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Procedimiento de Tramite de Orden de Compra y Ajuste

Objetivos del Procedimiento:

Describir los pasos a seguir para validar el compromiso de la orden de compra al adquirir
articulos, materiales, bienes, servicios, maquinaria y equipos. Asi como su ajuste, de ser
necesario. de acuerdo a los requerimientos, los cuales pueden ser: modificacion. anulacion,
aumento o disminucidén.

Campo de Aplicacion:
2.1 Departamento de Analisis y Control Presupuestario de la Direccion Nacional de
Presupuesto.

Abreviaturas y/o Siglas:

3.1 DINAFI: Direccion Nacional de Finanzas.

3.2 DNP: Direccion Nacional de Presupuesto.

3.3 DNPC: Direccion Nacional de Proveeduria y Compras.

3.4 MEF: Ministerio de Economia y Finanzas.

3.5 O/C: Orden de Compra.

3.6 SIPAF: Sistema de Informacion Presupuestario, Administrativo y Financiero.
3.7 VIAD: Vicerrectoria Administrativa.

Glosario:

4.1 Analista de Presupuesto: Colaborador encargado de realizar trabajos relacionados
con la elaboracion, anélisis, evaluacion y control del presupuesto de la Institucion, a fin
de garantizar una buena ejecucion y distribucion presupuestaria.

4.2 Oficial de Compras: Colaborador encargado de ejecutar los tramites para la
adquisicion de materiales y equipos requeridos por la Institucion, a fin de obtener los
bienes en las mejores condiciones de precios, calidad y oportunidad.

4.3 Orden de Compra: Documento oficial que se utiliza para formalizar la compra de
articulos, materiales, bienes, servicios, maquinaria y equipos. Indica cantidad, detalle,
precio y condiciones de pago.

Referencias:

5.1 Manual de Cargos de Ila Universidad Tecnologica de Panama:
http:/www.utp.ac.pa/manual-de-cargos

5.2 Ley 22 de 27 de junio de 2006. Por la cual se regula la Contratacion Puablica.

5.3 Normas Generales de Administracion Presupuestaria del Ministerio de Economia y
Finanzas, contenidas en la Ley 72 del 13 de noviembre de 2017. Por la cual se dicta el
Presupuesto General del Estado para la Vigencia Fiscal 2018. Gaceta Oficial 28410-A.

5.4 Procedimiento de Tramites de Requisiciones, PC-DNP-01.

5.5 Procedimiento de Tramite de Solicitud de Redistribucion o Traslado de Partidas de
Gastos, PC-DNP-12.

5.6 Procedimiento de Recorrido de Orden de Compra, PCUTP-DNPC-DCMSC5-2012.

5.7 Procedimiento de Ajuste de Orden de Compra, PCUTP-DNPC-DCMSC7-2012.
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Procedimiento de Tramite de Orden de Compra y Ajuste

6. Formularios: Ninguno.

N°.

Documento Codigo

7. Descripcion:

7.1 La secretaria de la DNP recibe la O/C (Ver Anexo 1) y/ o el ajuste de O/C (Ver Anexo
2) proveniente de la DNPC (Ver Instructivo para Confeccion de Orden de Compra;
Procedimiento de Recorrido de Orden de Compra, PCUTP-DNPC-DCMSC5-2012;
Procedimiento de Ajuste de Orden de Compra, PCUTP-DNPC-DCMSC7-2012), la
anota en el libro control de 6rdenes de compras especificando los casos en que sea
ajustes y lo entrega al analista de presupuesto.

7.2 El analista de presupuesto recibe la O/C y/ o ajuste de O/C en el libro control y realiza
el tramite correspondiente:

7.2.1 Sies O/C:
7.2.1.1 Revisa los datos de la O/C y verifica que la partida presupuestaria sea la
asignada en la requisicion (Ver PC-DNP-01).
7.2.1.2 El analista de presupuesto después que verifica la partida coloca sello de
Compromiso en la O/C, anotando fecha y firma.
7.2.2 Sies ajuste de O/C:
7.2.2.1 Revisa cual es el ajuste a realizar, ya sea ajuste a la descripcion,
modificacién del nombre del proveedor, aumento o disminucidn del
monto o la anulacién total o parcial de la misma o cualquier otro ajuste.
Nota 1: Los ajustes se realizan a las 6rdenes de compras que estén refrendadas
por la Oficina de Fiscalizacion de la Contraloria General de la Republica.
7.2.2.2 En el caso de ajuste por aumento en la orden de compra el oficial de
compras de la DNPC, antes de enviar el ajuste de orden de compra,
consulta al analista de presupuesto si hay disponibilidad presupuestaria
para tramitar el mismo.
= Si hay disponibilidad, el analista verifica la disponibilidad y realiza la
reserva en el SIPAF.
= Sino hay disponibilidad, se procede a tramitar un traslado de partidas
ante el MEF (Ver PC-DNP-12).
* Cuando el traslado esta aprobado, el analista de presupuesto realiza la
reserva para el ajuste en el SIPAF.
7.2.2.3 El analista de presupuesto sella y firma de Comprometido o Verificado,
segun el motivo del ajuste:
= Si la orden de compra es al contado y tiene ajuste, se envia a la
DINAFL
» Sila orden de compra es al crédito y tiene ajuste, se envia a la VIAD.
= Sila orden de compra es al crédito o contado y se anula totalmente, se
envia a la VIAD.
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Procedimiento de Tramite de Orden de Compra y Ajuste

El analista de presupuesto entrega a la secretaria de la DNP la O/C y/o ajuste de O/C.
La secretaria de la DNP registra en el libro control la salida de la O/C y/ o ajuste de

O/C. En caso de ser O/C se envia a la VIAD y en caso de ser ajuste de O/C se envia,

segun el motivo, a la DINAFI o VIAD.
Anexos:
Anexo 1. Orden de Compra.
Anexo 2. Ajuste de Orden de Compra.

Manejo y Archivo de Procedimientos:

“Cada destinatario / drea 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”.

10 Historial de Cambio del Documento:

Naturaleza de Cambio

Fecha

Revision

Restructuracion del nombre y organigrama, Aprobado por el Consejo

Administrativo en Reunion Extraordinaria No.06-2010, efectuada el 10 de

diciembre de 2010 y Ratificado por el Consejo General Universitario en

la Sesion Extraordinaria No. 01-2011, efectuada el 26 de abril de 2011.

Haciéndose efectivo asi los siguientes cambios:

= de Direccion de Programacion y Control Presupuestario a Direccion
Nacional de Presupuesto,

= de Departamento de Control Presupuestario a Departamento de
Anélisis y Control Presupuestario,

= de Departamento de Programacion Presupuestaria a Departamento de
Programacion y Evaluacidn Presupuestaria.

27/07/18

00

Modificacion de la estructura y formato en la plantilla para la elaboracion
de procedimientos. Ademas, modificacion de la estructura del cédigo de
procedimientos y formularios.

27/07/18

00

Cambi6 la numeracion utilizada para la codificacion el

reordenamiento en el listado de procedimientos de la DNP.

por

27/07/18

00

Actualizacion en general de la informacion descrita en los diferentes
items que conforman la plantilla. Realizando fusién basada en lo descrito
en los procedimientos de Tramitacion de Ordenes de Compra PCUTP-
DPCP-02-2006 y de Tramitacion de Ajuste a las Ordenes de Compra
PCUTP-DPCP-07-2006.

27/07/18

00
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