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HISTORIAL DE CAMBIOS
Version | Fecha dél Cambio’ | Autor | =
2.0 noviembre, 2014 Celeste Jara V./ | Se corrigié el Paso No. 10 del documento
José Angulio en el que se incluyd el uso del formulario
Control de Proponentes - F-AEP-DCyP-07
{pagina 13).
3.0 lulio, 2015 C. lara V. En Normas de Control Interno se

afiadieron vifetas con la siguiente

informacion:

¢ Indicando la puesta en practica de una
evaluacion a los proveedores de la
ASEP (pagina 8 de esta version).

® Sefalando que el Jefe del Depto. de
Compras y Proveeduria debe mantener
un listado actualizado de los
proveedores identificando si  son
criticos 0 no criticos (pagina 8 de esta
version).

En el Glosario se incluyd ia definicion de
los siguientes términos: Proveedor,
Proveedor de Bienes, Proveedor de
Servicios o Contratista, Proveedores
Criticos y Proveedores no Criticos (pagina
11 de esta versidn}.

Se afiadié el subproceso dencminado
Evaluacion a Proveedores (Pasos 38 al
46, paginas 19 y 20 de esta version).

Se incorporo el uso del formulario
Evaluacion a Proveedores - F-ASEP-DCyP-
08 {pagina 19 de esta version).
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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 a través de Licitaciones, 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 Proveeduria

y a todos los

funcionarios que conforman la Autoridad Nacional de los Servicios Plblicos.

C. RESPONSABLES

» Jefes de las unidades administrativas de la entidad

# Director Ejecutivo

¢ Director{a) de Administracion y Finanzas

e Jefe del Departamento de Compras y Proveeduria

o Jefe de la Seccién de Almacén

e Analistas de Compras

s Jefe del Departamento de Presupuesto

o Jefe del Departamento de Contabilidad

e Abogados de la Oficina de Asesoria Legal

D. NORMAS DE CONTROL INTERNO

e E| Departamento de Compras y Proveeduria de la ASEP es la unica unidad
autorizada para realizar las gestiones de compra que se efectden en las Entidad.

e las solicitudes de compra generadas por las unidades gestoras, deben contener
todas las especificaciones y detalles del o los bienes que se requieran adquirir
{tamafio, color, forma, otros). 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 drea diferente al almacén central. Esta informacion se incluira en
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la Orden de Compra correspondiente. De no cumplirse con este requisito, la
Direccién de. Administracion y Finanzas. devolvera, sin tramitar, las solicitudes al
gestor.

El Sistema Electrénico de Contrataciones Publicas "PanamaCompra” sera de uso
obligatorio para todas las instituciones publicas incluidas en el ambito de
aplicacion de la Ley 22 de 27 de junio de 2009. Antes de realizar una compra, las
entidades publicas deberan publicar en el Sistema "PanamaCompra}" toda la
informacidn que generen en las contrataciones menores en los procedimientos
de seleccidon de contratista de proveedores.

Los departamentos o las Direcciones de Compras institucionales se constituyen
en enlaces entre la Direccién General de Contrataciones Plblicas {DGCP} y las
dependencias de la institucién y serdn responsables por el cumplimiento de las
politicas, los lineamientos y las directrices que sean establecidas por esta
Direccién y la ejecucion de todos los procesos de contrataciones publicas objetos
de la Ley.

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

Contratacion menor

Licitacion publica

Licitacidn por mejor valor
Licitacion para convenic marco
Licitacidén Abreviada

Licitacion de subasta en reversa
Subasta de bienes publico

0O 0 0 0 0 0 0

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

Contratacidon menor
Licitacién puablica
Licitacion por mejor valor

o]
o)
o
o Licitacién Abreviada
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Las entidades o instituciones publicas deben procurar utilizar adecuadamente los
procedimientos de seleccidon de contratista. No obstante, cuando se produzcan
hechos o circunstancias por los cuales la celebracién de cualesquiera de los
procedimientos de seleccién de contratista, establecidos en la Ley ponga en
riesgo la satisfaccién de los requerimientos e intereses del Estado, dichas
entidades o instituciones podran acogerse al procedimiento excepcional de
contratacion.

El Aviso de Convocatoria debe hacerse pdblico 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 dependera del monto de la adquisicién. Para las
contrataciones mayores de B/.30,000.00 y que no excedan los B/.175,000.00,
sera por un periodo no menor de 4 dias habiles; para las contrataciones que
excedan los B/.175,000.00 y no excedan los 5,000,0000,00, no menos de menos
de 8 dias habiles; si el monto supera los B/.5,000,000.00, no menos de 40 dias
calendario. (Referencia: Articulos 32 y 33 del Texto Unico de la Ley 22 de 27 de
junio de 2006).

