No. 30136 Gaceta Oficial Digital, miércoles 09 de octubre de 2024

RESOLUCION NUMERO 2738-2023-DNMySC
(de 19 de septiembre de 2023)

Por la cual se aprueba el “Manual de Procedimientos de Adquisicién de Bienes y Servicios” de la
Asamblea Nacional.

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

CONSIDERANDO QUE:

El numeral 2 del Articulo 280 de la Constitucién Politica de la Repiblica de Panamad le otorga a
la Contraloria General de la Repiblica, la funcién 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 correccidn, segtn lo establecido en la Ley”. Dicha funcién est4 desarrollada en la Ley
32 de 8 de noviembre de 1984, modificada y adicionada por la Ley 351 de 22 de diciembre de
2022, a través de sus diferentes articulos.

El Articulo 36 de la Ley 32 de 8 de noviembre de 1984, modificada y adicionada por la Ley 351
de 22 de diciembre de 2022, dispone que la Contraloria General de la Republica, dictara
reglamentos que contengan pautas que sirvan de base a la actuacidn de las personas que manejen
fondos o bienes piblicos, sujetdndose a lo que establezcan las normas legales pertinentes.

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

De acuerdo con el Decreto Nimero 60-2018-DNMySC de 19 de octubre de 2018, le corresponde
a la Direccién Nacional de Métodos y Sistemas de Contabilidad, a través del Departamento de
Regulacién de Fondos y Bienes Publicos, analizar, disefiar e implementar a nivel del sector
publico, manuales de procedimientos, guias e instructivos, orientados a asegurar la regulacion,
fiscalizacién y control de la gestion piblica de acuerdo a los preceptos constitucionales, legales y
principios administrativos de aceptacion general.

Mediante Nota AN/SG/DI/N-1563-2021 de 06 de diciembre de 2021, la Asamblea Nacional
solicité la actualizacién del Manual de Procedimientos Administrativos del Departamento de
Compras de la Institucién, con el prop6sito de contar con un documento robusto con apego estricto
a la legislacién vigente.

El “Manual de Procedimientos de Adquisicion de Bienes y Servicios” de la Asamblea Nacional,
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.

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Aprobar el “Manual de Procedimientos de Adquisicién de Bienes y
Servicios” de la Asamblea Nacional.

ARTICULO SEGUNDO: Este documento aplica a todos los servidores piblicos de la Asamblea
Nacional, involucrados en los procedimientos descritos en el manual.

ARTICULO TERCERO: Esta resoluci6n rige a partir de su publicacién en la Gaceta Oficial.

:
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Resolucion Nimero 2738-2023-DNMySC
de 19 de septiembre de 2023

FUNDAMENTO LEGAL: Numeral 2 del articulo 280 de la Constitucion Politica de la Republica
de Panamad; el Articulo 36 de la Ley 32 de 8 de noviembre de 1984, por la cual se adopta la Ley
Orgénica de la Contraloria General de la Republica, modificada y adicionada por la Ley 351 de 22
de diciembre de 2022; articulo 46 de la Ley 38 de 31 de julio de 2000, que aprueba el Estatuto
Organico de la Procuraduria de la Administracién, regula el Procedimiento Administrativo
General y dicta disposiciones especiales; Decreto Niimero 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 Funcién de esa Direccién”.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

{“/ / KC .’» : A |
GERARDO SOLIS e, J

Contralor General \

ZEN\IN% ASQUEZQB PALACIOS
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INTRODUCCION

La Contraloria General de la Reptiblica, a través del Departamento de Regulacién de Fondos y
Bienes Publicos de la Direccién Nacional de Métodos y Sistemas de Contabilidad, en coordinacién
con la Direccién de Desarrollo Institucional de la Asamblea Nacional, ha desarrollado el
documento denominado “Procedimiento de Adquisicién de Bienes y Servicios”, con el propésito
de establecer los mecanismos de control interno, necesarios para facilitar el manejo de los recursos
asignados a la institucion.

