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Procedimiento de Gestion de Compras

Introduccion:

Este procedimiento se refiere a los trdmites que realiza Secretaria General para la adquisicion
de bienes y servicios de acuerdo a los requerimientos de la Direccion Nacional de\Proveeduria
y Compras, Vicerrectoria Administrativa-Caja Menuda y Fundacion Tecnolégica,de, Panama.

Objetivo del Procedimiento:

Describir los pasos que se requieren en el tramite de solicitud a través de la Vice-Rectoria
Administrativa-Caja Menuda, Direccién Nacional de Proveeduria y Compras y Fundacion
Tecnoldgica de Panama.

Campo de Aplicacion:

3.1 Universidad Tecnologica de Panama

3.2 Vicerrectoria Administrativa

3.3 Secretaria General

3.4 Direccién Nacional de Proveeduria y Compras
3.5 Fundacién Tecnoldgica de Panama

Abreviaturas:

4.1 UTP: Universidad Tecnolggica dexRanama

4.2 VIAD: Vicerrectoria Administrativa

4.3 SG: Secretaria General

4.4 DNPC: Direccién Nacional de Proveeduria y Compras

45 AA: Asistencia Administrativa

4.6 AP: Seccién de Tramitacién de Documentos y Servicio al Publico

4.7 SIPAF: Sistema de Informacion Presupuestario Administrativo y Financiero
4.8 FTP: Fundacion Tecnol6gica de Panama

4.9 DA: Departamento de Almacén

Definiciones:

5.1%, Caja Menuda: Son sumas de dinero fijas, en efectivo, provistas a oficinas publicas a
solicitud de éstas. Se reembolsan de fondos bancarios institucionales.

5.2 Cotizacién: Son los precios o valores que los proveedores presentan en los bienes y
servicios a ofertar.

5.3 Fundacidn Tecnoldgica de Panama: Es un organismo no gubernamental, sin fines de
lucro y de utilidad publica, destinado a apoyar y a promover las actividades docentes,
investigativas y de extensién desarrolladas por la UTP en beneficio de la sociedad y
cuyo fin ultimo es fortalecer y engrandecer el patrimonio de esta Institucion de
educacion superior. Es un organismo legalmente constituido, con personeria juridica
propia, asentada en la escritura 7295, de la Notaria Quinta de Circuito, con fecha de 3 de
agosto de 1995, la cual comprende su estatuto vigente, con N° de Registro: 3007-0002-
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5.4 Orden de Compra: Documento que utilizan de manera eventual, las entidades estatales

5.5

5.6

6.1
6.2

6.3

6.4

contratantes, mediante el cual se formaliza la relacion contractual de una solicitud de
compras de bienes o servicios.

Panam& Compras: Aplicacion informética administrada por el Estado que automatiza
las operaciones y los procesos que intervienen en la contratacion publiea, y que vincula a
las unidades de compras, a los proveedores y a los contratistas en'tn,sistega informatico
centralizado al que se accede a través de Internet. El sistema permite €l intercambio de
informacion entre los participantes del proceso dentro de,un entorno de seguridad
razonable.

Sindico: Persona elegida por un grupo o comunidad para cuidar de sus intereses,
especialmente econdmicos o sociales.

Referencias:

Pagina Web de la Institucion.

Ley N° 22 de 27 de Junio de 2006. Que regula la Contratacion Publica y dicta otra
disposicion.

Direccion de Métodos y Sistemas de Contabilidad. Manual de Procedimientos para el
Uso y Manejo de las Cajas Menudas en las Entidades Publicas. Cuarta Version. Marzo,
2006. Contraloria General de la RepUblica de Panama.

Circular, VIAD-C-016-08. Reiterando el Procedimiento para Solicitar Viaticos,
Alimentacion y Transporte. 17 de Marzo de 2008. Vice-Rectoria Administrativa.
Universidad Tecnoldgica de Panama.

