DIRECCION GENERAL DE CONTRATACIONES

PUBLICAS

CONTRATACIONES MENORES

Jornada de Capacitacion

PERIODO
ENERO —-MARZO 2008



http://images.google.com/imgres?imgurl=http://careers3.accenture.com/NR/rdonlyres/00003e87/cfevfkhdnkvwjjugwnzjgkfpuncxkbbn/WorkgroupoftwoA2.jpg&imgrefurl=http://careers3.accenture.com/Careers/Chile/Quienessomos/Aquenosdedicamos/&h=214&w=216&sz=10&hl=es&start=1&tbnid=dB5LV_Mz2BMVaM:&tbnh=106&tbnw=107&prev=/images?q=personas+trabajando&gbv=2&svnum=10&hl=es&sa=G
http://images.google.com/imgres?imgurl=http://careers3.accenture.com/NR/rdonlyres/00003e86/itqtsbkonavpguuroxnkywibdzgxlpqp/Largeworkgroup2.jpg&imgrefurl=http://careers3.accenture.com/Careers/Chile/AQuiencontratamos/AlgunasrazonesparatrabajarenAccenture/&h=219&w=270&sz=17&hl=es&start=2&tbnid=M9ILXY4KXWfq4M:&tbnh=92&tbnw=113&prev=/images?q=personas+trabajando&gbv=2&svnum=10&hl=es&sa=G
http://images.google.com/imgres?imgurl=http://dpd.uv.es/images/ordenador.jpg&imgrefurl=http://dpd.uv.es/cas/equi/atecnico/Aula_Informatica.htm&h=296&w=371&sz=25&hl=es&start=3&tbnid=CLHTVYLTT1IXZM:&tbnh=97&tbnw=122&prev=/images?q=personas+trabajando&gbv=2&svnum=10&hl=es&sa=G
http://images.google.com/imgres?imgurl=http://www.pa-digital.com.pa/archive/03062006/imagenes/financet.jpg&imgrefurl=http://www.pa-digital.com.pa/archive/03062006/financet.shtml&h=326&w=280&sz=43&hl=es&start=7&tbnid=O7ZoY02EgH-fLM:&tbnh=118&tbnw=101&prev=/images?q=personas+trabajando&gbv=2&svnum=10&hl=es&sa=G

CONTENIDO

Definicion

Requisitos previos
Excepcion del procedimiento
compras por catalogo

Requisitos del aviso de
Convocatoria

Periodo de publicacion

Tipos de Contrataciones
Menores

Contrataciones hasta
B/.1,000.00

Contrataciones de B/.1,000.01 a
B/.5,000.00

WWWDNAMACOMPra.polpa

Contrataciones de B/.5,000.01
a B/.30,000.00

Publicacion de resultados
Términos y Recursos

Acto desierto

Excepcion de constituir fianza
Garantias



CONTRATACIONES
MENORES

Procedimiento de seleccion de contratista
para la adquisicion de bienes, obras y
servicios que no excedan de TREINTA
MIL BALBOAS (B/.30,000.00).




1 | Verificar la disponibilidad de
fondos en la partida
presupuestaria.

1

REQUISITOS PREVIOS

3

Consultar el catadlogo de productos y
servicios para verificar si los productos que
se requieren se encuentran dentro del
catalogo.

3

Si estan en el catalogo “obligatoriamente
adquirirlos desde alli.”



El catalogo Por razones
electronico de fundamentadas en la




1 | ldentificar el tipo de contratacion.

Lugar, dia y hora de la presentacion de la
propuesta.

REQUISITOS DEL 3 Lugar, dia y hora de la realizacion del
AVISO DE acto publico.

CONVOCATORIA

A El nUmero de la partida presupuestaria
destinada para la compra.

5 Breve descripcion del objeto de Ia
convocatoria o términos de referencia.




PUBLICACION OBLIGATORIA
EN DOS LUGARES

El Sistema Electronico de
Contrataciones Publicas
“PanamaCompra”

En los tableros que
para este efecto,
tendran las entidades

contratantes.




Excepcidon de Publicacion
PanamaCompra

Diario de circulaciéon nacional.

