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LA ORDEN DE COMPRA

La orden de compra es el documento que se utiliza de manera eventual, por
parte de las Entidades contratantes, mediante el cual se formaliza la relacion
contractual de un acto de seleccion de contratista o la correspondiente
excepcion, que no exceda de los Doscientos cincuenta mil balboas
(B/:250,000.00), en caso de las ordenes de compra amparadas por convenio
marco, estos no contardn con ningdn tipo de restriccion con respecto al
momento (Articulo 2y 74 de la Ley No. 22 de 27 de junio de 2006).

La orden de compra hace las veces de la adjudicacion definitiva, para los
efectos de la interposicion de los recursos que procedan a través de la via
gubernativa (Articulo 114 de la Ley 22 de 27 de junio de 2006 y el Articulo
149 del Decreto Ejecutivo N0.366 de 28 de diciembre de 2006.

ACTO DE SELECCION DE CONTRATISTA

Este medio de formalizacién del acto de seleccion de contratista constituye un
contrato publico suscrito por el Estado, por ende se regira por la Ley 22 de
27de junio de 2006 del Decreto Ejecutivo N0.366 de 28 de diciembre de 2006
y los resueltos que para tales efectos emanen del Ministerio de Economia y
Finanzas.



1. PROCEDIMIENTO PARA COMPRA MEDIANTE
ORDEN DE COMPRA



MINISTERIO DE VIVIENDA
DIRECCION ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE COMPRAS
FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO PARA COMPRA MEDIANTE ORDEN DE COMPRA

FECHA: OCTUBRE 2009 PASOS: 15

OFICINA DE
FISCALIZACION DE LA
CONTRALORIA
GENERAL DE LA
REPUBLICA

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

OFICINA DE
ASESORIA LEGAL

DESPACHO
DEL MINISTRO

DEPARTAMENTO DE
PRESUPUESTO

DIRECCION DEPARTAMENTO DE COMPRAS

ADMINISTRATIVA

PASO 1 PASO Z PASO 3

ASIGNA PARTIDA
PRESUPUESTARIAY
| DEVUELVE A
COMPRAS

RECIBE, REVISAY
FIRMA LA SOLICITUD
DE MATERIALES

ESTIMADOS.

2. INGRESA LA SOLICITUD DE
MATERIALES AL PROGRAMA SIAFPA O
CONFECCIONA LA REQUISICION (ESTO
ES SEGUN EL FONDO PRESUPUESTARIO)
3. ENVIAAL

DEPARTAMENTO DE

PRESUPUESTO

_l 1.RECIBE Y COLOCA LOS PRECIOS

PASO 4

SEGUN EL MONTO TOTAL SE TRABAJA
LA SOLICITUD DE MATERIALES

1. HASTA B/.999.99 CON COTIZACIONES
2. DE B/.1,000.00 A B/.5,000.00 COMPRA
MENOR CON 2 DIAS DE PUBLICACION EN
PANAMA COMPRA.

3. DE B/.5,000.00 A B/.30,000.00 COMPRA
MENOR CON 3 DIAS DE PUBLICACION EN
PANAMA COMPRA

4. DE B/.30,000.00 A B/.175,000.00
LICITACION PUBLICA CON 4 DIAS DE
PUBLICACION EN PANAMA COMPRA.

5. NO MENOR DE 40 DIAS CALENDARIOS
S| EXCEDE DE B/.175,000.00

PASO 5

A

PASO 6 PASO 7

CONFECCION DE REFRENDA LA
RESOLUCION DE RESOLUCION Y
ADJUDICACION Y ENVIAAL P DEVUELVE A LA
DESPACHO DEL OFICINA DE ASESORIA

PASO 8

DESPUES DEL ACTO PUBLICO SE ENVIA
A LA OFICINA DE ASESORIA LEGAL PARA
LA CONFECCION DE RESOLUCION

A 4

ASO 9

PUBLICA LA RESOLUCION EN EL PANAMA
COMPRAY EN EL TABLERO DE LA
INSTITUCION

FRSU IU |

1. DESPUES DE LOS 2 DIAS DE PUBLICACION DE
LA RESOLUCION EN EL PANAMA COMPRAY LOS 5
PARA INTERPONER POR PARTE DE LOS
PROPONENTES ALGUN RECURSO DE g
IMPUGNACION SE PROCEDE A CONFECCIONAR
LA ORDEN DE COMPRA (ESTOS SERAN DIAS
HABILES)

2. LAORDEN ES ENVIADAAL DEPTO. DE

RECIBE, REVISAY ENVIA
< AL DEPARTAMENTO DE <
COMPRAS

PASO 11

SELLA LA ORDEN DE
COMPRA , REGISTRA
EN SUS LIBROS DE
CONTROLES Y ENVIAA
LA DIRECCION
ADMINISTRATIVA

PASO 12

REVISA, REFRENDA LA
ORDEN DE COMPRAY
LA ENVIAAL DEPTO. DE
CONTABILIDAD

P

<

PASO 13

PASO 14

PASO 15

LLAMA AL PROVEEDOR PARA QUE PROCEDAA LA
ENTREGA DEL MATERIAL Y ENVIA COPIA DE LA
ORDEN DE COMPRA AL ALMACEN
CORRESPONDIENTE Y A LA UNIDAD SOLICITANTE