De existir alguna circunstancia que no permita utilizar el sistema electrénico para
anunciar la convocatoria, debe publicar la misma en algin diario de circulacién
nacional y en el tablero de la entidad, por el mismo periodo de 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 oferta de los proponentes debe ser entregada por ellos, en sobre cerrado, en
la fecha, la hora y el lugar sefialados en el pliego de cargos. Vencida la hora para
la entrega de las propuestas, conforme a lo establecido en el pliego de cargos, no
se recibira ninguna mas.

Se exige Fianza de Propuesta y/o de Cumplimiento en las contrataciones cuyos
montos superen los B/.30,000.00 o cuando el servicio se amerite para el
cumplimientoe de lo requerido.
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e Las adquisiciones cuyos montos superen los B/.50,000.00 deben ser aprobadas
por el Consejo de Administracion.

e la Contraloria General de la Replblica serd depositaria de las Fianzas de
Contratacién 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 los
cinco (5) dias habiles siguientes a la formalizacién del contrato, entendiéndose
esto como el trdmite administrativo dentro de la entidad.

« Alos proveedores que incumplan los plazos de entrega pactados, se les impondra
una multa. Cuando esta situacién de incumplimiento se presente, el
Departamento de Compras y Proveeduria enviard el expediente a los Abogados
de la Oficina de Asesoria Legal asignados al drea de Administracién para que
remitan una nota al proveedor. Este tendra cinco dias para responder. De no
recibirse respuesta por parte del proveedor, la entidad procedera a enviar una
nota a la a la Direccién Nacional de Contrataciones Publicas comunicando esta
situacion, de manera que esa entidad proceda de acuerdo a las normas definidas
para estos casos (inhabilitacion de proveedores).

« Como parte del Sistema de Gestion 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
resuitados que obtenga servirdn de base para que esta unidad administrativa
tome decisiones con los proveedores cuya gestion sea deficiente.

e Como parte del Sistema de Gestién de Calidad impiementado 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 E| Departamento de Compras y Proveeduria mantendrd un registro actualizado
de los proveedores con los que mantenga relaciones comerciales, identificando
cuales son proveedores criticos y cuéles son proveedores no criticos, de acuerdo

Direccién Ejecutiva Pagina 7 de 31




ASEP

Autoridad Nacional

de los Servicios

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE COMPRAS Y Cédige
PROVEEDURIA P-ASEP-DCyP- 03
Procedimiento para el Manejo, Registro y Control de las | Versidn: | Fecha:
Adgquisiciones de Bienes y Servicios a través de Licitaciones | 3-0 julio, 2015
Publicos | Area: Norma:
Compras y Proveeduria iSO 9001-2008 - 7.4

al impacto que tenga en la organizacion. 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 documentacién 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

Acto publico; 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 que relnen los requisitos que sefialan la Ley, los reglamentos y el
pliego de cargos.

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

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

Catalogo Electronico 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 seleccién de contratista.

Fianza de Cumplimiento: Garantia exigida al adjudicatario de un acto de
seleccidén de contratista o beneficiaric de una excepcién de procedimiento de
seleccidon 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.
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Licitacién abreviada: Procedimiento de seleccién de contratista en el que el
Estado selecciona y adjudica con base en el menor precio o, en los actos de mejor
valor, en la mayor ponderacién, siempre que se cumpla con todos los requisitos y
aspectos técnicos exigidos en el pliego de cargos. Se podrd utilizar cuando el
monto de la contratacién sea superior a los treinta mil balboas {B/.30,000.00),
el objeto de la contratacién responda a la necesidad de satisfacer el interés social
y se requiera que se efecte en términos de tiempo menores a los dispuestos en
otras modalidades de contratacidn descritas en la presente Ley.

Licitaciéon por Mejor Valor: Procedimiento de seleccién de contratista en el que
el precio no necesariamente es el factor determinante, el cual podrd realizar una
institucion del Estado cuando la complejidad del suministro o del servicio que va
a ser contratado asi lo requiera y el monto de la contratacion sea superior a los
treinta mil balboas (B/.30,000.00). En este procedimiento, se ponderaran los
aspectos solicitados en el pliego de cargos y se adjudicard al proponente que
obtenga el mayor puntaje de acuerdo con la metodologia de ponderacion,
siempre que este cumpla con los requisitos minimos obligatorios exigidos en el
pliego de cargos.

Licitacion Publica: Procedimiento de seleccién de contratista en el que el precio
es el factor determinante, siempre que se cumpla con todos los requisitos y
aspectos técnicos exigidos en el pliego de cargos. Este procedimiento se utilizara
cuando el monto de la contratacidon sea superior a los treinta mil balboas
(B/.30,000.00).

Orden de Compra: Documento que utilizan, de manera eventual, las entidades
estatales contratantes, mediante el cual se formaliza la relacion 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 drdenes de
compra amparadas por un convenio marco, estas no contardn con ningtn tipo de
restriccién con respecto al monto.

