REPRESENTANTE LEGAL DE LA ENTIDAD O SERVIDOR PUBLICC DELEGADOC, DECLARO QUE EL
ACTOQ DE SELECCIGN DE CONTRATISTA O EXCEPCION OE CONTRATACION DIRECTA NO,2014- - PO
15t ., SEHA CUMPLIDO CON LA PUBLICACION DE TODA LA INFORMACION GENERADA EN EL
PROCEDIMIENTO D SELECCION DE CONTRATISTA O EN LA EXCEPCION DE CONTRATACION DIRECTA ANTES
ANUNCIADA, COMO LO EXIGE EL ARTICULO 124 DE LA LEY 22 DE 27 DE JUNIO DE 2008, POR LO QUE TODA LA
INFORMACION RELACIONADA CON ESTE ACTO Q EXCEPCION, INCLUYENDO EL RESPECTIVO CONTRATO. SE
ENCUENTRA DISPCNIBLE Y PUEDE VERIFICARSE EN EL SITIO:

htp;/ fweew, panamacompra.gob.pa
Fundamente Legal Numera! 4, Articulo 19 de |a ley N° 22 del 2008

i:
3
3
5

Jefe Be Compras

Documunta Emisn por mage sizeronor fochm wmlaidn: DED5-201 41:2

Cirocsitn Ganara| g Conisataclanss Pubheat
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ANEXO No. 3
@ F-ASEP-DCYP-05
ASEP Versidn1.0
Autoridad MNacsoeot
i Loz Servipos Pushice
CUADRO DE COTIZACIONES
D1A MES ANQ PROVEEDO RFS:
DIRECCION:
ORDEN DECOMPRA TELEPO NOS:
FAX:
REQUISICIO N No. CORREO FLICTRONICO:
RUC:
Dv:
1 2 3
Rengldn| Cantidad| Deseripeita Unitario Toexl Unitario Tocal Unitario Total
Soficitado por:
SUB-TOTAL 0.00
LT.B.M .00
10% de servicio
tesponsable de Comprns ¥ Provecduri
Focha TOTAL 0.00
No. Transaceidn
Preparade por:
Partida Presupuestariaz
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Procedimiento para el Manejo, Registro y Control de las | Versién: | Fecha:
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ANEXO No. 4
REPUBLICA DE PANAMA
ASEP  AUTORIDAD NACIONAL DE LOS SERVICIOS
‘ 2 s PUBLICOS
ORDEN DE COMPRA

i Fecha deln Compra . Nede Orden de Compra: _ﬁw.‘__; _____ IN° de Actos

Proveedor: © ... . RUC: DV

Representante Legak I Teléfonor =~ . ...
iDirecelén: L -

Unidad Solicit

Tipo Entroga .. Plazoe Entregn R diastd Hibiles 3 Calendario Modalidad 2 Global

Fondoe Papa . Monto Originat Vence ] Por Renglon
[ Pago:

DESCRIPCION TOFAL

|RL,\GLON | (_‘ANT‘ REQ. l

PRECIO UNIT SUBTOTALE ITBM !

Observaciones; LUGAR DE ENTREGA: EDIFICIO OFFICE PARK; MEZANINE, ALMACEN

e e

{ Gampra menar Ley 22 del 27 de junio ¢ 2005
| Gompra global

-Sera objeto g6 Sanciones pecunianies, Myl
:eie cornprn dividido entre iminka por cada di
iacuerda a |as aspecficaqiongs 18CAKCas esblacidas en of plisgo de canges.

lt=s por airegas tardiaz del producto o servicis. La mutta por ncumplimianto serd dal 4% del monto de b andan
in calendario de atraso del valor equivalente 2 12 porién dejads de sntregar ¢ ejecutar por ¢l cantratists. Da

i
;

-

PARTIDA MONTO 1N TRANS.
c.oo
fotaldeta Ordens B, L~ ]
Depurmmenie de Provedusie Dir. Administzucion ¥ Flnknces THrector Ejecotive
Almacto Accplade Froveedor Contrutorin
" Fedwe ' Feehn e e Fedhas
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PROVEEDURIA P-ASEP-DCyP- 02
- Procedimiento para el Manejo, Registro y Control de las | Versién: | Fecha:
ASEP Adquisiciones de Bienes y Servicios por Excepcién 2.0 julio, 2015
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de los Servicios Piblicos | Area: Norma:
Compras Y Proveeduria SO 9001-2008 - 7.4
ANEXO No. 5
@ F~ASEP-DCyP-01
AM_QISQENf:W Versidn 1.0
AJUSTE A LA ORDEN DE COMPRA
Proveedor: Orden de Ajuste No.:
Fecha:
Crden de Compra No.:
Valor Orden de Compra B/.
RENGLON| CANT. DESCRIPCION upnﬁzﬁo TOTAL AUMENTA | DISMINUYE