El presente documento consta de tres capitulos: Capitulo I, detalla las Generalidades: Objetivo del
Documento, Base Legal y 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 y los Acr6nimos.

Como prictica establecida en nuestra Direccion, estos procedimientos no pretenden fijar pautas
inflexibles; por consiguiente; estamos anuentes a considerar las recomendaciones que surjan de
su aplicacion, por los cambios en las leyes, normas, organizacién u otras condiciones, las que
pedimos tengan a bien presentarlas a la Direccién Nacional de Métodos y Sistemas de
Contabilidad de la Contralorfa General de la Republica.

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
Direccién Nacional de Métodos y Sistema de Contabilidad
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I. GENERALIDADES
A. Objetivo del Documento

Establecer los controles y procedimientos para la adquisicién de bienes y servicio en la
Asamblea Nacional.

B. Base Legal
1. Constitucién Politica de la Repiblica de Panama.

2. Ley Namero 8 de 27 de enero de 1956, “Por la cual se aprueba el Cédigo Fiscal de la
Republica”. Publicada en la Gaceta Oficial N°12995 de 29 de junio de 1956 y sus
modificaciones.

3. Ley 32 de 8 de noviembre de 1984, “Por la cual se adopta la Ley Orgdnica de la Contraloria
General de la Republica”, modificada y adicionada por la Ley 351 de 22 de diciembre de
2022. Publicada en la Gaceta Oficial N° 20,188 de 20 de noviembre de 1984 y Gaceta de
Oficial Digital N° 29687-C de 22 de diciembre de 2022, respectivamente.

4. Ley No.49 de 4 de diciembre de 1984, “Por la cual se dicta el Reglamento Orgdnico del
Régimen Interno de la Asamblea Legislativa". Publicado en Gaceta Oficial N° 20,198 de
5 de diciembre de 1984 y sus modificaciones.

5. Texto Unico dela Ley 22 de 27 de junio de 2006, “Que regula la Contratacién Piiblica,
ordenado por la Ley 153 de 2020”. Publicado en la Gaceta Oficial Digital No. 29107-A
de 7 de septiembre de 2020.

6. Normas Generales de Administracién Presupuestaria vigente.

7. Decreto Ejecutivo N°246 de 15 diciembre de 2004, “Por el cual se dicta el Cédigo
Uniforme de Etica de los Servidores Piblicos que laboran en las entidades del Gobierno
Central”. Publicada en la Gaceta Oficial N°25,199 de 20 de diciembre de 2004.

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

9. 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 Panama”. Publicado en la Gaceta Oficial N°23,
916 de 26 de octubre de 1999, N°23, 946 de 14 de diciembre de 1999 y N°24, 380 de 4 de
septiembre de 2001.
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10. Decreto Nimero 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 No.28652-A de 12 de

noviembre de 2018.
C. Ambito de Aplicacién

Aplica a todos los servidores pdblicos de la Asamblea Nacional, involucrados en los
procedimientos descritos en este documento.
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II. MEDIDAS DE CONTROL
A. Generales

Corresponde al presidente de la Asamblea Nacional, en coordinacién con la Direccién
General de Administracién y Finanzas y aquellas otras unidades administrativas vinculadas
a los procesos de adquisicién de bienes y servicios, velar por el cumplimiento del presente
documento; de tal manera, que se apliquen las medidas correctivas y disciplinarias, en caso
de que se incumpla con esta herramienta de control.

B. Especificas

1. Cuando surja la necesidad de un bien o servicio, todas las unidades administrativas de la
Asamblea Nacional, deben completar la Solicitud de Bienes y Servicios (Formulario Nim.1),
en el sistema informadtico vigente.

2. La Direccion General de Administracion y Finanzas, es responsable de implementar y hacer
cumplir dentro de su competencia las medidas de control establecidas para las unidades
administrativas que le conforman.