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

¢ Procedimiento de Seleccién de Contratista: Es el procedimiento administrativo
por el cual el Estado, previa convocatoria publica, selecciona al proponente, ya
sea persona natural o juridica, o consorcio o asociacién accidental, nacional o
extranjero, y en igualdad de oportunidades, la propuesta o las propuestas que
retnen 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.

e Proveedor: Persona natural 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.

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

¢ Proveedor de Servicios o Contratista: Persona natural o juridica que, luego de un
proceso de Cotizacidn o Licitacion, entrega como resultado final un Servicio a la
ASEP.

* Proveedores Criticos: Aquellos proveedores cuyo producto o servicio tienen gran
impacto en la realizacidn del servicio final de la ASEP. La falta, omision, 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.

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
mavyor impacto o relevancia para la ejecucién o cumplimiento de las funciones
propias de [a organizacidn y la entrega del servicio en si mismo.

e Reclamo: Accidn que pueden interponer las personas naturales o juridicas contra
todo acto u omisidn ilegal o arbitrario ocurrido durante el proceso de seleccion
de contratista y antes de que se adjudique, mediante resolucién, el acto pablico
correspondiente.
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¢ Recurso de impugnacion: Es el recurso que pueden interponer todas ias personas
naturales o juridicas que se consideren agraviadas por una resolucién que
adjudique un acto de seleccidn de contratista, en el cual se considere que se han
cometido acciones u omisiones ilegales o arbitrarias. Este recurso agota ia 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 seleccion de contratista y los que se celebren a través
de medios electrdonicos. Igualmente, se registraran los proponentes a los cuales
se les adjudique un acto de seleccion de contratista y con los cuales se firme un
contrato.

¢ Reunion previa y homologacién: Es la celebrada entre la entidad licitante y
quienes tienen interés de participar en un determinado acto de seleccion de
contratista cuyo monto sea superior a los ciento setenta y cinco mil balboas
(B/.175,000.00), con el propdsito de absolver consultas y de formular
observaciones que puedan afectar la participacion de los posibles postores en
condiciones igualitarias, asi como de aclarar cualquier aspecto relacionado con el
pliego de cargos u otros documentos entregados.

e Sistema Electrénico de Contrataciones Publicas “PanamaCompra”: Aplicacion
inform3tica 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 Publicas. Es el Tribunal
independiente e imparcial que conocera, en Unica instancia, de:

o El recurso de impugnacién contra el acto de adjudicacion, la declaratoria de
deserciéon o el acto o resolucién por la cual se rechazan las propuestas
emitidos por las entidades, en los procedimientos de seleccidn de contratista.

o El recurso de apelacién contra la resolucién administrativa del contrato y ia
inhabilitacién del contratista.
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o Las acciones de reclamo no resueltas por la Direccidn General de
Contrataciones Pablicas, dentro del términe 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 contratacion
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

e Decreto Ejecutivo No. 188 de 27 de noviembre de 2009, por le cual se
reglamentan los procedimientos de seleccién de contratistas via electrénica en el
sistema electrdnico de Contrataciones Publicas "PanamaCompra”.

o Circulares y Resoluciones de la Direccidn General de Contrataciones Publicas.
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Il. ACTIVIDADES

“PASO"

DEscRPCON

Recepcion de la Solicitud

Elabora la solicitud de compra (mediante memorando)
aseguradndose de contar con los fondos necesarios en la
partida presupuestaria que se utilizard en la gestidn. Envia la
solicitud a {a Direcciéon Ejecutiva para su aprobacion,

Unidad gestora

Recibe y revisa la solicitud. De aprobarla, la remite a la
Direccion de Administracion y Finanzas para su tramitacién; de
lo contrario, devuelve al gestor.

Nota: Si el monto de la gestidn supera los B/.50,000., envia la
solicitud al Consejo de Administracion para su aprobacion,

Direccién Ejecutiva

Recibe y revisa la solicitud para verificar que contenga todas
las especificaciones y detalles de los bienes y/o servicios que
se requieren adquirir y que esté debidamente aprobada por
las instancias correspondientes. Envia la solicitud al
Departamento de Compras y Proveeduria para su tramitacion.

Dir. de
Administraciény
Finanzas

Recibe y revisa la solicitud para verificar que contenga toda la
informacion y aprobaciones requeridas. Asigna la gestidén a un
Analista de Compras.

Jefe del Depto. de
Comprasy
Proveeduria

Recibe la solicitud y la documentacidn respectiva. Organiza y
folia el expediente.

Nota: Cuando se trate de adquisiciones de equipo informatico
o de telecomunicaciones, a través de contrataciones publicas,
entra en la pagina web de la Autoridad Nacional para la
Innovacidn Gubernamental (AIG) para obtener el "Certificado
de Revision Técnica", el cual debe adjuntar al resto de los
documentos que conforman el expediente de la adquisicion.
De ser necesario, solicita el Visto Bueno de la unidad
solicitante para que certifiquen que el producto o servicio
cotizado cumple los requerimientos.

