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Por la cual se aprueba el “Manual de Procedimientos para la Adquisicién de Bienes o Servicios”
del Instituto Nacional de Formacion Profesional y Capacitacion para el Desarrollo Humano.

EL CONTRALOR GENERAL DE LA REPUBLICA
En uso de sus facultades constitucionales y legales

CONSIDERANDO:
Que el numeral 2 del Articulo 280 de la Constitucion Politica de la Republica de Panamé le
otorga a la Contraloria General de la Republica, la funcion de “Fiscalizar y regular, mediante el
control previo o posterior, todos los actos de manejo de fondos y otros bienes publicos, a fin de
que se realicen con correccion, segun lo establecido en la Ley”. Dicha funcién esta desarrollada
en la Ley 32 de 8 de noviembre de 1984, por la cual se adopta la Ley Orgénica de la Contraloria
General de la Replblica.

Que el Articulo 36 de la Ley 32 de 8 de noviembre de 1984, por la cual se adopta la Ley Organica
de la Contraloria General de la Reptblica, dispone que la Contraloria General de la Republica,
dictara reglamentos que contengan pautas que sirvan de base a la actuacién de las personas
que manejen fondos o bienes publicos, sujetandose a lo que establezcan las normas legales
pertinentes.

Que el Articulo 46 de la Ley 38 de 31 de julio de 2000, establece que los decretos, resoluciones
y demas actos administrativos reglamentarios o aquellos que contengan normas de efecto
general, solo serén aplicables desde su promulgacién en la Gaceta Oficial Digital, salvo que el
instrumento respectivo establezca su vigencia para una fecha posterior.

Que el Decreto Numero 60-2018-DNMySC de 19 de octubre de 2018, en su Articulo Segundo,
aprobo el Manual de Organizacién y Funciones de la Direccién Nacional de Métodos y Sistemas
de Contabilidad de la Contraloria General de la Republica y en el mismo se establece que le
corresponde a la Direccion Nacional de Métodos y Sistemas de Contabilidad, a través del
Departamento de Regulacion de Fondos y Bienes Publicos, regular todos los actos de uso y
manejo de fondos y bienes publicos, a nivel nacional, mediante herramientas de instruccién

(manuales, instructivos, guias, circulares y otros), a fin de darle cumplimiento a las normas
establecidas.

Que mediante Nota No.DG-DEIF-027-2025 de 15 de enero de 2025, el Instituto Nacional de
Formacion Profesional y Capacitacién para el Desarrollo Humano, solicité la continuacién del
Manual de Procedimientos del Departamento de Compras, con la finalidad de lograr los
objetivos de cara al fortalecimiento institucional, levantando el manual titulado: Manual de
Procedimientos para la Adquisicion de Bienes o Servicios.

Que el “Manual de Procedimientos para la Adquisicion de Bienes o Servicios” del Instituto
Nacional de Formacion Profesional y Capacitacion para el Desarrollo Humano, fue revisado,
consultado y discutido por los responsables de cada una de las unidades administrativas
involucradas en el proceso y cumple con los requisitos legales para su aprobacion.

Por lo tanto,

RESUELVE:

PRIMERO: Aprobar el “Manual de Procedimientos para la Adquisicion de Bienes o Servicios”
del Instituto Nacional de Formacién Profesional y Capacitacién para el Desarrolio Humano.

PARA USC OFICIAL



No. 30494 Gaceta Oficial Digital, martes 31 de marzo de 2026

—
i \C" DFP/ Ml

Pagina Numero 2
Resolucion Numero 377-2026-DNMySC
de 24 de febrero de 2026

AARAUSO OFICIAL

SEGUNDO: Este documento aplica a todos los servidores publicos de las unidades
administrativas que intervienen en el proceso de adquisicidon de bienes o servicios en el

Departamento de Compras del Instituto Nacional de Formacion Profesional y Capacitacién para
el Desarrollo Humano.

TERCERO: Esta resolucion rige a partir de su publicacion en la Gaceta Oficial Digital.
FUNDAMENTO LEGAL: Constitucién Politica de la Republica de Panama; Ley 32 de 8 de

noviembre de 1984; Ley 38 de 31 de julio de 2000; Decreto Nimero 60-2018-DNMySC de 19
de octubre de 2018.
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INTRODUCCION

La Contraloria General de la Repiiblica, a través del Departamento de Regulacién de Fondos y
Bienes Prblicos de la Direccién Nacional de Métodos y Sistemas de Contabilidad, en coordinacién
con la Direccién de Investigacion y Estudio de la Formacién y la Direccién de Administracién y
Finanzas del Instituto Nacional de Formacién Profesional y Capacitacién para el Desarrollo
Humano, ha elaborado el documento denominado “Manual de Procedimientos para la Adquisicién
de Bienes o Servicios”, con el prop6sito de establecer los mecanismos de control interno necesarios
para facilitar e] proceso de compras en la institucién.

El presente documento consta de tres capitulos: Capitulo I, detalla las Generalidades: Objetivo del
Documento, Base Legal, Ambito de Aplicacién; Capitulo II, establece las Medidas de Control;
Capitulo III, desarrolla los Procedimientos con sus respectivos Mapas del Proceso, por tltimo, el
Régimen de Formularios, Glosario y Acr6nimos.

No obstante, de ser necesario actualizar este documento por los cambios en las leyes, normas,
organizacion u otras condiciones, estamos anuentes a considerar sus comentarios y observaciones,
los que deben ser remitidos a la Direccién Nacional de Métodos y Sistemas de Contabilidad de 1a
Contraloria General de la Republica.

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
Direccién Nacional de Métodos y Sistemas de Contabilidad
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I. GENERALIDADES

A. Objetivo del Documento

Establecer un instrumento de control y procedimientos que regule la adquisicién de bienes
o servicios en el Instituto Nacional de Formacién Profesional y Capacitacién para el
Desarrollo Humano.

B. Base Legal

1

2.

. Constitucidn Politica de la Repiblica de Panama.
Codigo Fiscal de la Republica de Panamad.