3. La Direccién General de Administracién y Finanzas, debe custodiar las transacciones
debidamente documentadas, completa, exacta y adecuada para garantizar que los activos
estén registrados y controlados, asi como tendrd la responsabilidad de salvaguardar la
documentacion para las autoridades competentes y la Contraloria General de la Republica de
acuerdo con la normativa vigente.

4. La Solicitud de Bienes y Servicios (Formulario Ném.1), debe contar con la firma del jefe o
del director de la unidad administrativa solicitante y la firma de visto bueno del director
general de Administracién y Finanzas o a quien se delegue, y firma del jefe del Departamento
de Compras y Proveeduria.

5. El personal del Departamento de Compras y Proveeduria, debe cumplir con los lineamientos
y las directrices que sean establecidas por la Direccién General de Contrataciones Piblicas
en los procedimientos de seleccion de contratistas y los contratos priblicos.

6. La tienda virtual debe ser consultada previo a cualquier acto de procedimiento de seleccién
de contratista y verificar si el bien o servicio que se pretende adquirir, se encuentra en
Convenio Marco y proceder con lo establecido en la Ley de Contratacién Piiblica vigente.

7. El Departamento de Compras y Proveeduria, es responsable que todas las contrataciones,
independientemente de su cuantia, sean publicadas en el Sistema Electrénico de Contratacién
Publica “PanamaCompra”.
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Todas las operaciones relativas a la adquisicién de bienes y servicios, deben estar
debidamente documentadas y foliadas desde su origen.

El Departamento de Compras y Proveeduria, es responsable de que las érdenes de compras
mantengan un orden secuencial, detalle el lugar y tiempo de entrega del bien o servicio
solicitado.

Toda orden de compra, debe contar con la firma del director general de Administracién y
Finanzas, del jefe de compras y la aprobacién del presidente de la Asamblea Nacional o a
quien se delegue de acuerdo al monto.

El Departamento de Presupuesto, debe cumplir con los procedimientos establecidos con
correccibn y transparencia, aplicando las partidas presupuestarias, segiin el objeto de gasto,
asi como mantener la informacién actualizada sobre los saldos presupuestarios.

Los servidores ptiblicos que laboren en el Departamento de Compras y Proveeduria, que
intervengan en los procedimientos de seleccién de contratista, deben participar en un
programa de educacién continua, como lo establece la Ley de Contrataciones Piblica,
vigente.

El documento contractual para la adquisicién de bienes o servicios en la institucién, es la
orden de compra o contrato.

Los documentos oficiales deben ser elaborados en secuencia numérica, segin el tipo de
documento, completarse de forma clara, legible, sin borrones, tachones o alteraciones y
deben contar con las firmas de las personas autorizadas segiin corresponda.

El Departamento de Compras y Proveeduria, debe mantener un inventario actualizado de los
bienes disponibles en el Sistema de Registro y Seguimiento de Solicitudes y Bienes, para
evitar la duplicidad en las adquisiciones.

Cuando se requiera anular algin documento utilizado en el proceso de adquisicién de bienes
o servicios, los originales y las copias deben sellarse con la leyenda de “ANULADO”.
Ademds, deben ser archivados en su expediente, con el propdsito de mantener las secuencias
numéricas.

La Unidad Administrativa de auditoria interna debe realizar sus funciones de conformidad
con las disposiciones aplicables a las instituciones ptiblicas, las normas de auditoria
gubernamental prescritas por la Contralorfa General de la Republica y otros instrumentos
reglamentarios.

Aquellos documentos que requieran de subsanacién deben ser enviados a la unidad
administrativa correspondiente y procedan conforme a lo indicado.
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III. PROCEDIMIENTOS

A. Procedimiento para la Aprobacién de la Solicitud de Bienes y Servicios

Gaceta Oficial Digital

Asamblea Nacional

1. Unidad solicitante

Completa la Solicitud de Bienes y Servicios (Formulario Ndm.1), solicita la firma del
jefe o director de la Unidad administrativa y remite a la Direccién General de
Administracién y Finanzas.