Analista de
Compras

Genera la Requisicién - F-ASEP-DCyP-06 {ver Anexo No. 1) y la
envia al Depto. de Presupuesto.

Analista de
Compras

Direccién Ejecutiva
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Recibe y asigna la partida presupuestaria. Devuelve.

Depto. de
Presupuesto

Recibe, revisa y envia la Requisicién - F-ASEP-DCYP-06 a firma
por la unidad solicitante. Cuando recibe la Requisicidn
firmada, inicia la gestién de compra correspondiente.

Analista de
Compras

Gestion de Compra

Publica el Aviso de Convocatoria al Acto Pablico (ver Anexo
No. 2) en el portal de PanamaCompra por el periodo que
corresponda seglin el monto de la compra.

Notas:

1. Coordina, si el monto de la compra es mayor de
B/.175,000.00, una reunion de homologacion; si el monto es
menor de B/.175,000.00, puede convocarla a solicitud de parte
interesada.

2. La reunion de homologacidn se realiza con no menos de 8
dias de antelacidn a la fecha de celebracion del Acto.

10

Recibe las propuestas en sobre cerrado y de forma presencial
en la fecha y hora establecida en el aviso de convocatoria.
Registra la asistencia de los proponentes en el formulario
Control de Proponentes - F-ASEP-DCyP-07 (ver Anexo No. 3).

Realiza el Acto de Apertura de Sobres. Al finalizar éste, levanta
un acta, en el que se registra si hubo o no proponentes;
obtiene la firma de todos los presentes en el Acto.

Publica el Acta en el portal de PanamaCompra.

Nota: Si hay algiun reclamo por parte de los proponentes por
descontento en el acto publico, se dan las siguientes acciones:

e El proponente eleva su reclamo ante la Direccidén General
de Contrataciones Publicas.

e Esta instancia puede aceptar o rechazar el reclamo. Si
acepta el reclamo, aparece en el sistema el registro del
reclamo en el acto que corresponda, por lo que el proceso
se detiene.

e El Tribunal de Contrataciones elabora y envia una
Resolucion de admision del reclamo.

Analista de
Compras

Direccidn Ejecutiva
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s Los Abogados de la entidad deben elaborar un escrito
respondiendo al reclamo y enviar el expediente completo a
la Direccion General de PanamaCompra y esperar que el
Tribunal tome la decision al respecto.

e La decisién puede ser suspender, cancelar, continuar, tal
como estaba programado o continuar incorporando alguna
modificacién al proceso.

» Ausencia de proponentes

11

Si no hubo proponentes, envia los documentos al grupo de

. . . Analista de
Abogados de la de la Oficina de Asesoria Legal asignados al
. . ., Compras
area de Administracion.
12 Elabora la Resolucién en la que se declara desierto el Acto y .
. ) L Abogado asignado
obtienen la firma del (la) Administrador(a} General en este .
] . al drea de
documento. Envia al Depto. de Compras y Proveeduria, el .. .
. i g Administracién
expediente con la Resolucion firmada.
13 Recibe el expediente y realiza las siguientes acciones:
e Genera la Declaracién {ver Anexo No. 4) de convocatoria
desierta y la adjunta al expediente.
e Publica en el portal de PanamaCompra, el resultado de la
gestién (Declaracion y Resolucion).
s Comunica a fa unidad solicitante este resultado y consulta Analista de
volver a realizar el Acto Publico. Compras
¢ Si se determina volver a realizarlo, reinicia la gestion a
partir de la publicacién del Acto Publico; de io contrario,
termina la gestidn.
Nota: E! nimero que el sistema le asigna a la Declaracion, es el
nimero que identifica al Acto.
> Existencia de proponentes
14 Si existen proponentes, realiza las siguientes acciones:
e Prepara el expediente y un cuadro con las propuestas
recibidas. Analista de
Compras

o Envia el expediente a la Comisién Evaluadora cuyos
miembros han sido seleccionados por la unidad gestora.
Esta Comisién emite un informe de evaluacion.

Direccidn Ejecutiva
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15 Recibe el Informe de Evaluacion junto con el expediente v lo

publica en el portal de PanamaCompra. Espera los 5 dias
obligatorios para la recepcién de reclamos. Envia el informe a
los Abogados asignados al area de Administracién.

16 Dependiendo del resuitado del informe de evaluacidn, elabora
la Resolucion de Adjudicacidn (ver Anexo No. 5} o declarando | Abogado asignado
desierto el acto y obtiene la firma del {la) Administrador{a) al area de

General en este documento. Envia, al Depto. de Compras y Administracién
Proveeduria, el expediente con {a Resolucidn firmada.

