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Procedimiento de Recorrido de Orden de Compra

- Objetivo del Procedimiento: Tramitar las 6rdenes de compra a fin de que los proveedores
suministren los Bienes y Servicios, de acuerdo a lo establecido en ellas.

Campo de Aplicacién:
2.4.
2.2
2.3,
2.4.
2.5,

Abreviaturas y Siglas:

Vicerrectoria Administrativa.

Direccion Nacional de Proveeduria y Compras.
Direccion Nacional Administrativa.

Direccién Nacional de Presupuesto.

Direccién General de Asesorfa Legal.

DA: Departamento de Almacén.

DEYC: Departamento de Evaluacién y Calidad.

DINAFI: Direccion Nacional de Finanzas

DIPLAN: Direccion General de Planificacion Universitaria.

DNPC: Direccion Nacional de Proveeduria y Compras.

O/C: Orden de Compra.

SIPAF: Sistema de Informacién Presupuestario, Administrativo y Financiero.
VIAD: Vicerrectoria Administrativa.

Glosario:

4.1. SIPAF: Sistema de Informacién Presupuestario, Administrativo y Financiero. (El
SIPAF es el sistema que esta remplazando al SIIAF, este nuevo sistema se empez6 a

usar en abril de 20

Referencias:

12)

5.1

5.2

Ley N° 22 de 27 de junio de 2006
disposicion.

Decreto Ejecutivo N° 366 del 28 de diciembre de 2006
Ley 22 de 27 de junio de 2006.

que regula la Contratacién Publica y dicta otra

por el cual se reglamenta la

5.3 Decreto N° 01-2007-DGCP del 17 de enero de 2007 por el cual se reglamenta el
procedimiento para contrataciones menores apremiantes.

5.4 Decreto Ejecutivo N° 329 de 24 de octubre de 2018.

5.5 Ley No. 32 del 8 de noviembre de 1994, Ley Organica de la Contraloria General de la
Republica.

5.6 Cddigo Fiscal, marzo 1995,

5.7 Instructivo para Confeccién de Orden de Compra.

5.8 Procedimiento de Recepcién de Bienes, Materiales y Suministros PCUTP-DNPC-
DA4-2012.
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Procedimiento de Recorrido de Orden de Compra

6. Formularios:

NO

Documento Cadigo

Orden de Compra -

7. Descripcion:

7.1.

T2

7.3.

7.4,

7.6.

El Oficial de Compras confecciona la O/C, tomando como referencia los resultados de
los procedimientos de Contratacién Menor y Licitacion Publica utilizando el Médulo
de Compras del SIPAF. Luego imprime la O/C y la envia al Director de la DNPC. (Ver
Instructivo para Confeccién de Orden de Compra).
El Director de la DNPC revisa y firma la O/C en la seccion correspondiente de este
documento. (Ver Orden de Compra).
La Seccién de Seguimiento y Control procede a foliar todo el expediente, colocando
el sello de la DNPC en la O/C original y enumerar en orden cronoldgico.
La Seccion de Seguimiento y Control registra en el Libro Control Interno los datos
generales de la O/C (Nombre de la Compaiifa o empresa, monto, unidad solicitante,
numero de la requisicion, fondo y fecha de salida de la O/C) y la capta en el médulo
de compras del SIPAF (la fecha de salida a refrendo) para proseguir con el recorrido
de las firmas, confirmaci6n y compromiso de las partidas presupuestarias.
Nota: El refrendo de la O/C conlleva al recorrido de firmas de la O/C.
En la Direccién Nacional de Presupuesto se realiza la confirmacion y compromiso
presupuestario en el SIPAF, verificando la(s) partida(s) y monto(s) en la O/C. Luego
coloca el sello de comprometido, firma y fecha en la O/C.
La siguiente tabla muestra las firmas de los Colaboradores en el proceso de recorrido
de la O/C.

Cuadro 1. Recorrido de Firmas de la Orden de

Firmas en la O/C tmﬂ St o Bl L
Director Nacional de Proveeduria y Compras 1 Si |' Si
Direccion Nacional de Presupuesto - - -
Vicerrector Administrativo 2 Si Si
| Rector _ 3 No [ Si
Jefe de Control Fiscal 4 Si | Si

Nota 1: La altima firma en el documento de O/C es la del Jefe de Control Fiscal. En
el caso de que la O/C sea menor de B/50,000.00, el Vicerrector Administrativo firma
en el lugar del Rector y el Director Administrativo firma en lugar del Vicerrector
Administrativo.

Nota 2: Si la O/C es mayor de B/100,000.00 se envia a la Contraloria General, para
refrendo del contralor y este lo envia a la Oficina General de Fiscalizacion.
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1.7.

7.8.

79,

7.10.

7.12.

7.13.

7.14.

7.15.

7.16.