Direccién General de Administracién y Finanzas

Recibe y verifica la Solicitud de Bienes y Servicios (Formulario Nim.1), de no existir
subsanacion, firma, aprobando la solicitud y remite al Departamento de Compras y
Proveeduria.

Departamento de Compras y Proveeduria

Recibe y verifica la Solicitud de Bienes y Servicios (Formulario Ndm. 1), franquea por
reloj, registra en el libro de control y le asigna un nimero consecutivo de identificacién
en la parte superior derecha en la Solicitud de Bienes y Servicios (Formulario Ntim.1).

Consulta la tienda virtual y verifica si el bien o servicio que se pretende adquirir se
encuentra en Convenio Marco y procede conforme a lo establecido; de lo contrario,
cotiza y completa el cuadro de cotizacién con el Precio de Referencia, solicita las
firmas correspondientes y confecciona el expediente con los documentos sustentadores
e incluye la Solicitud de Bienes y Servicios (Formulario Ndm.1), con sus respectivas
firmas.

Remite expediente a la Direccién General de Administracién y Finanzas.

. Direccién General de Administracién y Finanzas

Recibe el expediente, verifica que esté completo, y cuente con todas las firmas, coloca
su V. ° B. ° en la Solicitud de Bienes y Servicios (Formulario Nim.1) y remite al
Departamento de Presupuesto.

. Departamento de Presupuesto

Recibe la Solicitud de Bienes y Servicios (Formulario Nim.1) con el expediente,
verifica y registra en el Libro de Control y procede a asignar y bloquear la partida
presupuestaria segtin lo solicitado y remite expediente al Departamento de Compras y
Proveeduria.

Para verificar la autenticidad de una representacién impresa del mismo, ingrese el codigo GO6706DEASAF14A
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Mapa del Proceso

PROCEDIMIENTO PARA LA APROBACION DE LA SOLICITUD DE BIENES Y SERVICIOS

ASAMBLEA NACIONAL
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
UNIDAD
SOLICITANTE ' DEPARTAMENTO | o ARTAMENTO
DIRECCION DE COMPRASY | DEPARTAMENTO
PROVEEDURIA
N

()

DESCRIPCION DEL PROCESO

ONS

O,

COMPLETA LA SOLICITUD DE BIENES
Y SERVICIOS, FIRMA EL JEFE O
DIRECTOR.

RECIBE Y VERIFICA LA SOLICITUD DE
BIENES Y SERVICIOS, FIRMA Y
REMITE.

RECIBE Y VERIFICA LA SOLICITUD DE
BIENES Y SERVICIOS, PROCEDE DE
ACUERDO A LEY DE CONTRATACION
PUBLICA VIGENTE. CREA EXPEDIENTE
Y REMITE.

“

®

RECIBE EL EXPEDIENTE, VERIFICA
QUE ESTE COMPLETO Y FIRMA DE
VISTO BUENO A LA SOLICITUD DE
BIENES Y SERVICIOS.

RECIBE EL EXPEDIENTE, VERIFICA,
ASIGNA Y BLOQUEA LA PARTIDA
PRESUPUESTARIA DEL MONTO
REQUERIDO EN LA SOLICITUD DE
BIENES Y SERVICIOS Y REMITE AL
DEPARTAMENTO DE COMPRAS Y
PROVEEDURIA.
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B. Procedimiento de Adquisicion de Bienes y Servicios a través de Orden de Compra al
Crédito

Gaceta Oficial Digital

Asamblea Nacional
Direccién General de Administracién y Finanzas

. Departamento de Compras y Proveeduria

Recibe el expediente, de no requerir subsanacion, registra en cuadro de seguimiento, y
procede de acuerdo a Ley de Contratacion Pidblica vigente.

Completa la Orden de Compra al Crédito (Formulario Nim.2) e imprime en original
y cuatro copias, firma el jefe del Departamento, la incluye dentro del expediente al
igual que los documentos generados en el acto de seleccién de contratista.

Remite expediente a la Direccién General de Administracién y Finanzas.