17 Recibe el expediente y publica la Resolucion, Cuando el
sistema ofrece la siguiente opcidn, adjudica o declara desierto
el acto.

18 Si la accién es adjudicar, elabora el Cuadro de Cotizaciones - F- Analista de
ASEP-DCyP-05 {ver Anexo No. 6). Asigna numero al cuadro Compras

segln el registro manual que se mantiene en la unidad. Envia
el cuadro a la firma del Jefe del Departamento de Compras y

Proveeduria.
19 Recibe, revisa, aprueba, firma y devuelve el Cuadro de | Jefe del Depto. de
Cotizaciones - F-ASEP-DCyP-05. Compras y
Proveeduria
20 Envia el Cuadro de Cotizaciones - F-ASEP-DCyP-05 al Depto. de Analista de
Presupuesto. Compras
21 Recibe el Cuadro; registra el gasto en el SIAFPA (Sistema
Integrado de Administracion Financiera de Panama), genera y Depto. de
. . ‘s Presupuesto
asigna el nimero de transaccion. Devuelve.
22 Recibe el Cuadro de Cotizaciones - F-ASEP-DCyP-05 y realiza las
siguientes acciones:
» Si se trata de la adquisicion de servicios cuyo monto
amerite su gestion a través de un Contrato, envia el Cuadro
de Cotizacicnes a los Abogados asignados al area de
Administracién para que se encarguen de la elaboracion y Analista de
tramitacion del mismo. : Compras

* Si se trata de la adquisicidon de bienes o de servicios cuya
gestion se realice a través de Orden de Compra, registra al
proveedor seleccionado en el portal PanamaCompra.

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

23 Elabora la Orden de Compra (ver Anexo No. 7) con la partida y
ndmero de transaccioén asignada previamente por el Depto. de Analista de
Presupuesto y le asigna nimero de control con base en el libro

. . . , Compras
de registro manual gue se mantiene en la unidad. Laenviaala
firma del Jefe de! Depto. de Compras y Proveedurfa.

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

Presupuesto. Comprasy
Proveeduria

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

26 Recibe el expediente; espera que el sistema genere la .

s . Analista de
Declaracidon y la envia a la firma del Jefe del Depto. de
. Compras
Compras y Proveeduria.

27 Recibe, firma y devuelve la Declaracién.

28 Dependiendo de la forma de pago acordada, realiza las
siguientes acciones: Jefe del Depto. de
e Si el pago es al contado, envia la documentacion al Depto. Comprasy

de Tesoreria; Proveeduria
¢ Siel pago es al crédito, envia la documentacidn a la Analista
encargada.

29 Recibe la documentacién y realiza las gestiones de pago Depto. de
correspondientes. Tesoreria

30 Recibe expediente y verifica que esté debidamente foliado y
que no haga falta ningiin documento. Analista de
Publica la Declaracién en el portal de PanamaCompra y envia Compras
la documentacion a la Direccion de Administracidn y Finanzas.

31 Recibe, revisa e inicializa la Orden de Compra; el{la) Director{a) | Subdirector(a) o
de Administracién y Finanzas firma la O/Cy la envia a la firma | Director(a) de la
del Director Ejecutivo. DAF

32 Recibe y firma la Orden de Compra. Devuelve. Director Ejecutivo

33 Recibe los documentos y los envia a la Oficina de Fiscalizacion Analista de
de la CGR. Compras

Direccién Ejecutiva
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34

Recibe, revisa y refrendo la gestién. Devuelve.

lefe de
Fiscalizacion de la
CGR

35

Recibe la Orden de Compra refrendada o el Contrato
refrendado. Publica en el portal de PanamaCompra la Orden
de Compra o el Contrato refrendado, de manera que el
proveedor seleccionado se entere del resultado de la gestidn.

Nota: La publicacion del Contrato es el dnico tramite que
realiza cuando la gestién de compromiso se efectla a través
de un Contrato.

lefe dei Depto. de
Comprasy
Proveeduria

36

Entrega el original de la Orden de Compra al proveedor para
que éste pueda presentar su cuenta, luego de haber cumplido
con la entrega del o los bienes adquiridos.

Notas:

1. Los Abogados se encargan de comunicarse con el proveedor
y confeccionar la Orden de Proceder.

2. Cuando exista la necesidad de hacerle aiguna modificacion
a la Orden de Compra ya refrendada, debido a que la misma
contenga algun error ortografico, en fecha, monto u otro,
completa el formulario Ajuste a la Orden de Compra - F-ASEP-
DCyP-01 (ver Anexo No. 8) y lo envia a recorrido de firmas
(Presupuesto y Direccidon de Administracion y Finanzas y
finalmente a refrendo en la Oficina de Fiscalizacién de la
Contraloria). Cuando el documento es refrendado, lo publica
en el portal de PanamaCompra.