. Ley 32 de 8 de noviembre de 1984. “Por la cual se adopta la Ley Orgdnica de la
Contraloria General de la Repiblica”. Publicada en la Gaceta Oficial N° 20188 de 20 de
noviembre de 1984.

. Ley 38 de 31 de julio de 2000. “Que aprueba el Estatuto Orgénico de la Procuraduria de
la Administracion, regula el Procedimiento Administrativo General y dicta otras
disposiciones especiales”. Publicado en la Gaceta Oficial N° 24109 de 2 de agosto de
2000 y sus modificaciones.

. TEXTO UNICO de la Ley 22 de 27 de junio de 2006. “Que regula la contratacién piblica,
ordenado por la Ley 153 de 8 de mayo de 2020”. Publicado en la Gaceta Oficial Digital
No. 29107-A de 7 de septiembre de 2020 y sus modificaciones.

. Decreto Ley N° 8 de 15 de febrero de 2006. “Que reestructura el sistema de formacién
profesional, capacitacion laboral y capacitacion en gestion empresarial y dicta otras
disposiciones”. Publicado en la Gaceta Oficial N°25491 de 22 de febrero de 2006 y sus
modificaciones.

. Normas Generales de Administracién Presupuestaria, Vigente.

. Decreto Ejecutivo N°.439 de 10 septiembre de 2020. “Que reglamenta la Ley 22 de 2006,
que regula la contratacién piblica, modificado por Decreto Ejecutivo No. 34 de 24 de
agosto 2022. Publicado en Gaceta Oficial Digital No. 29112 de 14 de septiembre 2020 y
Gaceta Oficial Digital No. 29607-A de 25 de agosto de 2022, respectivamente.

. Decreto N° 234 de 22 de diciembre de 1997. “Por el cual se adoptan las Normas de
Contabilidad Gubernamental”. Publicado en la Gaceta Oficial N° 23451 de 2 de enero de
1998.
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2

Decreto N° 214-DGA de 8 de octubre de 1999. “Por el cual se emiten las Normas de
Control Interno Gubernamental para la Repiiblica de Panam4”. Publicado en la Gaceta
Oficial No. 23916 de 26 de octubre 1999, No. 23946 de 14 de diciembre 1999 y No.
24380 de 4 de septiembre 2001.

Decreto N°.220-2014-DMySC de 25 de julio de 2014. “Por el cual se adoptan las Normas
Internacionales de Contabilidad del Sector Pdblico en la Republica de Panama”.
Publicado en la Gaceta Oficial Digital N°27646 de 20 de octubre de 2014.

Decreto Nam. 01-2017-DNMySC de 3 de enero de 2017. “Por el cual se aprueba el
Manual General de Contabilidad Gubernamental Basado en las Normas Internacionales
de Contabilidad del Sector Pablico (NICSP)-Versién I1.”. Publicado en la Gaceta Oficial
Digital No. 28198-A de 17 de enero de 2017.

Decreto Numero 60-2018-DNMySC de 19 de octubre de 2018. “Por el cual se actualiza
la Estructura Organizativa de la Direccién Nacional de Métodos y Sistemas de
Contabilidad de la Contraloria General de la Repiblica y se aprueba el Manual de
Organizacién y Funciones de esa Direccién”. Publicado en la Gaceta Oficial Digital
No0.28652-A de 12 de noviembre de 2018.

Decreto Niimero 84-2019 -DNMY SC de 6 de noviembre de 2019. “Por el cual se aprueba
la Presentacién de los Manuales de Procedimientos, Orientados a Regular el Uso y
Manejo de los Fondos y Bienes Piiblicos por la Contraloria General de la Reptiblica”.
Publicado en la Gaceta Oficial Digital No. 28913-A de 03 de diciembre de 2019.

Resolucién CD-01-2023 de 27 de febrero de 2023, “Por el cual se aprueba el Manual de
Organizacién y Funciones del Instituto Nacional de Formacién Profesional y
Capacitacién para el Desarrollo Humano™. Publicada en Gaceta Oficial Digital 29739-A
de 14 de marzo de 2023.

. Ambito de Aplicacién

Aplica a todos los servidores publicos de las unidades administrativas que intervienen en el
proceso de adquisicion de bienes o servicios en el Departamento de Compras del Instituto
Nacional de Formacién Profesional y Capacitacién para el Desarrollo Humano, en adelante
INADEH.

11
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II. MEDIDAS DE CONTROL
A. Generales

. La Direccion de Administracién y Finanzas debe velar por el desarrollo, la revisién, la

actualizaci6n, la evaluacién y el control del funcionamiento de los procedimientos para
la adquisicion de bienes o servicios de acuerdo con una adecuada estructura de control
interno y conforme a las normativas juridicas establecidas en el sector gubernamental o a
aquellas especificas del INADEH.

. La Direccién de Administracién y Finanzas debe cumplir con los programas de

administracién financiera y presupuestaria, de conformidad con las leyes, normas y
politicas de los sistemas vigentes.

. La Direccién de Administracién y Finanzas debe coordinar, en conjunto con el

Departamento de Compras, las acciones administrativas relacionadas con la adquisicién
de bienes o servicios, ya sea mediante 6rdenes de compra a crédito o contratos. Asimismo,
debe establecer los procedimientos que sustenten que las operaciones y actos
administrativos cuenten con la documentacién de respaldo.

. La Solicitud de Bienes y Servicios (Formulario Ntim.1), debe describir de forma clara las

especificaciones técnicas de los materiales, productos, servicios y precios a ser
adquiridos, conforme al requerimiento de las unidades solicitantes.

. La adquisici6n de bienes y servicios se debe realizar de acuerdo con lo sefialado en la Ley

de Contrataciones Piiblica vigente.

. Todas las unidades administrativas del INADEH deben formalizar sus requerimientos

mediante la descarga y el oportuno llenado de la Solicitud de Bienes y Servicios
(Formulario Num.1). El jefe o encargado de la unidad administrativa solicitante debe ser
responsable de avalar que el formulario esté completo, contenga toda la informacién
requerida y cuente con las autorizaciones correspondientes.