Direccién General de Administracién y Finanzas

Recibe el expediente y revisa de no requerir subsanacion, registra la entrada en el libro
de control, sella y firma el director la Orden de Compra (Formulario Ntim.2) y remite
el expediente a la Presidencia de la Asamblea Nacional.

. Presidencia de la Asamblea Nacional

Recibe el expediente y verifica la Orden de Compra al Crédito (Formulario Ndm.2), de
no requerir subsanacion, registra en el Libro de Control, sella y firma el presidente de
la Asamblea Nacional o a quien €l delegue.

Registra hora y fecha de salida del expediente en el Libro de Control y remite al
Departamento de Compras y Proveeduria.

Direccion General de Administracién y Finanzas
Departamento de Compras y Proveeduria

Recibe y revisa el expediente, confecciona nota remisoria a la Oficina de Fiscalizacién
de la Contraloria General Reptblica.

Remite el expediente a la Oficina de Fiscalizacién de la Contraloria General de la
Republica.
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5. Oficina de Fiscalizacion de la Contraloria General de la Republica

Gaceta Oficial Digital

Recibe el expediente, registra la Orden de Compra al Crédito (Formulario Ndm.2), en
el Sistema de Seguimiento y Control de Acceso y Fiscalizacién de Documento, en
adelante SCAFID, revisa integralmente, de no existir subsanacién, refrenda en
atencidn a delegacion de refrendo.

Registra la salida de la Orden de Compra al Crédito (Formulario Nim.2), en el Libro
de Control y remite con el expediente al Departamento de Compras y Proveeduria.

Direccion General de Administracion y Finanzas

. Departamento de Compras y Proveeduria

Recibe el expediente, verifica, registra en los libros correspondientes y archiva el
expediente.

Publica la Orden de Compra al Crédito (Formulario Nim.2) refrendada original, en el
sistema electrénico de Contrataciones Publicas vigente, “PanamaCompra”.

Entrega Orden de Compra al Crédito (Formulario Ndm.2), original al proveedor y
distribuye las cuatro copias a las oficinas correspondientes.

Para verificar la autenticidad de una representacién impresa del mismo, ingrese el codigo GO6706DEASAF14A

en el sitio web www.gacetaoficial.gob.pa/validar-gaceta
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Mapa del Proceso

PROCEDIMIENTO DE ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS A TRAVES DE
ORDEN DE COMPRA AL CREDITO

ASAMBLEA NACIONAL OFICINA DE
DIRECCION GENERAL DE FISCALIZACION
ADMINISTRACION Y FINANZAS DELA
DEPARTAMENTO PRESIDENCIA (SSN'\'ELF;QLSQ 'f‘A
DE COMPRAS Y DIRECCION REPUBLICA
PROVEEDURIA
O—0O—=
4

) 4

E ®

DESCRIPCION DEL PROCESO

PROCEDE S’EGUN’ LA LEY DE CONFECCIONA NOTA REMISORIA Y
CONTRATACION PUBLICA VIGENTE. REMITE.

COMPLETA LA ORDEN DE COMPRA AL
CREDITO, FIRMA EL JEFE Y REMITE.

RECIBE EL EXPEDIENTE, REVISA
RECIBE Y REVISA EL EXPEDIENTE, INTEGRALMENTE Y REFRENDA EN
SELLA Y FIRMA LA ORDEN DE ATENCION A DELEGACION DE REFRENDO

COMPRA AL CREDITO Y REMITE. Y REMITE.

RECIBE Y REVISA EXPEDIENTE, @ RECIBE Y REVISA EL EXPEDIENTE,

@1

RECIBE EL EXPEDIENTE Y LO ARCHIVA.

PUBLICA LA ORDEN DE COMPRA AL

RECIBE Y VERIFICA EL EXPEDIENTE, CREDITO REFRENDADA, ENTREGA LA

| FIRMA LA ORDEN DE COMPRA AL ORIGINAL AL PROVEEDOR Y DISTRIBUYE
CREDITO Y REMITE. LAS COPIAS.