Aplica cuando: /\ _

e[ a entidad no se encuentre acreditada.
(Decreto EjecutivoN°366, art. 73, paragrafo #1)

 Areas rurales.
(Decreto N° 02-2007-DGCP, 6 de marzo de

2007)



PERIODO DE PUBLICACION

PROCEDIMIENTO TIPO DE CONTRATACION / | ANTELACION MINIMA
MONTOS
HASTA 1,000.00 PUBLICACION PANAMA
, COMPRA ANTES DEL
CONTRATACION REFRENDO
MENOR

MAYOR DE 1,000.01
HASTA 5,000.00

2 DIAS HABILES

MAYOR DE 5,000.01 HASTA
30,000.00

3 DIAS HABILES

COMPRA MENOR
APREMIANTE

MAYOR DE 1,000.01 HASTA
30,000.00

4 HORAS HABILES

COMPRA MENOR
MUY APREMIANTE

MAYOR DE 1,000.01 HASTA
30,000.00

2 HORAS HABILES




Documentos Requeridos

para publicar
CM (Compras hasta B/.30,000)

TérminOS de Seran dos documentos
' por separado. El usuario
Referenua de compra adjuntara los

dos y SOLO debera llenar
el TDR, el formulario de
propuesta lo llenard el

Formulario de proveedor
Propuesta

¢Qué debe contener el AVISO?




CONTRATACION MENOR HASTA
B/.1,000.00

Se realizaran conforme al procedimiento de Caja Menuda
establecido por la Contraloria General.

Regulado actualmente por el Decreto No 40 DFG del 31 de
enero de 2007.

o Menores de 300.00 no necesita cotizacion.
> Mayor de 300.01 hasta 1000.00 (minimo1l cotizacion).

Registrar y aprobar en PanamaCompra.

Imprimir declaracion, debe ser firmada por el Jefe de Compra.
Enviar el expediente para refrendo a Contraloria.

Adjuntar y publicar (O/C refrendada).



CONTRATACIONES MENORES DE
B/.1000.01 HASTA B/.5000.00

AVIsO de Convocatoria

Publicacion obligatoria en PanamaCompra y el tablero
de la entidad.

Publicar 2 dias habiles minimos de antelacion a la
celebracion del acto.

Contar con partidas presupuestarias.

Especificar fecha del aviso de convocatoria, fecha de
recepcion y apertura de la propuesta.

Documentos  adjuntos.(formulario de  propuesta,
especificaciones técnicas y otros).



ENTREGA Y RETIRO DE

4>

PROPUESTAS

Las propuestas no poc ran

ser retiradas, sustituidas ni
modificadas despues de
celebrado el acto publico.

Sin embargo, antes de su
celebracion, los proponentes
podran retirar las
propuestas, sustituirlas o
modlﬂcarlas cuando lo
consideren necesario.




CONTRATACIONES MENORES DE
B/.1000.01 HASTA B/.5000.00

Recepcion de Propuestas:

La entidad recibira la propuesta en el rango de horas
y fecha establecido en el aviso de convocatoria.

SERA TODO EL DIA HABIL

La recepcion de la propuesta puede ser via fax, mail
o0 presencial



CONTRATACIONES MENORES DE
B/.1,000.01 HASTA B/.5,000.00

Apertura de la propuesta:

Vencido el plazo(hora tope) de la recepcion de la propuesta, la
entidad contratante verificara cada una u procede a elaborar el
cuadro de cotizaciones:

En el Cuadro de cotizaciones que el comprador elabore, debe
indicar:

- Todos los proveedores.

- Los montos propuestos por cada uno

- El proveedor al que se le adjudica. Si no es el de menor
precio explicar porque no se le adjudico a este.

Ver mas detalle en la diapositiva siguiente.....



ADJUDICACION

Se analiza el del menor precio. Si este cumple con todo y
con los requisitos, se le adjudica. Si el proveedor que
ofertd el menor precio no cumple con las especificaciones
técnicas, habra que especificar en el cuadro el por qué
este no cumple y asi sucesivamente hasta que el Acto
Publico se le adjudique a algun proveedor o por el
contrario se declare desierto.

O/C al proponente que presente la oferta de menor precio
y que cumpla con todos lo requisitos.