. A la Direccion de Administracién y Finanzas le corresponde, por conducto del director

general o del servidor en quien delegue, firmar la Solicitud de Bienes y Servicios
(Formulario Nim.1) en su calidad de responsable de autorizar las adquisiciones en el
INADEH, conforme a los montos y documentos de delegacién vigentes.

. El Departamento de Presupuesto debe conforme a sus obligaciones, implementar los

procedimientos de control interno que garanticen la validez de la ejecucidn
presupuestaria. Asimismo, le corresponde confirmar la ejecucién oportuna de los
compromisos presupuestarios, a fin de avalar la disponibilidad de los saldos y verificar
que los gastos hayan sido debidamente priorizados durante los periodos de restriccion,
conforme a las metas fisicas establecidas por la entidad.

12



No. 30494

10.

11.

12.

1.

Gaceta Oficial Digital, martes 31 de marzo de 2026

4

Cuando sea necesario anular alguno de los documentos utilizados en el proceso de
adquisicion de bienes o servicios, tanto los originales como sus copias (si aplica) deben
llevar el sello con la leyenda “ANULADO”; ademds, permanecerdn en el expediente
respectivo, con el propésito de mantener la secuencia numérica. Estos documentos
deberén conservarse en el expediente correspondiente, con el fin de mantener la secuencia
numérica del proceso.

Cuando sea necesario reemplazar alguno de los documentos utilizados en el proceso de
adquisicion de bienes o servicios, tanto los originales como sus copias (si aplica) deben
ser sellados con la leyenda “REEMPLAZADQO?”, y deben conservarse en el expediente
correspondiente a fin de mantener la secuencia numérica.

Todo proveedor que gestione compras con el INADEH deber4 estar registrado como
proponente en el portal “PanamaCompra” y en el sistema vigente, asi como mantener
actualizada su informacién bancaria conforme al Convenio Transferencia Electrénica de
Fondos ACH (Automated Clearing House), administrado por la Direccién General de
Tesorer{a del Ministerio de Economia y Finanzas.

En caso de que la comisi6n evaluadora o verificadora declare desierto el acto publico, el
sistema facilita una opcién para realizar nueva convocatoria.

B. Especificas

Las unidades administrativas que requieran solicitar bienes deben consultar el listado de
bienes suministrado electrénicamente por el Almacén y completar la Solicitud de Bienes
y Servicios (Formulario Nim.1), en adelante SBS.

En el Almacén debe confirmar, a través del correo electrénico o via telefénica, la
existencia de bienes de consumo solicitados y proveer a las unidades administrativas del
INADEH, lo necesario en conformidad con el resultado del inventario fisico existente.

Cuando la unidad administrativa solicitante requiera un bien o insumo, el Almacén debe
verificar la existencia de este en su inventario antes de iniciar el trimite de adquisicidn.
En caso de no encontrarse disponible el bien solicitado, el responsable del Almacén debe
colocar el sello de “NO EXISTENCIA” en la SBS, firmar el documento y remitirlo a la
unidad administrativa solicitante o al Departamento de Compras para la continuidad del
trdmite de adquisicién. El Departamento de Compras, a su vez, debe utilizar dicha
solicitud como respaldo documental para proceder con la gestién correspondiente en el
sistema “PanamaCompra” o el mecanismo que corresponda segiin la normativa vigente.
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La unidad administrativa solicitante prepara y establece las bases, requerimiento y
alcance de la Solicitud de Informacidn, en adelante SDI, estudio previo y consulta al
mercado, basado en fundamentos juridico-establecidos para lograr los principios de
economia del Estado.

Las unidades administrativas que conforman el INADEH deben ceiiirse a lo establecido
en el procedimiento para la adquisicién de bienes o servicios en la institucién. Los jefes
son responsables del cumplimiento del presente documento dentro de sus competencias.

Los responsables de cada drea deben velar para que las solicitudes de bienes o servicios
se ajusten a las necesidades reales de la institucidn, sustentadas en la planificacién anual
y en la disponibilidad presupuestaria aprobada.

El Departamento de Compra, debe contar con los formularios que sustentan los procesos
de adquisicion de bienes y/ o servicios, asf como gestionar y dar seguimiento oportuno a
la informacién, documentacién y tramites requeridos a nivel interno del INADEH, como
lo puede ser la Oficina de Auditoria Interna. Ademds, dichos formularios deberdn
mantenerse en formato fisico, a disposicién de la Direccién Nacional de Auditoria
General de la Contraloria General de la Repiblica, en adelante CGR, de cualquier otra
unidad administrativa o autoridad que asi lo requiera.

El jefe del Departamento de Compras debe ser el responsable del cumplimiento de las
politicas, lineamientos y directrices establecidos por la ‘Direccién General de
Contrataciones Publicas, en adelante DGCP, conforme a la legislacién vigente.

Corresponde al jefe del Departamento de Compras cumplir con las politicas establecidas,
de conformidad con los lineamientos generales impartidos por la DGCP, que le permitan
ejecutar los procesos de adquisicién de bienes o servicios, aplicando el criterio de
economia en el desarrollo de sus funciones.

. El jefe del Departamento de Compras, o a quien se delegue esta funcién, debe firmar las

ordenes de compra a crédito por montos establecidos, siempre que estas cuenten con la
debida autorizacién del director nacional de la Direccién de Administracién y Finanzas
o, en su defecto, del director general.

El Departamento de Compras es la unidad administrativa que debe verificar que los
procesos de adquisicion de bienes o servicios se realicen conforme a las normas
establecidas en los procedimientos de seleccidn de contratista.

El Departamento Compras debe asesorar a la unidad administrativa solicitante, con base
en la informacién y en la experiencia adquirida en procesos de compras anteriores.
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El Departamento de Compras, en su calidad de unidad rectora, debe verificar que el
Formulario de Solicitud de Bienes y Servicios (Formulario Nim.1), contenga la firma del
jefe de la unidad administrativa solicitante, asi como la del funcionario responsable de
aprobarlo.