Gaceta Oficial Digital
Para verificar la autenticidad de una representacién impresa del mismo, ingrese el codigo GO6706DEASAF14A
en el sitio web www.gacetaoficial.gob.pa/validar-gaceta
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C. Procedimiento de Adquisicién de Bienes y Servicios a través de Contrato

Gaceta Oficial Digital

Asamblea Nacional
Direccién General de Administracién y Finanzas

. Departamento de Compras y Proveeduria

Recibe la Solicitud de Bienes y Servicios (Formulario Ndm. 1), verifica y elabora el
expediente con las especificaciones técnicas del bien, firma de V. ° B. °, el jefe del
Departamento de Compras y Proveeduria.

Remite el expediente a la Direccién General de Administracién y Finanzas.

Direccién General de Administracién y Finanzas

Recibe el expediente, revisa la Solicitud de Bienes y Servicios (Formulario Niim.1),
verifica las especificaciones técnicas del bien, registra en el libro de control y le asigna
un nimero de identificacién; de no requerir subsanacidn, firma de V.° B.° el director.

Remite el expediente al Departamento de Presupuesto para el tramite correspondiente.

. Departamento de Presupuesto

Recibe el expediente, de no requerir subsanacién, accede al sistema tecnol6gico
financiero vigente, verifica la disponibilidad del saldo de la partida presupuestaria, a la
cual se le va a imputar el gasto.

Ejecuta el proceso de pre compromiso, consigna el nimero de partida presupuestaria y
emite certificacién de acuerdo con el monto estimado y remite al Departamento de
Compras y Proveeduria.

Nota: De no contar con el monto en la partida presupuestaria, procede al trdmite
correspondiente para la obtencién de los recursos presupuestarios.

Departamento de Compras y Proveeduria

Recibe el expediente, verifica que las especificaciones técnicas del bien requerido,
realiza el acto de seleccion de contratista segiin la Ley de Contratacién Piblica vigente,
elabora borrador del contrato, imprime y remite con el expediente a la Direccién
Nacional de Asesoria Legal en Asuntos Administrativos, para su aprobacién.

Para verificar la autenticidad de una representacién impresa del mismo, ingrese el codigo GO6706DEASAF14A
en el sitio web www.gacetaoficial.gob.pa/validar-gaceta
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. Direccién Nacional de Asesoria Legal en Asuntos Administrativos

Recibe y verifica el borrador del contrato con el expediente; de estar todo correcto,
coloca V.° B.° en el borrador del contrato y remite con el expediente al Departamento
de Compras y Proveeduria.

Nota: De requerir subsanacién, lo remite al Departamento de Compras y Proveeduria
con los comentarios respectivos.

Direccién General de Administracién y Finanzas

. Departamento de Compras y Proveeduria

Recibe el borrador del contrato con el expediente, verifica que esté aprobado, imprime
el contrato en papel membretado y solicita la firma al proveedor y la documentacién
necesaria por la entidad. Una vez firmado el contrato por el contratista, remite con el
expediente a la Presidencia de la Asamblea Nacional.

. Presidencia de la Asamblea Nacional

Recibe el Contrato con el expediente, verifica, firma el contrato y remite con el
expediente al Departamento de Presupuesto.

. Direccién General de Administracién y Finanzas

Departamento de Presupuesto

Recibe el contrato firmado por el presidente de la Asamblea Nacional, con el
expediente, verifica; de no requerir subsanacién, accede al sistema tecnolégico
financiero vigente y realiza el bloqueo de la partida presupuestaria, coloca sello, el
nimero de las partidas en el contrato, fecha, firma y remite con el expediente al
Departamento de Compras y Proveeduria.

. Departamento de Compras y Proveeduria

Recibe y revisa el contrato con el expediente, verifica que cuente con todas las firmas
y registros que corresponden, de no requerir subsanacin, ingresa los datos del
proveedor al sistema tecnoldgico financiero vigente y remite con el expediente a la
Direccién General de Administracién y Finanzas.