LE HACE EL PRE-COMPROMISO
A LA ORDEN DE
COMPRA(ASIENTO CONTABLE) Y
LAENVIAALA OFICINADE
FISCALIZACION

1. REVISA QUE SE HAYA
CUMPLIDO CON TODOS LOS
PASOS Y REQUISITOS DE LA

| LEY 22. REFRENDA Y ENVIAAL

DEPTO. DE COMPRAS

OBSERVACION: S| LA COMPRAES LICITACION PUBLICA , DESPUES QUE SE REALIZA LA MISMA SE ENVIA A LA COMISION
VERIFICADORA, PARA LA REVISION Y EVALUACION DE LAS PROPUESTAS.




PROCEDIMIENTO PARA SELECCION DE
CONTRATISTA

OMPRA MENOR

ICITACION PUBLICA



Procedimiento de seleccion de contratista
COMPRA MENOR: Puede recaer sobre obras, bienes o servicios hasta
B/.30,000.00.
La compra menor segun el Decreto Reglamentario N° 366 se divide asi:
a) Hasta B/.1,000.00 reglas de caja menuda fijada por la Contraloria General.
b) Mas de B/.1,000.00 hasta B/.5,000.00: publicacion, de dos proveedores
minimos, como regla, presentacion ofertas, orden de compra al menor precio.

c) Mas de B/.5,000.00 hasta B/.30,000.00

Siempre se debe verificar que en el portal de Panama compra esté el producto.

LICITACION PUBLICA

Procedimiento de seleccidn de contratista con monto superior a B/.30,000.00, y que
toma como parametro basico el precio.

Convocatoria: Panama Compra, tablero habilitados.
No menor de 4 dias habiles hasta B/.175,000.00

No menor de 40 dias calendarios se excede de B/.175,000.00

--La presentacion de las ofertas puede hacerse en forma electronica o impresa
--Comision Verificadora

--Adjudicacion: a la oferta méas baja, que cumple con el pliego de cargos
--La adjudicacion puede recaer en un solo proponente, si es conveniente a los
intereses del Estado.

--Notificacién de los Resultados.

Licitacion Publica por mejor valor.

Otras.



3. LAS CONTRATACIONES PUBLICAS



Ministerio de Vivienda
Direccion Administrativa
Departamento de Compras

Las Contrataciones Publicas

Leyes que se aplican a las contrataciones publicas

Ley 22 de 2006
Ley 38 de 2000
Ley 8 de 1956

Ley 32 de 1984
Ley 38 de 2005
Ley 41 de 2008

Los tipos de contratos que se celebran en el Ministerio con frecuencias:
a) Suministro
b) Compra Venta (casi siempre apartamentos, terrenos)
c) Obras
d) Arrendamientos

Otros contratos que se pueden dar:

a) Permuta

b) Donacion

c) Concesion

d) Fideicomisos

e) Operacion o administracion de bienes.
f) Cualquier otro

Principio aplicables:

Transparencia, economia, responsabilidad, eficacia, publicidad, eficiencia, debido
proceso.



ANEXOS

e Solicitud de Materiales

e Orden de Compra



Anexo N2 1

MINISTERIO DE VIVIENDA

DIRECCION ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE COMPRAS
SOLICITUD DE MATERIALES
DIRECCION: Fecha :
DEPARTAMENTO: Proyectos :
SECCION:
No
& Carsad | Codigio DESCRIPCION DE MATERIALES
VoBa: Recibido Por:
Mgter, Martin Sslazar Benitez Jefe de 1a Unidad Sobcitante Soictante

Direcior ASminisiratvo

(e Caen




Anexo N° 2

Fecha: Panama, Republica de Panama Pégina 1 del
MINISTERIO DE VIVIENDA
Sistema de Administracion Financiera de Panamad
ORDEN DE COMPRA
Transacclén:
Resolucién:
Focha de la Orden: No. de Orden
. aE . ga Compra
DATOS DEL PROVEEDOR: Cédigo: Tl AR
Nombre:’ : . 3 Zt 2 LT
Direccién:. S e SN K IS b B e e e IR o
Representanto Legal: A 2 Cédula:
DATOS DE LA ENTREGA: Documento Fuents ~ Procesol
Unidad Solicitante: | 2 b=
Tipo Entrega:| I PlazoEntrega:;, | Pagor ‘Vence Orden de Compra:
Fondo Pagos Fondo Institucional MiVi FONDO ROTATIVO DE OPERACIONES . MontoOrginalz ¢
ROR  ARTICULO UNIDAD  DESCRIPCION ~CANT. 'P.UNIT. %DESC SUBTOTAL LTBMS ISC.| TOTAL
Totaldola Orden. !
DETALLE DELAS PARTIDAS:
No. DE PARTIDAS,  CODIGO DE PARTIOA | | M. ORIGINAL |
Total
L DEENTREGA
Departamentd de Compras Direccidn Administrativa Financlera General de Fiscalizacidn
Fecha Almacén