El Departamento de Compras debe elaborar, revisar, aprobar y publicar oportunamente
en el sistema “PanamaCompra” los registros y actos administrativos emitidos por el
INADEH, tanto en los procesos de seleccién de contratistas como durante la ejecucién de
los documentos contractuales.

El Departamento de Compras debe dar el tramite oportuno al proceso de formalizacién
de la adquisicién de bienes o servicios derivados de los actos adjudicados.

El Departamento de Compras debe elaborar y publicar su Plan Anual de Compras en el
Sistema Electrénico PanamaCompra, conforme a los lineamientos establecidos por la
DGCP.

El Departamento de Compras debe gestionar las solicitudes de prérroga de contratistas
ante la Unidad Ejecutora correspondiente. Esta unidad (la ejecutora) debe aprobar o
rechazar la prérroga, considerando la urgencia o la necesidad del suministro, servicio u
obra.

El Departamento de Compras debe verificar que, en los casos de solicitudes de prérroga
presentadas por los proveedores una vez vencido el plazo contractual, se haya gestionado
el trdmite conforme a lo establecido por la Ley de Contrataciones Publicas y se apliquen
las multas y penalidades correspondientes, salvo que se trate de una causal de fuerza
mayor o caso fortuito debidamente comprobada.

El Departamento de Compras debe requerir y tramitar las solicitudes de prérroga
presentadas por los proveedores después de vencido el plazo, solo si estas vienen
acompaiiadas de la justificacién técnica y legal, aprobada por la Unidad Ejecutora, que
exima al proveedor del incumplimiento.

El jefe del Departamento de Compras, o el servidor en quien delegue esta funcién, debe
verificar que los compromisos se realicen conforme a la naturaleza del mismo y debe
confirmar que exista la debida disponibilidad presupuestaria para su cobertura.

El Departamento de Presupuesto debe verificar que los bienes o servicios solicitados estén
incluidos dentro de los objetos de gasto presupuestario de la entidad. Adicionalmente,
debe consignar la partida presupuestaria correspondiente en la SBS (Formulario Ndm.1).
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La Oficina de Asesoria Legal debe recibir el expediente del contrato refrendado
directamente de la Direccién General. Asimismo, debe enviar copia del contrato al
Departamento de Compras para su publicacién en el sistema vigente. Igualmente, debe
entregar un original del contrato al proveedor, remitir una copia a la Unidad
Administrativa solicitante y custodiar dos ejemplares originales para su archivo.

Cuando el monto de la Orden de Compra a Crédito (Formulario Niim.2), no coincida con
el monto del bloqueo presupuestario, debe registrarse en el sistema la accién denominada
'Complementario’ con el fin de ajustar (aumentar o disminuir) el monto previamente
comprometido.

El Almacén debe mantener el inventario de bienes o insumos completamente actualizado
y vigente en el sistema para prevenir la duplicidad en las adquisiciones. El Almacén debe
informar al Departamento de Compras sobre todas las actualizaciones de inventario que
se realicen, de forma inmediata o bien al cierre de cada dia o semanalmente.

Cualquier unidad administrativa que requiera la estructuracién de un Pliego de Cargos o
de un Informe Técnico Fundado, conforme al proceso de contratacién, debe remitir el
documento a la Oficina de Asesoria Legal para la respectiva revision juridica.

Todos los documentos oficiales que se tramitan en el proceso de contratacién deben ser
foliados en secuencia numérica, de acuerdo con el tipo de documento; estos deben
completarse de forma clara y legible, sin presentar borrones, tachones o alteraciones que
invaliden la informacién. Asimismo, los documentos que lo ameriten deben contar con
las firmas de los servidores publicos y personas autorizadas correspondientes,
consolidando la validez y responsabilidad de los tramites realizados.

Las unidades administrativas del INADEH que anulen algiin documento del flujo de
adquisiciones deben sellar tanto los originales como sus copias con el término
“ANULADO”. Asimismo, dichos documentos deben ser archivados dentro del
expediente correspondiente.

La entidad debe utilizar la funcionalidad del sistema PanamaCompra denominada
Solicitud de Informacién (SDI) para efectuar los estudios de mercado previos. Este
procedimiento debe ejecutarse de forma abierta y transparente, garantizando que puedan
participar no solo proveedores, sino también centros académicos, cientificos,
organizaciones no gubernamentales, entidades especializadas y representantes de la
sociedad civil, fortaleciendo asf la integridad y trazabilidad del proceso.
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Antes de iniciar cualquier proceso de adquisicién, la entidad debe realizar consultas o
reuniones piblicas y abiertas con proveedores y actores del mercado, utilizando los
medios electrénicos oficiales del sistema “PanamaCompra”. Dichas consultas deben
convocarse mediante llamados piblicos, asegurando la libre participacién y la igualdad
de condiciones entre los interesados. Como resultado de la SDI, se debe recopilar y
analizar la informacién obtenida sobre precios, caracteristicas, disponibilidad y
condiciones del mercado, a fin de determinar la necesidad institucional a satisfacer y
establecer un precio de referencia realista. Esta informacién debe servir de base para la
preparacion técnica y financiera de los documentos que sustentan el procedimiento de
contratacion publica, garantizando la eficiencia y transparencia en la adquisicién.

Cuando la SDI cuente con respuestas de proveedores que incluyan montos, la unidad
administrativa solicitante debe generar la SBS, conforme al procedimiento institucional
establecido. En caso contrario, si no se reciben ofertas, la unidad solicitante debe
gestionar cotizaciones directas con los proveedores en el mercado con el propésito de
obtener un precio de referencia que asegure la transparencia gubernamental y la
trazabilidad del proceso de adquisicién.

En los casos de contrataciones menores el Departamento de Compras, el procedimiento
se debe realizar de la siguiente manera: cuando se trate de contrataciones hasta B/.500.00
balboas se realizara con al menos una cotizacién, cuando supere B/.500.00 hasta
B/.5,000.00 podrén realizarse con al menos dos cotizaciones y de B/.5,000.00 hasta
B/.10,000.00 podran realizarse con al menos tres cotizaciones.