Adjudicar en el sistema Panamacompra. HACER CLIK EN
ADJUDICAR



CONTRATACIONES MENORES DE
B/.5,000.01 HASTA B/.30,000.00

AVIsO de Convocatoria:

Publicacion obligatoria en PanamaCompra y el tablero de
la entidad.

Publicar minimo 3 dias habiles de antelacion a la
celebracion del acto.

Documento adjuntos (TDR, formulario de propuesta,
incluyendo todas las especificaciones técnicas y otros).

Podra solicitar(no confundir con que se puede recibir por
estos medios. Sélo se debe recibir presencial) por fax o
cualquier otro medio de comunicacion el bien, servicio u
obra que requiera a por lo menos dos (2) proveedores
reconocidos.



CONTRATACIONES MENORES DE
B/.5,000.01 HASTA B/.30,000.00

Recepcion de Propuestas:

La entidad recibira la propuesta en el rango de horas
y fecha establecido en el aviso de convocatoria.

(Ejm.9:00 a 11:00 a.m.)

La recepcidon de la propuesta es presencial.



CONTRATACIONES MENORES DE
B/.5,000.01 HASTA B/.30,000.00

Apertura de la propuesta:

Vencido el plazo de recepcion de propuesta, la entidad procedera
a revisarlas y elaborara el cuadro de cotizaciones.

La entidad contratante, una vez levantado el cuadro que
contiene todas las propuestas revisara en primera instancia la
oferta mas baja. Si esta cumple con los requisitos establecidos
en el pliego de cargo o términos de referencia, la adjudicara sin
mayor tramite en el cuadro respectivo.

Si se determina que el proveedor que oferté el precio mas bajo
no cumple con los requisitos, se procedera a evaluar la siguiente
propuesta con el precio mas bajo. Y asi sucesivamente hasta
adjudicar el acto o declararlo desierto por incumplimiento de los
requisitos.



CONTRATACIONES MENORES DE
B/.5,000.01 HASTA B/.30,000.00

ADJUDICACION:

Registrar el resultado del acto y hacer click en
ADJUDICAR

Imprimir la declaracion.(Firmada por el Jefe de
Compras). No puede irse sin firma.

Esperar 7 dias habiles (2 de publicacién + 5 reclamos).

Elaborar O/C.

Armar expediente fisico para el refrendo en Contraloria y
enviarlo.

Cuando regrese la O/C refrendada, adjuntarla al
sistema.



CONTRATACION MENOR APREMIANTE
1,000.01 HASTA 30,000.00

. Es aquella que realiza la entidad
L para  satisfacer de  manera
" inmediata, necesidades fortuitas y
eventuales, cuyo suministro o0
servicio no pueda ser programado o
planificado.

Publicacion: 4horas 6 2 horas.

Decreto No. 01-2007-DGCP
(17 de enero de 2007)



CONTRATACION MENOR
APREMIANTE
1,000.01 HASTA 30,000.00

*Se publicara obligatoriamente en “PanamaCompra’y en
el tablero de la entidad.

Podra, ademas, solicitarse por cualquier medio de
comunicacion el bien, servicio u obra a por lo menos
2(este es el minimo. Puede ser mas) proveedores
reconocidos.

eLa publicacion deberad cumplir con los mismos requisitos
del aviso de convocatoria.



CONTRATACION MENOR APREMIANTE
1,000.01 HASTA 30,000.00

Recepcion de propuestas:

* Las propuestas seran recibidas a partir de la publicacion
en PanamaCompra en la fecha y la hora sefalada.

e Este término en ningun caso serd inferior a 2 horas
contadas a partir de la publicacion en PanamaCompra.



CONTRATACION MENOR APREMIANTE
1,000.01 HASTA 30,000.00

Apertura de la propuesta:

Vencido el plazo fijado, se levantard un cuadro que
contendra la oferta econdmica y los requisitos exigidos en
el pliego de cargos o términos de referencia de los
diferentes proponentes.

* NO se aceptara ninguna propuesta que llegue despuées
de la fecha o luego de la hora fijada. No se aplicara el
concepto de hora judicial.



CONTRATACION MENOR APREMIANTE
1,000.01 HASTA 30,000.00

Continuacion...