Acepto: Proveedor




-

10.
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MINISTERIO DE VIVIENDA
DIRECCION ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE COMPRAS
INSTRUCTIVO REFERENTE A LA ORDEN DE COMPRA
(GENERALIDADES Y PROCEDIMIENTOS)

La«dendemmuddowmhmewwimdemmesmw.wmdemEnﬁdadesoorr.mwﬁcs.
Mamdwdumumwnmmmwmmawewwndemmmohmpmm
oncopdén.quemmammmmmmmm.omom.mmummmwa
amparadas por CORVNIO Marco, nstosnowMamncmningmﬁpodomstriocwnoonrespetoalmmn‘.o(NWOZyu

de la Ley N.22 del 27 de junio da 2006}

Eslemedlodelom\aizadwMWMsm&mmmmmmmmmowdam,poc
ende se regird porlaLeyZZda'ﬂdeiuniodezoosddomtoﬁecuﬁvouo.mdelzade dictembre de 2006 y fos
resucitos que para tales efectos emanen del Ministerio de Economia y Finanzas.

Loordendecompmhacnlasmdalaadpdw:iéndetmiﬁva.mbsdodoadelainte:pos&déndelosmwmsm
p:ooodanntravésdelav'fagubema!ivaimlcu!o114delaLoy22dol27do}uniode2006yclMiuﬁo149wooctelo

Ejecutivo No.368 ael 28 de diclembre ¢e 2006

Entodas!aseuontasyoouespondendaqueguardencmlaptewnteordwdeomnm.somnihmmencbndel
aémero que se ke asigne & Ia misma.

Todo bien o servicido que se sclicita a través de ia presente orden de comprs, debera ser entregado en los Almacenes
correspondienies.

Yodaslasfauumsmnmwtmwnbsselosyﬁmaddommmm&mwmmm
conupondamos.oonwmmnciaddrodbodelosMomsosewidos,sedmchazadawandosepmeﬂeparaelpago

corespendiente.

Laauendompraqwnommmapoﬂap«smanmwd a quin 56 1a haya adjudicado la presents orden do
oompm.oporareptosefﬂamelega!delepempddicaopoﬂaporsmaewmenleoporewﬂommznupa
ésta Gitima para el evento, deatro de los (5) dlas habiles siguionte a 1a fecha de comunicacion respactiva , serd anulada y
de tal sHuacion se pondra an conocimiento a la Direccibn de Contrataciones Publicas del Ministerio de Economia y

Finanzas para la aplicacidn do las sanciones correspondicntes.

Cuando se requiera fianza do cumplimiento ¢sia debera ser entregada por el proveedor a (08 cinco (5) diss habiles
dospués do formulada la orden de comgXa. .

£1 proveedor que no pueda cumpiir con of plazo de entrega estipulado en i presente orden de compra, antes cel
vencimiento de dicho plazo, tendra cue solicitar prérroga ante la unidad gestora de la institucion antes que reallzo el acto,
lacua!oeberamrdebﬁanm!undmcmadaymﬂendadapahwsmamaqdénwbmyaod;udicadola
presants crden de compra, © oor ef reprosantanto legal de la persona juridica adjudicatorla o por la persona
expresamente y por escrito auterizada por ésta GlUma para tal evento, adjuntando con ella copia de la presante orden de
compim; la citada soticihud de prérmoga debera ser presentada en papel simple habifitado a con timbres fiscales (B/4.00)

Los solicitudes de préroga que se presenten despues de la fecha de vencimiento del plazo de entrega contenido enla
ordan de compra, secd objelc de sancién pecuniania ia cual serd entre el (194) y e (4% ) dividido entre 30 dias calendanos
de atraso del valor equivalente a 1a porcidn dejada de entregar. So6lo se concederd una (1) prérroga al proveedor sobro
una orden de compra, 12 entidad s reseiva el derecho de extender la vigencia de la prorroga por una sola vez,

E£n caso de incumpiimiento por paite del proveedos def plazo de entrega determinada en la presente crden de compra y
no solicitada promoga alguna o incumplida ésta una vez concedida, y transcurrikios diez (10) dlas habdes luego de tal
gvento se procederd & rescindir 1a presente orden de compra; de existi flanza de cumphimiento, ésla pasard a favor ded
Tesoro Nacional y se apicarén las sancicnes que comespondan.

En caso de la responsebilidad criginada por la mora de la entroga por parle del provesdor, sea imputable a la institucién
salicitante por motivo de espacio, manejo y otres, no se impondrd fa multa,

Todo los pagos.a_excopdéndobaweseanslwr@dodoberm hacerse a través del documento de presentacion de
cuanta, con los ediuntos correspondiente. Zsia presentacion se hard fuego de entregada la totalidad de 12 orden de
opmpfa;sawoenloscasosenwaelpliegodecugosy:aordondemmpramb‘.ozw una forma de pago y entrega

B e