17
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III. PROCEDIMIENTOS

A. Procedimiento para la Adquisicién de Bienes o Servicios a Través de Orden de Compra al
Crédito

Instituto Nacional de Formacién Profesional y Capacitacién para el Desarrollo Humano
Direccién Solicitante
1. Unidad Administrativa Solicitante

Completa la SDI de los bienes o servicios requeridos y genera la SBS y remite al
Departamento de Compras.

2. Departamento de Compras

Recibe, revisa y aprueba la SBS (Formulario Nim.1), con sello de no existencia, registra
en un cuadro de control y verifica informaci6n con el plan de compras, especificaciones del
bien y precio de referencia. Remite a la Direccién de Administracién y Finanzas.

Direccién de Administracién y Finanzas
3. Direccién

Recibe la SBS (Formulario Ndm.1), verifica y firma y remite al Departamento de
Presupuesto.

4. Departamento de Presupuesto

Recibe la Solicitud de Bienes y Servicios (Formulario Nim.1), verifica y el jefe asigna a
un analista. El analista accede al sistema informdtico vigente, verifica el saldo de la partida
presupuestaria y realiza la codificacién por objeto de gasto, bloquea partida en el sistema
vigente, sella y firma en un espacio libre del formulario. Remite al Departamento de
Compras.

5. Departamento de Compras

Recibe la Solicitud de Bienes y Servicios (Formulario Nuim.1), asigna cotizador para que
verifique el tipo de contratacién segtin el monto que establece la Ley de Contratacién
Publica vigente (tienda virtual, convocatoria, etc.) y prepara expediente.

Efectia analisis de la oferta (producto, marca, empresa proveedora, casa productora, monto,
el cual debe estar dentro del valor estimado); el supervisor revisa el expediente la Solicitud
de Bienes y Servicios (Formulario Nim. 1) y demds documentos sustentadores (tienda
virtual y convocatoria, segtin sea el caso).
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Verifica y firma (jefe) en el espacio de “autorizado por” en la Solicitud de Bienes y
Servicios (Formulario Nium.l); asimismo, verifica los documentos sustentadores
(propuestas de proveedores) y el cuadro de andlisis de cotizacién correspondiente.

Verifica y firma el responsable de registro en el sistema como aprobado en el sistema
vigente, completa la Orden de Compra a Crédito (Formulario Nim.2) y entrega documentos
sustentadores para la revisién de la supervision.

Verifica y firma la jefatura la Orden de Compra a Crédito (Formulario Ndm.2) y remite al
Departamento de Presupuesto.

. Departamento de Presupuesto

Recibe la Orden de Compra a Crédito (Formulario Nim.2) y demds documentos
sustentadores, verifica que el monto de la Orden de Compra a Crédito coincida con el
bloqueo, firma y se remite a la Direccién de Administracién y Finanzas.

Nota: Notifica al Departamento de Compras que el expediente con la
Orden de Compra a Crédito (Formulario Nim.2) y documentos
sustentadores fueron enviados a la Direccién de
Administracién y Finanzas.

Direccién de Administracién y Finanzas

. Direccidn

Recibe expediente, la Orden de Compra a Crédito (Formulario Nim.2) y demds
documentos sustentadores, verifica y firma los documentos requeridos y remite a la Oficina
de Fiscalizacién General en la entidad.

Nota: Notifica al Departamento de Compras que el expediente, la
Orden de Compra a Crédito (Formulario Nim.2) y documentos
sustentadores fueron enviados a la Oficina de Fiscalizacién.

Contraloria General de la Reptiblica
Direccién Nacional de Fiscalizacién General

. Oficina de Fiscalizacién

Recibe expediente y lo fiscaliza, refrenda la Orden de Compra a Crédito (Formulario
Nim.2) y remite expediente con la documentacién sustentadora al Departamento de
Compras.
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Direccién de Administracién y Finanzas

. Departamento de Compras

Recibe expediente con la Orden de Compra a Crédito (Formulario Ndm. 2), verifica y
accede al sistema informatico vigente, publica en el portal de “PanamaCompra”, distribuye

copias de la Orden de Compra a Crédito (Formulario Néim. 2), una para el Almacén, otra
copia y el expediente para su archivo.

Nota: La secretaria entrega la original de la Orden de Compra a

Crédito (Formulario Ntim.2), al proveedor cuando este retire o
envia a la regional respectiva.
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Mapa del Proceso
PROCEDIMIENTO PARA LA ADQUISIGION DE BIENES O SERVICIOS ATRAVES DE ORDEN DE COMPRA AL CREDITO

INSTTUTONAGONALDE FORMACION PROFESONALY CHPACITAGION PARAELDESARROLLO HUMMO-apg | CONTRALORAGENERRLDE
. : DIRECCION NACIONAL DE
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SOLCITANTE DEPATAMENTODE |  DEPARTAMENTO DE , :
il S opLioTD DIRECCION OFICINADE FISCALIZACION
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DESCRIPCION DEL PROCESO

O O ©O

COMPLETA LA SDI, GENERA SBS.

RECIBE, REVISA Y APRUEBA SBS, CON SELLO DE NO
EXISTENCIA, REGISTRA, VERIFICA INFORMACION CON EL
PLAN DE COMPRAS,

RECIBE, VERIFICA'Y FIRMA SBS.

VERIFICA SALDO DE PARTIDA, CODIFICA POR OBJETO DE
GASTO, BLOQUEA PARTIDA EN EL SISTEMA INFORMATICO
VIGENTE, SELLA, FIRMA.

VERIFICA CONTRATACION, ANALIZA OFERTA, REVISA
EXPEDIENTE DE LA SBS. VERIFICA SUSTENTADORES Y
CUADRO DE COTIZACION Y FIRMA LA SBS.

& OO

O,

VERIFICA EN EL SISTEMA VIGENTE, COMPLETA Y FIRMA LA
ORDEN DE COMPRAAL CREDITO.

VERIFICA EL MONTO Y FIRMA ORDEN DE COMPRA AL
CREDITO.