7 Descripcion:

7.1

Para la selicitud de compras de articulos o0 materiales que no suministra el DA y
que sen“requenidos por la Secretaria General para su funcionamiento, SG/AA
utiliza el Modulo de Compras del Sistema Presupuestario, Administrativo y
FinanCiero(SIPAF).

7.1 JSG/AA verifica el monto que se requiere para la adquisicion y coordina con la
Direccion Administrativa para verificar si existe disponibilidad en la partida
presupuestaria para la compra o para que se realice el traslado de partidas
necesarias.

Nota: Las compras son realizadas por fondo de funcionamiento o general.

Una vez realizadas estas verificaciones, SG/AA capta la requisicion en el
SIPAF y solicita al Secretario(a) General o Subsecretario(a) General que la
autorice. Las copias de las requisiciones y cotizaciones (una 0 mas), SG/AA las
archiva en una carpeta que se crea por afio.

SG/AA procede a comunicar via telefonica o por correo electrénico a la
Direccion Administrativa para que autorice en el sistema la requisicion y para
que la envie a la Direccion de Programacion y Control Presupuestario para

7.1.2

7.1.3
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comprometerla presupuestariamente y poder iniciar el proceso en la DNPC.

7.1.4 DNPC procede a realizar la adquisicion de bienes o servicios segun lo regulado
por la Ley N° 22 de 27 de Junio de 2006, “Que Regula la Contratacion Publica
y dicta otra disposicién”, y sus modificaciones.

7.1.5 En muchas requisiciones se exige a la empresa que va a proporeionar el bien,
coordine con SG/AA, para que se dé una aprobacion previa jantes de la
confeccion final del bien.

7.1.6 Laempresa entrega el bien a DA, quien lo remite junto cop’eljuego (original y
tres copias) de Comprobante de Entrega para firma del,Secretario General a
SG/AA, para que proceda a su verificacion, y se‘eereiore que cumple con las
especificaciones y cantidades solicitadas. (Ver Anexo 1: Comprobante de
Entrega Bienes por Requisicion Interna),

7.1.7 SG/AA devuelve el original con dos gopias‘del"comprobante de entrega a DA 'y
una copia se archiva junto con.a requisicion que reposa en la carpeta
correspondiente.

7.1.8 SG/AA revisa, recibe el bien,0 servicio y realiza el registro en el control de
compras realizadas. (Ver Anexo 2: Centrol de Compras Realizadas).

7.1.9 SG/AA procede a evaluar-al'proveedor (Ver Procedimiento para Seguimiento

a Proveedores Intern@s y Externos).

Nota: La evaluacion quelleva a cabo SG a los proveedores externos
relacionada con la gestion realizada por DNPC, se mantiene ya que como
usuario tiene Ma“informacion necesaria, para determinar si lo solicitado esta
acorde cofmles,requerimientos. En los casos que la evaluacion reflejara un
resultado no“aceptable, segin los parametros establecidos por SG, la misma
debe Ser.enviada a la DNPC, a fin de que se lleve un registro y se actue, segun
las disposiciones o regulaciones nacionales vinculadas a las evaluaciones de los
proveedores.

7.2 Para lasolicitud de Caja Menuda.

721 JUna vez que existe la necesidad, SG/AA procede a llenar el formulario de
solicitud y comprobante de Caja Menuda y a su vez lo registra en el SIPAF.

| (Ver Anexo 3: Solicitud y Comprobante de Caja Menuda).

7.2.2 El formulario es firmado por el (la) Secretario(a) General o Subsecretario(a)
General y SG/AA lo remite a la VIAD.

7.2.3 LaVIAD autoriza la solicitud.

7.2.4  SG/AA procede a retirar en la Oficina de Caja Menuda de la VIAD el dinero
para realizar la compra.

7.2.5 SG/AA realiza la compra, la factura es firmada por el funcionario que realizo la
compra y se lleva a DA para que sea firmada y sellada, y se compruebe que la
compra se realizo.