Nota 3: Si es O/C al contado la Oficina General de Fiscalizacion remite el expediente
completo a la DINAFI, quien extrae el cheque que reposa en caja, remite el expediente
y O/C original, a la DNPC.

La Seccién de Seguimiento y Control recibe de Control Fiscal las O/C firmadas por el
Jefe de este departamento, si es al crédito, las verifica. sella y firma de recibido con
fecha en el control interno de la Oficina General de Fiscalizacion.

La Seccién de Seguimiento y Control capta en el Sistema de Recorrido del SIPAF la
fecha de entrada a la DNPC, aprobada por la Oficina General de Fiscalizacion y queda
pendiente de entrega al proveedor.

La Seccién de Seguimiento y Control registra en el libro Control de Ordenes de
Compra, en la columna de refrendada la fecha en que se recibié dicha O/C.

La Seccion de Seguimiento y Control escanea la O/C y remite el expediente con la O/C
al Oficial de Compras que la tramit6 para publicacion en el Portal de “Panama
Compra”.

Nota: Si es convenio marco o mayor de mil, la publica el Oficial de Compras que
tramitd la O/C, si es menor de mil la publica el Sub-Director de Compras y se imprime
la declaracion.

- Después que se publica el expediente se archiva en estatus pendiente de entrega y la

O/C se pasa al Oficial de Atencion al Proveedor.

El Oficial de Compras de la Seccién de Atencion al Proveedor procede a llamar a las
Compafiias Ofertantes de la O/C. Si la O/C es a través de convenio marco, toma la
fecha de publicacién para calcular la fecha de vencimiento y saca dos copias
adicionales para el DA y envia la copia celeste a la Seccién de Seguimiento y Control.
El Oficial de Compras de la Seccién de Atencién al Proveedor entrega al proveedor la
copia de la O/C y luego envia al DA la original de la O/C y copia de la O/C con su
respectiva fecha de vencimiento a la Seccién de Seguimiento y Control.

Nota: El Oficial de Compras de la Seccién de Atencién al Proveedor de la DNPC envia
la original de la O/C al Departamento de Almacén, con excepcién si la O/C es de
alguna unidad de Tocumen o Centro Regionales.

El Agente de Compras de la Seccién de Seguimiento y Control capta en el Sistema de
Recorrido del SIPAF, la fecha de entregado al proveedor y queda en status pendiente
de entrega.

El Agente de Compras de la Seccion de Seguimiento y Control archiva la copia en el
acordedn (O/C pendiente de entrega), con el objetivo de dar seguimiento a la entrega
de la mercancfa por parte del proveedor.

La Compaiiia o empresa, entrega la mercancia a satisfaccién de la unidad y con factura
en el DA, utilizando la O/C original. Se firma y se sella la factura del proveedor: el
proveedor recibe la original de la O/C y entrega la copia para efectos de inventario del
DA. (Ver Procedimiento de Recepcion de Bienes, Materiales Y Suministros
PCUTP-DNPC-DA4-2012).
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Procedimiento de Recorrido de Orden de Compra

Nota 1: Se realiza s6lo cuando la factura ha sido firmada por el Jefe de la unidad que
recibe el bien o servicio.

Nota 2: A través del Modulo de Compras en el SIPAF se podréa determinar en qué
punto del recorrido de firmas se encuentra la O/C, mediante la introduccién del niimero
de O/C en la pantalla de recorrido de O/C del médulo del SIPAF.

8. Anexos: Ninguno.

9. Manejo y Archivo de Documentos: “Cada destinatario / drea es responsable del correcto
manejo y archivo de los documentos. Entiéndase por archivo, la accion de mantener los

documentos en lugares seguros, apropiados y de fdcil acceso para su consulta, revisién o
puesta al dia.”

10. Historial de Cambio del Documento:

Naturaleza de Cambio Fecha Revision
Modificacién de la estructura y formato en la plantilla para la
elaboracion de procedimientos. Ademads, modificaciéon de la| 28/10/19 02

estructura del cédigo de procedimientos y formularios.
Actualizacion en general de la informacién descrita en los diferentes
puntos que conforman la plantilla. Basado en lo descrito en el

procedimiento de Recorrido de Orden de Compra PCUTP-DNPC- 28/10/19 02
DCMSC5-2012.

11. Responsables:

Actividad Cargo Nombre Firma
Ingeniera Industrial/ Direccién : if J/&i 3
Administrativa Keyky Leoni ‘/ P -'--i__w- .
Ingeniera Industrial/ VIAD Yesenia Barria /%m%%w; A
- F i 7
Director/ DNPC Ricardo Rivera [ ‘r\% é, MJ)

Ingeniera Industrial - DEyC
Revisado por: D [gPL AN y Paola Gonzalez W
Directora Encargada — ; . . m
DIPLAN Yelitza Batista ;qm g
)
Aprobado por; !

Vicerrector Administrativo Mauro Destro
LFo’:cha :

Documentado por:
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