VERIFICAY FIRMA LA ORDEN DE COMPRAAL CREDITO.

REVISA EXPEDIENTE, FISCALIZA Y REFRENDA ORDEN DE
COMPRAAL CREDITO.

ACCEDE AL SISTEMA INFORMATICO VIGENTE, PUBLICA EN
PANAMACOMPRA, NOTIFICA Y ENTREGA ORIGINAL DE LA
ORDEN DE COMPRA AL PROVEEDOR.
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B. Procedimiento para el Contrato de Bienes o Servicios

1.

5.

Instituto Nacional de Formacién Profesional y Capacitacion para el Desarrollo Humano
Direccién Solicitante
Unidad Administrativa Solicitante

Completa la SDI de los bienes o servicios requeridos y genera la SBS y remite al
Departamento de Compras.

Direccién de Administracién y Finanzas
Departamento de Compras

Registra la SDI, de existir o no oferta se remite a la unidad gestora para que genere el
Formulario Solicitud de Bienes y Servicios (Formulario Ndm.1). Ingresa la SBS, sella con
visto bueno y se registra en el cuadro control, segin procedimiento de contratacién
(cotizacion en linea, compra menor, licitacién, convenio marcos, procedimientos de
contratos especiales y excepcionales), y asigna analista para su debido trdmite. Remite a la
Unidad Administrativa Solicitante.

Nota: Notifica y coordina con la Direccion de Administracién y
Finanzas y continda con el trdmite respectivo.

Direccién Solicitante
Unidad Administrativa Solicitante

Recibe, completa la Solicitud de Bienes y Servicios (Formulario Ndm. 1). En los casos de
existir correcciones se incorpora o amplia especificaciones técnicas al formulario. Remite
al Departamento de Presupuesto los documentos.

Direccién de Administracién y Finanzas
Departamento de Presupuesto

Recibe la Solicitud de Bienes y Servicios (Formulario Ndm. 1). El jefe del Departamento
de Presupuesto verifica solicitud, y designa a un analista para el tramite que corresponde,
el mismo accede al sistema informético vigente, verifica el saldo de la partida
presupuestaria a la que se le imputara el gasto, asigna partida y remite al Departamento de
Compras.

Departamento de Compras
Recibe la Solicitud de Bienes y Servicios (Formulario Nim. 1), verifica el tipo de

contratacion segtin el monto y prepara el pliego de cargos. Remite a la Oficina de Asesorfa
Legal.
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Direccién General
Oficina de Asesoria Legal

Recibe pliegos de cargos y demés documentos sustentadores, revisa y realiza observaciones
sobre requisitos establecidos, da visto bueno. Remite al Departamento de Compras los
documentos.

Direccion de Administracion y Finanzas
Departamento de Compras

Revisa pliego de cargos y demds documentos sustentadores, de estar todo correcto accede
a publicarlos en el portal de “PanamaCompra”, revisa documentacién por parte de la
comisién evaluadora o verificadora, selecciona el proveedor y se emite resolucién de
adjudicacién. Completa expediente con los documentos y lo remite a la Oficina de Asesoria
Legal los documentos.

Direccién General
Oficina de Asesoria Legal

Recibe y revisa expediente, consulta modelo de contrato estandarizado en el sistema
vigente, elabora el mismo segiin los datos del expediente.

Remite memorando interno al Departamento de Presupuesto solicitando certificacién de
partida presupuestaria.

Solicita al proveedor/contratista, de acuerdo con el pliego de cargos, los paz y salvos
correspondientes, y las fianzas si amerita.

Redacta finalmente el contrato, segtin el tipo de contratacién. Gestiona firma del proveedor
y la Direccién General del INADEH. Remite al Departamento de Compras el expediente.

Direccién de Administracién y Finanzas
Departamento de Compras

Recibe expediente del contrato firmado. Registra contrato en el sistema vigente. Remite al
Departamento de Presupuesto el expediente.

Departamento de Presupuesto

Recibe expediente del contrato. Coloca sello de compromiso presupuestario al contrato y
remite a la Oficina de Asesoria Legal el expediente.
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Direccidn General
11. Oficina de Asesoria Legal

Recibe y revisa expediente del contrato firmado, para verificar vigencia de los documentos,
de lo contrario se contacta al proveedor/contratista para que actualice. Remite a la Oficina
de Fiscalizacién.

Contraloria General de la Repiiblica
Direccion Nacional de Fiscalizacion General
12. Oficina de Fiscalizacidn

Recibe el expediente del contrato, realiza el examen previo de fiscalizacion; sella y
refrenda el contrato. Remite expediente del contrato a la Direccién General.

Nota: En aquellos casos en que alguna parte del expediente requiera
subsanacion, debe devolverse a la Direccién General, y esta, a su
vez, lo debe remitir a la Oficina de Asesoria Legal, para que se
realicen las correcciones correspondientes.

Direccién General
13. Oficina de Asesoria Legal

Recibe el expediente del contrato refrendado directo de la Direccién General, envia copia
del contrato al Departamento de Compras para su publicacién en el sistema vigente. Entrega
un original del contrato al proveedor, remite copia a la Unidad Administrativa solicitante,
y custodia dos ejemplares originales para su archivo.
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PROCEDIMIENTO PARA EL CONTRATO DE BIENES O SERVICIOS

INSTITUTO NACIONAL DE FORMACION PROFESIONAL Y CAPACITACION PARA EL DESARROLLO HUMANO

CONTRALORIA GENERAL
DE LA REPUBLICA

. DIRECCION DE ADMINISTRACION " DIRECCION NACIONAL DE
DIRECCCION SOLICITANTE Y FINANZAS DIRECCION GENERAL FISCALIZACION GENERAL
UNIDAD ADMINISTRATIVA | DEPARTAMENTO DE | DEPARTAMENTO DE OFICINA DE ASESORIA OFICINA DE
SOLICITANTE COMPRAS PRESUPUESTO LEGAL FISCALIZACION
@
()
Q
O
O,
O
o
13
/
DESCRIPCION DEL PROCESO

ONONONO

COMPLETA SOLICITUD DE INFORMACION
(SDI) CON LOS DATOS REQUERIDOS Y
GENERA LA SOLICITUD DE BIENES Y
SERVICIOS.