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

Jefe del Depto. de
Compras y
Proveed. / Analista
de Compras

Gestion de Archivo

37

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

Analista de
Compras

Direccidn Ejecutiva
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EVALUACION Y REVALUACION A PROVEEDORES

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

39 Mantiene actualizado un listado que sefiala 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.

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

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

servicio

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

43 Cuando la gestién de algin proveedor sea clasificada como
Deficiente, le envia una nota sefialdndole que la entidad, como
parte del Sistema de Gestién de Calidad implementado en
ésta, esta aplicando _perlodlca.r’nente una tevaluac:op.a sus Jefe del Depto. de
proveedores para medir su gestion; le comunica la clasificacién
que ha obtenido. ComprasY

: - - - Proveeduria

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

45 En los casos en que la evaluacidon haya arrojado resultados

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

Direccidn Ejecutiva
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46 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.

ese periodo.

Nota: Esta revaluacién se aplicara, unicamente si se ha
mantenido relaciones comerciales con ese proveedor durante

lefe del Depto. de
Comprasy
Proveeduria

Direccién Ejecutiva
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f‘; Versidn 1.0
REQUISICION
Fecha: N° Requisicion:
Descripeion Precio
Renglén | Cantidad 3 - . L. . Total
{Articulos, tamafio, color, dimensién, otros) unitario

Solicitade por

Observacicnes:

SOLO PARA USO DEL DEPARTAMENTO DE COMPRAS Y PROVEEDURIA

Unidad Solicitante Departamento de Compras y Proveeduria

Partida Presupuestariz Direccién de Administracién yFinanzas Depto- de Presupuesto
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ANEXO No. 2

sASEP

Aiazoraae e
su: Sorec o Py

AVI50 CONVOCATORIA

GOBLERNG NACIONAL

LArUnac, D Fartasen,

&y

i: Informacian da fa Entidad

[ ALTTBAD MACKONAL D LOS SERVICIDS FILBLICOS
| uoutas de Comprs COMPRAS
¥ Draczan i Espaha | oaificta Otfics Park

' Aniponsabic da fa Umidsd de Compra

. DORA VIETO
cao

Aviso du Canvocateria

i, Himam
" Tipo Procamiens

| Coluis Contrictusl

Dazeripcian

" Facta Pracentacldn Propueszas

FLlgRr e PALERtRCION a8 Propiestas Y1k ESPASLA EDIFICIO GFFLCE PARK SEGUNDO PISD LALON 230

F4Eha Gl ARSI

T Paten Prowpuesans

3 heodaiead Adiditacitn

!
| Datos de Contacto

[T DRk VIETS

i Care

l\‘ Taltrone S08-d4541

IJ Cares Ercrbnice Vctiaton. 10058

Dityrsn Saneral i Contratesiemt Puplcar

facha emiziéa: Bh-03-2004 11:22
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ANEXO No. 3
@ FRASEP-DCyP-07
‘9;: A Versién 1.0
e P
CONTROL DE PROPONENTES
FECHA: ACTO No.
No::| " " HORA . |2 - REPRESENTANTE LEGAL -

CEDULA ©- .
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ANEXO No. 4

Auror.das hesonal de

RIFDALICA DI PASAALL

s AS EP GOBL ERNE?ACIONAL

izt Servi.oz Publicss

DECLARAGION

¢ 20142524
{ DaCP:

I
il

l' EL SUSCRITO REPRESENTANTE LEGAL DE LA ENTIDAD G SERVIDOR PUBLICO DELEGADO, DECLARO QUE EL

ACTO DE SELECCION DE CONTRATISTA C EXCEPCION DE CONTRATACION DIRECTA NO. 2014
|. (%, %L, BE HA CUMPLIDO CON LA PUBLICACION DE TODA LA INFORMAGION GENERADA, EN EL
v
[

EMCUENTRA DISPONIBLE ¥ PUEDE VERIFICARSE EN EL SITIO:

bttp: f/www. panamacompra. gob. pa
Fundamento Legal: Numeral 4, Artfculs 19 de la ley N° 22 del 2006

r
II
!

Jefe De Comoras

b PROCEDIMIENTO DE SELEGCION DE GONTRATISTA O EN LA EXCEPCION DE CONTRATACION DIRECTA ANTES
i ANUNCIADA, COMO LO EXIGE EL ARTICULS 124 DE LA LEY 22 DE 27 DE JUNIO DE 2008, POR LO QUE TODA LA
[ INFORMACION RELACIONADA CON ESTE ACTC O EXCEPCION, INCLUYENDO EL RESPECTIVO CONTRATO, SE