La entidad contratante, una vez levantado el cuadro que contiene todas
las propuestas revisara en primera instancia la oferta mas baja. Si esta
cumple con los requisitos establecidos en el pliego de cargo o terminos
de referencia, la adjudicara sin mayor tramite en el cuadro respectivo.

*Si se determina que el proveedor que ofertdo el precio mas bajo no
cumple con los requisitos se procedera a evaluar la siguiente propuesta
con el precio mas bajo. Y asi sucesivamente hasta adjudicar el acto o
declararlo desierto por incumplimiento de los requisitos.

e Se comunicaran los resultados en PanamaCompra y en el tablero de
la entidad.



CONTRATACION MENOR APREMIANTE
1,000.01 HASTA 30,000.00

Continuacion...

 En las areas rurales que no tengan acceso a internet, se
podra solicitar cotizaciones por medio de fax, teléfono o
cualquier otro medio idéneo a 2 o0 mas proveedores, salvo
gue exista en el area un solo proveedor.

 En este ultimo caso, se podra contratar con esa
cotizacion.

 El cuadro de cotizacion debera publicarse en el tablero
gue para tales efectos mantengan las entidades.



CUADRO DE COTIZACIONES

¢, Qué debe contener un cuadro de cotizaciones?
*Deben estar detallados los requisitos que se piden en
los terminos de referencia.

«Se debe subir el cuadro de cotizacion que incluya los
proveedores participantes y sus ofertas.

*Si el precio mas bajo gano, hay que detallar por qué
gano.

*Si el precio mas bajo no gand, detallar o explicar por
gué el precio mas bajo no gano. Si resulta que el
segundo precio mas bajo tampoco gano, tambien hay
gue detallar por gué este no gano.



CUADRO DE COTIZACIONES

*El acta o documento que Iincluye el cuadro de
cotizacion debera contener también lo siguiente:

*El fundamento legal, haciendo menciéon del articulo
de la ley.

*El N° secuencial.

sIndicar el # de acto al cual esta relacionado el
cuadro de cotizaciones.

*El cuadro de cotizaciones debe estar firmado por el
Jefe de Compras (Original Firmado)



TERMINOS Y RECURSOS

Una vez adjudicado o declarado desierto en el sistema sera
obligatorio para la entidad notificar los resultados por un periodo de
dos (2) dias habiles.

Cualquiera que se considere agraviado con la decision del acto podra
interponer el recurso de impugnacion ante el Tribunal Administrativo
de la Direccién General de Contrataciones Publicas.

Vencido el término de notificacion el proveedor tendra los cinco (5)
dias habiles subsiguientes para presentar el recurso de impugnacion.

Pasado el téermino para interponer el recurso de impugnacion sin
haber accidon por parte de los proveedores se procedera a adjudicar.

Se considerara ejecutoriado y se procedera a emitir la orden de
compra a favor del proponente al cual se le adjudico el acto.



Segunda Convocatoria del Acto
Declarado Desierto en una CM

De 1000.01 hasta 5000.00: NO HAY- Se hace un nuevo
acto(nuevo registro).

De 5000.01 hasta 30000.00: SI HAY
Declarado desierto el acto publico , la entidad podra
convocar a un nuevo acto con dos (2) dias habiles a la fecha
de realizacion del nuevo acto.



PRECIO DE REFERENCIA

.Se puede adjudicar por encima del precio de
referencia?
No, se puede adjudicar por encima del precio de
referencia.

El funcionario de compra en el espacio de precio de
referencia no debe poner todo lo que tiene de
presupuesto, debe hacer un analisis del precio en el
mercado, verificar compras y cotizaciones anteriores
para determinar el precio real del bien o servicio.



ADENDAS

¢ Puede hacerse adenda en las compras menores?
No se puede hacer. El periodo de publicacion es muy
corto.



FACULTAD DE LA ENTIDAD LICITANTE

-Antes de la celebracion del acto: Si se detectan condiciones
incompletas o inadecuadas dentro de los términos de referencia de un
acto publico antes de su celebracion, la entidad licitante debera
cancelarlo del Sistema.