REGISTRA SOLICITUD DE INFORMACION
(SDI), INGRESA LA SOLICITUD DE BIENES Y
SERVICIOS (SBS)  REGISTRA SEGUN
CONTRATACION.

COMPLETA LA SOLICITUD DE BIENES Y
SERVICIOS.

VERIFICA SOLICITUD, DESIGNA, ACCEDE AL
SISTEMA  VIGENTE VERIFICA SALDO,
ASIGNA PARTIDA.

®
©
O
®

VERIFICA EL TIPO DE CONTRATACION, DE
LA SOLICITUD DE BIENES Y SERVICIOS,
PREPARA PLIEGO DE CARGOS.

REVISA PLIEGOS DE CARGOS Y DA SU
VISTO BUENO.

REVISA PLIEGOS DE CARGOS PARA
PUBLICAR  EN EL  PORTAL  DE
PANAMACOMPRA, EMITE RESOLUCION.

CONSULTA  MODELO, CONFECCIONA
CONTRATO, SOLICITA AL
PROVEEDOR/CONTRATISTA PAZ Y SALVO,
GESTIONA FIRMA.

OIOICXOIC)

REGISTRA CONTRATO EN EL SISTEMA
VIGENTE.

COLOCA SELLO DE  COMPROMISO
PRESUPUESTARIO AL CONTRATO Y FIRMA.

REVISA EXPEDIENTE DEL CONTRATO.

EXAMINA, SELLAY REFRENDA CONTRATO.

ENVIA COPIA DE CONTRATO REFRENDADO
PARA SU PUBLICACION, Y CUSTODIA DOS
EJEMPLARES PARA SU ARCHIVO.
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Formulario Nam.1

Fecha:
[ ]
3 .
.?F MimE d2 VUEE:
St
INADEH C—
Solicitud de Bienes y Servicios
NADEH: Tipa-de Compra; Ezqmeremmawﬂsjaﬁeﬁe
Tocuman Setproiong: L3 Uridad geTechabgia §
Un——igaa Dozumenly TelsoITNCEIIES
Ordpn Comgea: Ho
] Degonpoidn Uriedad Cantidad | Precio Unraris | % lmp | Bub-Tolal | irpoests | Paecio Tolw
Totales
Descryciin Corta:
Chsevacines:
Fachs Norere Fima

Audtortzach par |

Rachito en
Aimzcén por: - L

correspondiente, especialmente en lo relativo a adquisiciones mediante la orden de compra a

crédito.
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Formulario Nim.2
¥ . _
.‘r ;N STITUTO NACIONAL DE FORMACION PROFESIONAL ¥ CAPACITACION
INADEH PARA EL DESARROLLO HUMANO
Fanamd, Repibiica de Panamé
Orden de Compra a Grédite

N3 Res0kien: FeCha dels Compras: _

M2 Kequistidn: N de 3 SoCompra:

N2 Transaccidn: N2 Expacierse;

8.8 Acio FUDiz0;

Camprometido; Esp.
Datos del Proveedeor
Codiga: ov.
Nombre: , RUCSEL,
Diesdon: Tesm:
Reprasariani: Cotea;
Datos de Entrega

Linidad Sofciants
Propeso de COmE Paga: Plazo de Erfregar
FECha e Vencimienia:
Tipa de Fonda:
omis Qiginal
[Her | CodMsfeil [ Cesoripcén | Cagi [ UM | P | TEWS | Ausle | 5T | Same | Scher | Por | TOTAL |
Descripeitn: Susital de fa Crder:
hiarca: Total, de 3 Odery
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{asa Productora:
Pais de Origen:
DETALLE DE PARTIDAS
N." de Parida: Cédigo de Partda: Monte:
TOTAL
Multzs:
{ugar dz Entrega:
Foirra de Entrega;  Forma de Page
Prorropas:
Ofros:
bl
Capartamento de Compras Direccin de Adwinistracitr y Finanzas Departamenio de Presupussto
Fecha: Fecha: Fecha:
Fiscalizacion Peoveadar Almacén
Fecha: Ferha Fecha:
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3.

4

Acto Publico:

Adenda:

Adjudicacién:

Analisis de
Mercado:
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GLOSARIO

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 retinen los requisitos que sefialan la Ley
de Contrataciones Publicas vigente, los reglamentos y el pliego de
cargos.

Una traduccién libre al espafiol del concepto legal
de “Addendum” o “Addenda”, que es la locucién latina en singular y
plural respectivamente, establece que es wuna adicién a
un documento escrito completo. Mds comdinmente es una propuesta de
cambio o explicacién (tal como una lista de bienes a ser incluidos) en
un Contrato, o algiin punto que ha sido sujeto de negociacién después
que el Contrato fue originalmente propuesto, por una parte. Aunque a
menudo no lo son, las Adendas deben ser firmadas por separado y
adjuntadas al Convenio original, para que no haya confusién acerca de
que esta incluido o acordado, ya que Adendas sin firmar pueden ser
confundidas con borradores o propuestas no aceptadas o incluidas
fraudulentamente (http://legal-
dictionary.thefreedictionary.com/addendum).
http://jurisis.procuraduria-admon.gob.pa/?p=11033

Acto por el cual la entidad licitante determina, reconoce, declara y
acepta la propuesta mds ventajosa, con base a la Ley de Contrataciones
Publicas vigente, en los reglamentos y en el pliego de cargos, y le pone
fin al procedimiento precontractual. La adjudicacién podra se global o
por renglén.