Sub-Total
ITBM
Valor de la Orden de Compra Ajustada

CODIFICACIGN PRESUPUESTARIA AUMENTA | DISMINUYE

Partida Presupuestaria:

Dbservaciones:

lefe de Proveeduria Jefe de Presupuesto

Director de Administracién v Finanzas Oficina deFiscalizacion dela CGR
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ANEXO No. 6
.gép‘ PSR DG P0E

e los b it ek

EVALUACIIN A PROVEEDORES

Ferna ow Bvauanier FeTiono evaugdo:

NOMITEd e Froverior:

TiD0 Ik POVERASS Bignes m Servicios D

cumpErgesfooveesos:  Caoen b o |
tas oftEdos de ey srcifnarapBoara do fipode provesdones [Mepes o Servlclosd,
sl s onmEms ) s ok et e Frow
T 3 Tempo
2 {LemslimiesD 2BaRianTa
I |ereaclén @ Soraiey
2 focrineides O Senfcis
5 Caiidas e Producto o Servicio
5u0 Tom
Los crTenof de esTa YecciOn 2k agiican a provessores de Benes.
N G e TR s i s e T Torac
& lonmprimiszn g Enpesificacianes Ténrleas
T |oondicionss Haicas
2ob Tetal
Lo TR0 O £513 Eeesiin SR FDTCUD @ Sroerdones de Servicio.
oMo CRITBRIOS o i o g g ) Al e L TOTAY
5 {imessdns Thevica
Tumoimients S8 .0 Faclids
Sub Tow!

AESLITIC0 G Froleecs de Benes:

REALITIZ0 J& Provessor deServ o or:

o TABLA DECALOUD

o b valeresde y

Casfition| 'l’.:. C e
1 2
2 1 o - a2 Deficiente
k] 5 4% - 5% Resuiar
L £ 57 - 7Q BUERD
L] 10

SecciSn de A macen

s el ¢ P

ige Depto. Se Comoras y Proveesitia:

SRTIN uB BETACTIE £ IEVEIG!
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OBJETIVO:

ORIGEN:
CONTENIDO:

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

» Tipo de proveedor:

s Categoria de proveedor:

PROCESO DE EVALUACION:

« Primer apartado {1 al 5):

+ Segundo apartado (6.7):

+ Tercer apartado (8,9):

F-ASEP-DCyP-08
Versién 1.0

EVALUACION A PROVEEDORES
INSTRUCTIVO

Mantener registros de la medicion de |z gestion de proveedores de la
entidad.

Departamento de Compras y Proveeduria

Anote el dia, mes vy afio en que se completa el formulario de avaluacidn.
Registre el periodo de tiempo que cubre la evaluacién (meses y afio).
Anote el nombre de la persona natural o juridica a 1a que se evalda.

Seleccione con un gancho (¥) la opcién que describa el tipo de proveedor
de que se trate | segin lo que ofrece.

Seleccione con un gancho (¥') la opcidn que corresponda con base en la
clasificacién establecida.

Seleccione con un gancho (¥) la calificacién que censidere correcta con
base a los criterios establecidos, considerando la calificacion 1 como la
mihima y 5 como [a maxima u éptima.

Realice la misma operacidn descrita anteriormente, solo si se trata de
evaluar a un proveedor de Bienes.

Realice la operacidn descrita en el primer apartado, solo si se trata de
evaluar a un proveedor de Servicios.

CALCULO DE LOS RESULTADOS DE LA EVALUACION:

* Primer paso:

s Segundo paso:

* Tercer Paso:

+ Orden de Compra:

*  Firmas:

En cada apartado utilizado, anote en la columna Total, el valor asignado a
la calificacidn dada al proveedor (ver columna Valores de Puntuacion de
la Tabla de Caleulo).

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

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

Registre el o los nimeros de Ordenes de Compra que se hayan
gestionado con ese proveedor.

Registre la firma de ia o las personas que hayan realizado la evaluacién al
proveedor.
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