7.2.6  SG/AA revisa el bien o servicio recibido.
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7.2.7 SG/AA entrega en la Oficina de Caja Menuda el original, junto con el dinero
sobrante, en caso de que lo haya.
Nota: Se deben entregar las facturas o recibos en la Oficina de Caja Menuda en
un lapso no mayor de dos dias laborables, contados a partir de la fecha,gue se
recibi el efectivo.
7.2.8 SG/AA archiva la copia de la factura junto con la copia ‘del farmulario de
solicitud de caja menuda.
7.2.9 SG/AA procede a evaluar al proveedor (Ver Procedimiento para Seguimiento

a Proveedores Internos y Externos).

7.3 Para realizar compras a través de FTP.
Cuando se requieren materiales, bienes, insumos o servicios con suma urgencia, SG/AA
gestiona su adquisicion mediante la FTP.

7.3.1

7.3.2

7.3.3

7.3.4

7.3.5

7.3.6
7.3.7

7.3.8

7.3.9

SG/AA solicita la cotizacion del bien g, servicio a determinadas empresas, y
selecciona la que cumpla con lo,que Se necesita.

SG/AA remite Solicitud de Donacién a-la Direccion Ejecutiva de la FTP en la
cual se indica lo que se solicita, €l mento y se anexa la cotizacién seleccionada.
(Ver Anexo 4: Solicitugdde Donagion).

FTP remite esta solicitud para el visto bueno de la Rectoria.

Rectoria devuelve.a FTPeor visto bueno, la nota con la firma de aprobacion de
dos de sus sindicos.

FTP procedea_cenfeccionar el cheque a nombre de la empresa donde se ha
cotizado elbien,0,servicio.

FTP llama a SG/AA para que retire el cheque.

SG/AAwprocede a comprar, revisar y retirar el bien o servicio.

Neta: El bien o servicio serd retirado segun la disponibilidad de la empresa.
SG/AA yemite a FTP la factura original, quedandose con una copia de la
factura.

SG/AA procede a evaluar al proveedor externo (Ver Procedimiento para
Seguimiento a Proveedores Internos y Externos).

Nota: En los casos que se adquiere equipo se remite una copia a DA para que se
realice el registro patrimonial, a nombre de la Universidad Tecnologica de
Panama.

8 Manejoy archivo de procedimientos:
“Cada destinatario/area es responsable del correcto manejo y archivo de los procedimientos.
Entiéndase por archivo, la accion de mantener los procedimientos en lugares seguros,
apropiados y de facil acceso para su consulta, revision o puesta al dia.”
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9 Anexo:
Documentos
No. Nombre Cadigo actual Cadigo anterior Internos y
externos
1 Comprobante de Entrega Bienes | ~—— |- Externo
por Requisicion Interna
2 Control de Compras Realizadas RCUTP-SG-AA-19- | ------- Interno
2013
3 Solicitud y Comprobante de Caja | ™™ | 7 Externo
Menuda
4 Solicitud de Donacion | L -w Externo
10 Registro de Modificaciones a este Procedimiefite
Pagina Descripcién de Modificaciones Revision Fecha
Se cambi6 Departamento de Proveeduria y Compras por Direccién Nacional
1 de Proveeduria y Compras 02 17/07/2012
13 Se cam,bio abreviatura AG devAlmaeén General por DA Departamento de 02 17/07/2012
Almacén
1 De Ie} nota _del punto 7.1 se'elimind: o de inversion y se agregé de 03 5/04/2013
funcionamiento
3 Se mc_m!if_igé el nombre del anexo 2: Comprobante de Entrega Bienes por 03 5/04/2013
Requisicion, Interpa
3 En elypunto 7.2.1 se agregd: y a su vez lo registra en el SIPAF 03 5/04/2013
Seteliming: SG/AA realiza el registro de las compras solicitadas en el
3 Control de Compras Realizadas. (Ver Anexo 1: Control de Compras 03 5/04/2013
Realizadas) y se dejo el punto 7.1.8
4 Se agregé en el punto 7.3.2 Solicitud de Donacién y se elimind la nota 03 5/04/2013
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Maricela Rudas
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