Permite entender las condiciones del mercado para una necesidad
especifica.
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5. Avisode
Convocatoria:
6. Bloqueo:

7.  Compromiso
presupuestario:

8.  Contratacién Menor:

9.  Contratista:

10. Contrato de Obras:
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Informacién concreta que debe incluir, como minimo, la descripcién
del acto publico y la identificacién de la entidad licitante, la direccién
electronica o la oficina donde puede examinarse u obtenerse el pliego
de cargos; €l lugar, el dia y la hora de presentacion de las propuestas;
el lugar, el dia y la hora de inicio del acto piiblico; el lugar, el dia y la
hora de la reunién previa y homologacién cuando proceda, una breve
descripcion del objeto contractual, la partida presupuestaria, el precio
de referencia y, en el caso de la disposicién de bienes del Estado, el
valor estimado.

Acci6n para asignar recursos planificados en un periodo determinado.

Recursos a través partidas presupuestarias asignadas a un &rea
administrativa para cubrir un gasto de funcionamiento o de
inversiones.

Procedimiento que permite, de manera expedita, la adquisicién de
bienes, servicios u obras que no excedan los cincuenta mil balboas (B/.
50,000.00), cumpliéndose con un minimo de formalidades y con
sujecién a los principios de contratacién que dispone la Ley de
Contrataciones Publicas vigente.

Persona natural o juridica, consorcio o asociacién accidental, nacional
o0 extranjero, domiciliado dentro o fuera del territorio de la Repiblica
de Panama. Que goce de plena capacidad juridica, vinculado por un
contrato con el Estado, producto de ser adjudicatario de un
procedimiento de seleccién de contratista o beneficiario de un
procedimiento excepcional o de un procedimiento especial de
contratacion.

Aquel que celebren las entidades estatales para la construccién, el
mantenimiento, la reparacidn, la instalacion y, en general, para la
realizacion de cualquier otro trabajo material sobre bienes muebles e
inmuebles, cualquiera que sea la modalidad y pago.
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12.

13.

14.

15.

16.

Contrato de
prestacién de
Servicios:

Contrato de
Suministro:

Contrato puiblico:

Datos del Contrato:

Fianza de
Cumplimiento:

Fianza de Propuesta:
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Aquel que celebren los entes publicos para desarrollar actividades
relacionadas con la administracién o el funcionamiento de la entidad.
Estos contratos solo podrén celebrarse cuando dichas actividades no
puedan realizarse con personal de planta o requieran conocimientos
especializados.

Aquel relacionado con la adquisicién de bienes muebles con
independencia del tipo de bien, la modalidad o caracteristica que
revista el contrato, siempre que implique la entrega o instalacién, o
reparacién o mantenimiento de bienes en el tiempo y lugar fijados, de
conformidad con las especificaciones técnicas descritas en el pliego de
cargos o en el contrato a un precio determinado, el cual puede ser
pagado total o parcialmente.

Acuerdo de voluntades, celebrado conforme a Derecho, entre dos
entidades estatales o un ente estatal en ejercicio de la funcién
administrativa y un particular, sea persona natural o juridica o
consorcio o asociacién accidental, nacional o extranjero, del cual
surgen derechos y obligaciones para ambas partes y cuya finalidad es
de cardcter publico.

Documento que genera el sistema informdtico (ISTMO) que contiene
informaci6n relevante.

Garantia exigida al adjudicatario de un acto de seleccién de contratista,
al beneficiario de un procedimiento excepcional o especial de
contratacion, de conformidad con lo establecido en la Ley de
Contrataciones Publicas vigente, para el fiel cumplimiento del contrato
u obligacion de ejecutar su objeto y, una vez cumplido este, de corregir
los defectos a que hubiera lugar de ser el caso.

Garantia precontractual establecida en el pliego de cargos y presentada
en el acto de seleccion de contratista, con la finalidad de garantizar la
oferta de postores, as{ como de garantizar que el contratista firme el
contrato y presente la fianza de cumplimiento, dentro de los plazos
establecidos en la Ley de Contrataciones Piblicas vigente. Se exceptia
la presentacién de esta fianza en la licitacién de subasta en reversa y
de subasta de bienes publicos que se realicen de manera electrénica.
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17.

18.

19.

20.

21.
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23.

Listado verificador
del fiscalizador:

Procedimiento
excepcional de
contratacion: .

Procedimiento de
seleccion de
contratista:

Reunién previa y
homologacién:

Solicitud de
contrato: -

Solicitud de

Informacién (SDI):

Subcontratista:
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El Listado Verificador constituye la lista de requisitos minimos en
cuanto a documentacion, que deben contener los expedientes o actos
de raanejo de fondos sujetos a fiscalizacidn.

Procedimiento que realiza la entidad estatal para elegir al contratista,
sin que medie competencia entre oferentes, fundament4ndose en los
supuestos establecidos por la Ley de Contrataciones Piiblicas vigente.

Procedmnento adnnmstratlvo por el cual el ‘estado, previa
convocatoria pubhca seleccmna 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
retinen los requisitos que sefialan la Ley de Contrataciones Publicas
vigente, los reglamentos y el pliego de cargos.

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

Dbéljmenfo que genera el sistema informético (ISTMO) de respaldo
de la accién administrativa. .

Es, el estudio.. que las entidades publicas realizan antes de una
requisicion, para recopilar informacién sobre precios, bienes y
servicios disponibles en el mercado. Este estudio les permite
determinar la necesidad a satisfacer, establecer un precio de referencia
realista y preparar los documentos del proceso de contratacién de
manera. mas precisa y eficiente.-La SDI ayuda a las instituciones
piblicas a entender mejor el: mercado, evaluar opciones y tomar
decisiones informadas antes de iniciar un proceso formal de compra.

Persona natural. o juridica, macional o extranjera, domiciliada dentro o
fuera del territorio- de la Repiblica, que goce de plena capacidad
juridica, vinculada por un contrato con el contratista principal del
estado.
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1. CGR:

2. INADEH:
3. SBS:

4. SCAFID:
5. SDL
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ACRONIMOS

Contraloria General de la Republica.

Instituto Nacional de Formacién Profesional y Capacitacidn para
el Desarrollo Humano.

Solicitud de Bienes y Servicios.

Sistema de Seguimiento, Control, Acceso y Fiscalizacion de
Documentos.

Solicitud de Informacion.
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