-Luego de celebrado el acto publico: Si la entidad licitante verifica
alguna situacion dentro de su gestion que haga innecesaria la
adquisicion, podra efectuar el rechazo de las propuestas presentadas, lo
cual debera realizarse mediante una resolucion motivada.

- Una vez ejecutoriada la adjudicacion del acto publico: la entidad
puede acogerse a la facultad de rechazo,asumiendo su responsabilidad
de indemnizacion respecto al adjudicatario en caso de que éste presente
algun reclamo.



RECEPCION DE PROPUESTAS

¢ Como se reciben las propuestas, en las compras
menores de 5,000.00 a 30, 000.00?

Se les sugiere a las entidades que las propuestas
reciban de manera presencial y en sobre cerrado.



ORDENES DE COMPRA

Las ordenes de compra en el rango de 300.00 a 1,000.00
deben ser publicadas.

Cuando Contraloria aprueba la orden de compra (a crédito
o al contado). Devuelve todo el documento y las
Instituciones deben publicar la orden de compra
refrendada en el Sistema Electronico de PanamaCompra.



EXCEPCION DE CONSTITUIR
FIANZA

En la contratacion menor no se exigira flanza
de propuesta.

Tampoco se exigira filanza de cumplimiento,
salvo gue la entidad contratante lo considere

necesario.



EMPATES

. Siuno de los proponentes es una micro, pequena o mediana
empresa, se le adjudicara a este proponente.

. Donde concurran iguales circunstancias en mas de un
proponente, se llamara a presentar una mejora de precio.

. La ausencia de presentacion de una oferta de mejora de
precio se entenderad que el proveedor mantiene el precio
original presentado.

. En caso de mantenerse el empate, se procedera al sorteo
publico.



REGISTRO DE PROPONENTE

El registro de proponente lo emite la DGCP y contiene los documentos
del cuadro. Todos estos documentos y el ACH son verificados por la

DGCP antes de emitirlo. Ver circular No.

DGCP-DSC-043

REQUISITOS

ENTIDAD

VIGENCIA

Direccidn fisica y postal, correo
electrénico, numero de teléfono y fax,
numero de registro de contribuyente.

Proveedor

N/A (sugerencia: que se renueve el documento una
vez al afio o que el proveedor se comprometa a
comunicar cambios)

Paz y Salvo Nacional

Ministerio de Economiay
Finanzas

3 meses

Paz y Salvo de cuotas obrero-patronales

Caja de Seguro Social

1 mes

Licencia Comercial u otra autorizacion
que lo habilita para actuar en la actividad
respectiva cuando sea exigible.

Ministerio de Comercio e
Industrias

N/A (sugerencia: que se renueve el documento una
vez al afio o que el proveedor se comprometa a
comunicar cambios)

Certificado de Idoneidad (si desea
participar en contratos de obras publicas
y los otros casos para los cuales la
idoneidad es requisitos necesario, de
conformidad con las leyes aplicables)

Junta Técnica de Ingenieria y
Arquitectura

(debe verificarse con esta entidad si hay una
disposicidon sobre esto)

Copia simple del pacto social y sus

Estos documentos no expiran. Se puede flexibilizar
este requerimiento con la entrega de un certificado

Proveedor . . . . .
reformas. de Registro Publico Original, pero su vigencia es de
un ano.
Estar afiliado al sistema de pago por
transferencia bancaria electrénica (ACH) | Proveedor

del Ministerio de Economia y Finanzas.




GARANTIAS

Los contratistas seleccionados deberan
garantizar por escrito a la entidad contratante lo
siguiente:

*En el caso de Obras: el contratista respondera
por los defectos de la obra hasta por el término
de tres (3) anos.

*En el caso de Bienes: el contratista se obliga a
responder por los vicios por el término de un (1)
ano.

*En el caso de servicios en término sera de un (1)
para cumplir con las condiciones pactadas.
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RESUMEN...




PROCESO

USAR
SOLICITUD CATALOGO DE APE';EURA
DEL BIEN O .
PRODUCTOS Y ‘
SERVICIO SERVICIOS PROPUESTA Pul r O/C

A ELABORAR
AVISO DE RECEDFI;CION CUADRODE ADJUDICAR
COTIZACIONES
CONVOCATORIA PROPUESTA
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