BLE I r

a e T L

Dozumante Emliiga par med ekcimnece focha emiglén: D5-D5-204 4 11:22

Dirsasian Goneral de Comrataciones Sulicns
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T — Resatdcién 323 del 26-07-2013 : ]
Poe L cual w pdludieain rangldn N° 1y se Declamtn) iafertols renglén N 0 del Ao PUblico de Seloccian de
Coniratista H* .
Nombre de Entidad: A}JTORIDAQCSI‘EERD:;AL DE LOS SERVICIOS FUBLICOS
GLonsideranda:

Propuestas Recibides
. R

Resueiva:

Renglones Adfudicades

Renglones Declarados Dexterios
Ho extsten Rentiones Peclarades Pralertes

Otros Resusive
Puncamenta de il P e o L Sk I L, Sl ek s b 3, 1l e P
Darecho el T angar e il e S

RN TADORA GENERAT

PUBLIQUESE ¥ CUMPLASE
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ASEP
Auroridad Nacional
de los Servicios Pdblicos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE COMPRAS Y
PROVEEDURIA

Cadigo
P-ASEP-DCyP- 03

Procedimiento para el Manejo, Registro y Control de las
Adquisiciones de Bienes y Servicios a través de Licitaciones

Versidn: | Fecha:
julio, 2015

3.0

Area:
Compras y Proveeduria

Norma:

ISO 9001-2008 - 7.4

ANEXO No. 6
@ F-ASEP-DCYP-0S
@ Verslén 1.0
ASEP
Autarddad [Nased
Ay [an Servicos FoRlizos
CUADRO DE COTIZACIONES
BLA MES ANo PRO VEEDO RES:
DIRECCION:
O RDEN DE COMPRA TELEFONOS:
FAX:
REQUISICION No, CORREC ELECTRONICO:
RUC:
DV:
2 3
Renglon | Cantidad Deseripeidn Unitario Total Unirarie Total Ualtario Total
Solicitado por;
SUB-TQTAL 0.00
LT.B.M 0.00]
10% de servicio
Responsoble de Compros y Proveeduria
Focha TOTAL .00

Preparade por:

No. Transuecign:

Partida Presupuestaria:

Direccion Ejecutiva
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE COMPRAS Y
PROVEEDURIA

Cédigo
P-ASEP-DCyP-03

Procedimiento para el Manejo, Registro y Control de las

ASEP Adquisiciones de Bienes y Servicios a través de Licitaciones

Autoridad Nacional

Fecha:
julio, 2015

Version:

3.0

Area:
Compras y Proveeduria

de los Servicios Pablicos

Naorma:
15O 9001-2008 -7.4

ANEXO No. 7

. REPUBLICA DE PANAMA
ASEP  AUuTORIDAD NACIONAL DE LOS SERVICIOS
" ' PUBLICOS
QRDEN DE COMPRA
Fecha de la Compra - .. N°deOrden de Compra: ___ . NO de Actos
Proveedor: . .. . - RUC: DY
Repr Legal: - Yeléfono: * ... N
Dirceeidn: < - -
Unidad Soli
Tipo Entregs ... Plazo Entrega diast HibitesCC Calendario Meodaiidad 5 Gloat
FondoPage Monta Original Yence [ Por Renglon
Pago:

|ar_\GM>\ BESCRIPCION

cnm‘i REQ. i PRECIO UNIT SUBTOTALi ITBM |

TOTAL

- . e ——— wemn ———

Qbservaciones: LUGAR DE ENTREGA: EDIFICIO OFFICE PARK; MEZANINE. ALMACEN

| Comprs menor Ley 22 del 27 da funig da 2008
, Compra giobal

Sera objeto ge sanclones pecuniaras, mulas por enlregas tardlas dal products o senviclo, La mults por meumplimisnto sord det 4% dol monto de fo orden |

do campra dividide entre kainta por cads din calendario da atreso diel valor eguivalonte a 1a porclén dajnda da ontrager o ajecutar poral contraista. De

acuardd & ias especticagmnes tecrices £stablecidas en ol pliega do carges,

PARTIDA MONTQ  N°TRANS,
0.00
Fota s Ia Orden: B1.
Depurtamoric de Proveduria Dir, Admlpistracide y Finanzas Dircetor Ejerotiva
Fechn: — _ Fecha;
Almsedy Aceplado Proveedot Conwralorin
Fe:l;_ ::__ o ,___M——__: Fechu: Fecha:

Direccidn Ejecutiva
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE COMPRAS Y
PROVEEDURIA

Cédigo
P-ASEP-DCyP- 03

ASEP

Auroridad Naciona!

de los Servicios Piblicos

Procedimiento para el Manejo, Registro y Control de las | Versidn: | Fecha:
Adquisiciones de Bienes y Servicios a través de Licitaciones | 3-0 julio, 2015
Area: Norma:

Compras y Proveeduria

150 9001-2008 -7.4

ANEXO No. 8
a F-ASEP-DCyP-01
o Versién 1.0
ASEP
Aucandzad Nagignzl
4t taz Serwicion Pblicaz
AJUSTE A LA ORDEN DE COMPRA
Proveedor: Orden de Ajuste No.:
Fecha:
Orden de Compra No.:
Valor Orden de Compra B/.
RENGLON CANT. DESCRIPCION PRECIO TOTAL AUMENTA | DISMINUYE
UNITARIO
Sub-Total
ITBM
Valor de la Orden de Compra Ajustada
CODIFICACION PRESUPLUESTARIA AUMENTA | DISMINUYE
Fartida Presupuestaria:

Observaciones:

Jefe de Proveeduria

lefe de Presupuesto

Directer de Administracidn v Finanzas

Oficina deFiscalizacién dela CGR

Direccion Ejecutiva
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ASEP
Autoridad Nacional
de los Servicios Pablicos

MANUAL DE PROCEDIVIENTOS DE COMPRAS Y Codigo
PROVEEDURIA P-ASEP-DCyP- 03
Procedimiento para el Manejo, Registro y Control de las | Version: | Fecha:
Adquisiciones de Bienes y Servicios a través de Licitaciones | 3-0 julio, 2015
Area: Norma:
Compras y Proveeduria 1SO 9001-2008 - 7.4

ANEXO No. 9

$

F-RSEP-DCyP-08
P L Versién 1.0
e b St Pubrias
EVALUACION A PROVEEDORES
Fecha de Evaluaciér Periodo evaluado:
Nombre del Froveedor:
Tipe de Proveedor: Bienes D Servicios I:I
Categoria de Proveedor: Critico I::l Mo Critico D
Los criterios de esta seccidn se aplican a todo tipo de proveedores [Bienes o Servicios).
No.. . CRITERIDS i 2 3 e A4 B TOTAL
1 Entrega a Tiempo
2 Cumplimiento de Garantfa
3 Atencién 2 Consultes
4 |Continuidad del Servicic
5 Calidad del Producto o Servicic
Sub Total
Los criterios de esta seccidén seaplican a proveedores de Bienes.
=Ny | CRITERIOS % WYY IE. O JROOR- SO 5| TOTAL
& Cumplimiento de Especificaciones Técnicas
7 Condiciones Fisicas
Sub Total
Los criterios de ests seccidn se aplican a proveedores de Servicios.
No. .- CRITERIOS .. P e I e ory g OO 5 - | TOTAL
8 |idoneldad Técnica
9 Cumplimiente de e Pactado
Sub Tetal
Resultado del Proveador de Bienes:
Resultado del Proveedor de Servicios:
TABLA DE CALCULO
Valores de :
ificaci ..’Rangos Clasificacién
Calificacién| Puntuscén EOS . I
1 2
2 4 0-42 Deficiente
3 [ 43 - 58 Regular
4 8 57 - 70 Buene
5 10
Ordenesde .  Desciipdién del Protuicto o Servieis
Compra X o e L -

Encargados de| Proceso de [a Evaluacién

Seccién de Almacén:

Jefe Depta, de Compras y Proveeduria:

Unidad gue garantiza el servicio:

Direccién Ejecutiva
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ASEP
Awrtoridad Naciona! —
de los Servicios Piblices | Area:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE COMPRAS Y Cédigo

PROVEEDURIA P-ASEP-DCyP- 03
Procedimiento para el Manejo, Registro y Control de las | Versién: | Fecha:
Adquisiciones de Bienes y Servicios a través de Licitaciones | 3-0 julio, 2015
Norma:
Compras y Proveeduria 15O 9001-2008 - 7.4

OBIETIVO:

ORIGEN:

CONTENIDC:

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

+ Tipo de proveedor:

PROCESO DE EVALUACION;

« Primer apartado (1 al 5):

* Segundo apartado {6.7):

= Tercer apartado (8,9):

Categoria de proveedor:

F-ASEP-DCyP-08
Wersién 1.0

EVALUACION A PROVEEDORES
INSTRUCTIVO

Mantener registros de |a medicidn de la gestidén de proveedores de [a
entidad.

Departameanto de Compras y Proveeduria

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

Seleccione con un gancho (¥') 1a opcién que describa el tipo de proveedor
de que se trate| segan lo que ofrece.

Seleccione con un ganche (¥) la opcién que corresponda con base en la
clasificacién establecida.

Seleccione con un gancho (v) fa calificacién que considere correcta con
base a los criterios establecidos, considerando la calificacién 1 como la
minima y 5 como la maxima u dptima.

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

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

CALCULO DE LOS RESULTADOS DE LA EVALUACION:

»  Primer paso:

* Segundo paso:

* Tercer Paso:

» Orden de Compra:

* Firmas:

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

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

Sume los dos subtotales y, segiin 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 los ndmeros de Ordenes de Compra que se hayan
gestionado con ese proveedor.

Registre [z firma de la 0 las personas que hayan realizado la evaluacidn al
proveedor.
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