Para verificar la autenticidad de una representacién impresa del mismo, ingrese el codigo GO6706DEASAF14A
en el sitio web www.gacetaoficial.gob.pa/validar-gaceta
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Direccién General de Administracién y Finanzas
Direccién

Recibe el contrato con el expediente, verifica los sellos, firmas y remite mediante
nota remisoria a la Oficina de Fiscalizacién de la Contraloria General de la Republica.

Oficina de Fiscalizaci6n de la Contraloria General de la Reptblica

Recibe la nota remisoria, contrato y el expediente, registra la entrada del contrato en
el sistema SCAFID de la Contralorfa General de la Repiiblica.

Revisa integralmente el contrato con el expediente, refrenda el contrato en atencién a
delegacion de refrendo, y envia el contrato con el expediente a través de nota remisoria
al Departamento de Compras y Proveeduria.

Direccién General de Administracién y Finanzas
Departamento de Compras y Proveeduria

Recibe la nota, contrato refrendadoy el expediente, publica el contrato.

Ingresa en el sistema tecnolégico financiero vigente, para su registro final, generando
la solicitud de contrato y adjunta al expediente administrativo completo.

Entrega copia del contrato refrendado a la Direccién de Contabilidad, Direccién
General de Administracion y Finanzas, Direccién de Tesoreria, unidad solicitante.

Para verificar la autenticidad de una representacién impresa del mismo, ingrese el codigo GO6706DEASAF14A
en el sitio web www.gacetaoficial.gob.pa/validar-gaceta
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Mapa del Proceso
PROCEDIMIENTO DE ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS A TRAVES DE CONTRATO
ASAMBLEA NACIONAL
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DESCRIPCION DEL PROCESO

000 OO0

RECIBE LA SOLICITUD DE BIENES Y SERVICIOS,
VERIFICA Y ELABORA EXPEDIENTE,

RECIBE LA SOLICITUD DE BIENES Y SERVICIOS,
VERIFICA EL EXPEDIENTE, COLOCA FIRMA DE
VISTO BUENO.

RECIBE Y VERIFICA LA SOLICITUD DE BIENES Y
SERVICIOS, Y EXPEDIENTE, VERIFICA LA
DISPONIBILIDAD DEL SALDO DE LA PARTIDA
PRESUPUESTARIA Y REALIZA EL
PRECOMPROMISO.

RECIBE LA SOLICITUD DE BIENES Y SERVICIOS,
VERIFICA EL EXPEDIENTE, REALIZA EL ACTO DE
SELECCION DE CONTRATISTA, ELABORA
BORRADOR DEL CONTRATO Y REMITE.

RECIBE EL BORRADOR DEL CONTRATO Y
EXPEDIENTE, COLOCA VISTO BUENO EN EL
BORRADOR.

RECIBE Y VERIFICA E IMPRIME EL CONTRATO
EN PAPEL MEMBRETADO. SOLICITA LA FIRMA Y
DOCUMENTOS AL CONTRATISTA Y REMITE.

CISXCIONOIO

RECIBE EL CONTRATO CON EL EXPEDIENTE,
VERIFICA Y FIRMA.

RECIBE Y VERIFICA EL CONTRATO, REALIZAEL
BLOQUEO DE LA PARTIDA, COLOCA SELLO,
NUMERO DE PARTIDAS Y FIRMA AL
CONTRATO.

RECIBE Y REVISA EL CONTRATO CON EL
EXPEDIENTE, INGRESA LOS DATOS DEL
CONTRATO AL SISTEMA VIGENTE Y REMITE.

RECIBE CONTRATO CON EL EXPEDIENTE,
VERIFICA LOS SELLOS, FIRMAS Y REMITE CON
NOTA.

RECIBE NOTA, CONTRATO Y EXPEDIENTE,
REVISAINTEGRALMENTE, REFRENDA Y REMITE.

RECIBE LA NOTA, CONTRATO REFRENDADO Y
EXPEDIENTE, REGISTRA EL CONTRATO EN EL
SISTEMA VIGENTE. PUBLICA EL CONTRATO.

Gaceta Oficial Digital

Para verificar la autenticidad de una representacién impresa del mismo, ingrese el codigo GO6706DEASAF14A

en el sitio web www.gacetaoficial.gob.pa/validar-gaceta

52



No. 30136 Gaceta Oficial Digital, miércoles 09 de octubre de 2024

REGIMEN DE FORMULARIOS

Gaceta Oficial Digital
Para verificar la autenticidad de una representacién impresa del mismo, ingrese el codigo GO6706DEASAF14A
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Formulario Nim.1

Dia Mesa Aio

ASAMBLEA NACIONAL
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

DEPARTAMENTO DE COMPRAS Y PROVEEDURIA
SOLICITUD DE BIENES Y SERVICIOS

Codigo AN_DGAF_DCP_17
Vereon 08~
Fecha de version 5jul-2022

Senor (a): de [] [(servicios
¥ Resp b [[IreemPLAZO [[JoBrA
Unidad Soli [Cnuevo

DESCRIPCION

PRECIOS ESTIMADOS
UNITARIO TOTAL

Especifique el uso de lbs bienes o servicios

Partidas Presupuestarias:

PARA USO DEL DEPARTAMENTO DE COMPRAS Y PROVEEDURIA

SOLIQITADO POR: NOMBRE / ARMA AUTORIZADA

VERIFICADO FOR ~ ECHA

ASIGNADO A:

. DIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACION Y
FANANZAS

Vo. Bo. JEFE DE COMPRAS Y PROVEEDURIA

Gaceta Oficial Digital
Para verificar la autenticidad de una representacién impresa del mismo, ingrese el cédigo GO6706DEA5AF14A

en el sitio web www.gacetaoficial.gob.pa/validar-gaceta
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ASAMBLEA NACIONAL
Panam4, Republica de Panama
Orden de Compra a Crédito

16

Formulario Ndm.2

No. Resolucién:

Fecha de la O/Compra:

No. Requisicién:
No. Transaccion:

No. de la O/compra:

No. Expediente:

55

Acto Publico: Exp. Comprometido:
DATOS DE PROVEEDOR
Cadigo: DV:
Nombre: RUC/Céd.:
Direccidn: Teléfono:
Representante: Correo:
DATOS DE ENTREGA

Unidad Solicitante:
Proceso de Compras: Pago:
Plazo de Entrega: Fecha de Vencimiento:

Tipo de Fondo:
Monto Original:

[ ftem | Céd. Material [[Descripcion [ cant. [ UM [ Pu [ MM [Ajuste | ISC_ | Sume | Soter. port. [ Total |

Subtotal de la Orden:
Total de la Orden:

Descripcion:
Marca:

Casa Productora:
Pafs de Origen:

DETALLE DE PARTIDAS
[ N.° de Partidas Cédigo de Partida Monto j
TOTAL

Multas:

Lugar de Entrega:
Forma de Entrega:
Forma de Pago:
Prérrogas:

Otros:

Departamento de Compras Direccién de Administracién y Presidente

Finanzas

Fecha: Fecha:
Fecha:

Fiscalizacién Proveedor Almacén

Fecha: Fecha: Fecha:

Gaceta Oficial Digital
Para verificar la autenticidad de una representacién impresa del mismo, ingrese el cédigo GO6706DEA5AF14A
en el sitio web www.gacetaoficial.gob.pa/validar-gaceta
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ACRONIMOS

Gaceta Oficial Digital
Para verificar la autenticidad de una representacién impresa del mismo, ingrese el codigo GO6706DEASAF14A
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ACRONIMOS

L. CGR: Contraloria General de la Repiblica.

2. SCAFID:  Sistema de Seguimiento y Control de Acceso y Fiscalizacién de
Documento.

Gaceta Oficial Digital
Para verificar la autenticidad de una representacién impresa del mismo, ingrese el codigo GO6706DEASAF14A

en el sitio web www.gacetaoficial.gob.pa/validar-gaceta
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