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DIRECCION GENERAL DE CONTRATACIONES PUBLICAS

SERVICIO DE ARRENDAMIENTO DE EQUIPO INFORMATICO E IMPRESORAS

DIRECCION DE POLITICASY GESTION DE COMPRAS




ACCESO A LA PLATAFORMA DE ARRENDAMIENTO

" En su pantalla de inicio de
seleccionar la  opcion
posteriormente “Arrendamiento”.

Convenio

“PanamaCompra”
Marco vy

Convenio Marco ~

Escritorio

Solicitudes compras fuera de catalogo

Tienda Virtual

Actos Publicos

r los Actos Publicos, que s= en
entran publicados y adjudicad

fjud coma 33l |os pendisntes de ser autorzades,

P

P Actos en estado Preliminar

b

clos a celebrarse hoy y mafiana
b Actos vigentes

# Actos publicados con preguntas
P Actos pendientes de aperiura

P Actos pendientes de adjudicar

-

Actos adjudicados

-

Actos desiertos

-

Actos pendientes de aprobacion

P Actos con tramites d

vueltos

P Procedimientos pendientes de autorizacion

cocoecceoocococe®

» Compras menores por publicar

Cofizaciones En Linea

ta seccion def
adas

= &l ususrio podrd revisar i3z

P Solicitud de cotizaciones en linea en Preliminar

ee

P Solicitud de cotizaciones en linea Registradas

Q, Busqueda de Acto Pablico

Buscador del Cédigo Estandar de
Q Productos y Servicios de las Naciones
Unidas (UNSPSC®&) - Rubros

.m. Instructivo para Comisionados

:Conoces el Sistema de Cotizaciones en
Linea?

Documentos estandarizados para los
. .
h Procedimientos de Seleccidn de
Contratistas

'nq Plan Anual de Compras (PAC)

Plan de accidn para la implementacion de
las Compras Piblicas Sostenibles

s




08 Lunes, 26 de septiembre de 2022 @530Bp.m

Solicitudes ~ Informativa ~

Bienvenidoa la
Tienda Virtual de’Arrendamiento

= El sistema te dara la bienvenida a la pantalla de inicio de la Tienda Virtual de
Arrendamiento de Equipo Informatico e Impresoras.

= Dentro de esta seccidon encontrards el mend, en la cual contaras con los diferentes estados
de cada una de tus solicitudes.

= De igual forma, cuentas con la seccidon informativa en la cual podras encontrar
documentos importantes referentes a este Convenio Marco como sus guias, instructivos,
resoluciones o circulares.



CREACION DE SOLICITUD

Bienve
Tienda

88 Lunes, 26 de septiembra de 2022 @53296p. m.

Solicitudes ~ Informativa ~

Crear Solicitud

Espera de Precio

En Evaluacion

Aprobacion del Aprobador
Por Publicar —
. -
Sin Propuesta >

Tiempo Expirado

Arrendamiento

Publicados

Dentro de la barra de solicitudes
encontrardas la pestana de “Crear
Solicitud”, este es el paso inicial para
adquirir el servicio que vamos a
arrendar.

Antes de crear una solicitud debemos
proceder a verificar la “Guia del
Comprador”, para asi contar con toda la
informacion del servicio y los términos y
condiciones del contrato de servicio.



<[z} Informacion Contacto) ¥ Seleccionar Categoria ( Completar Renglones) C@ Revisar Solmtudw
/

Seleccione una categoria:*

Servicio de Arrendamiento de Equipo Informatico

@cio de Arrendamiento Financiero de lm@

Tiempo de Contratacion:*

Treinta y seis meses (36) mas un aiio prorrogable

Cuarenta y ocho (48) meses con un afo prorrogable

/ Seleccione los renglones:* \
Duplicadoras

Impresoras Laser

Impresoras de Plano

Impresoras Multifuncionales

Siguiente Paso >

CATEGORIAS DE LAS SOLICITUDES

® El sistema te mostrara las categorias de compras, su tiempo de contratacion y los renglones incluidos dentro de
ella. Una vez seleccionada la categoria de arriendo, tiempo de contratacidon y renglones a adquirir el sistema te
solicitara las especificaciones técnicas de cada uno de los renglones seleccionados.




&) Informacsis Contatte

Contacto del departunento de compras

Datos de entrega:

Provincia:* -- Seleccione provincia -- w
Nambhrs Nigad Pruehas Panama
Distrito:* -- Seleccione distrito -- v
Cargn tERaor
C) MeHaT @ Ioh b3 Direccién:*
..... W Ed

Datos de la entidad:

Estamos exentos de

. NO
Impuestos:”
Cargo

< Paso anterior ) Siguiente Paso >

Tu primer paso para realizar una solicitud sera detallar los datos de contacto de la entidad tanto del
departamento de compras como el de tecnologia o unidad solicitante. Adicional a esto el Sistema te
solicitara los datos de entrega y en que direccion permaneceran los equipos.

Cuando hayas completado los campos daras clic en “Siguiente Paso”.




EJEMPLO:

" Computadora personal de escritorio, todas las
caracteristicas marcadas con el asterisco rojo
(*) son de caracter obligatorio por lo cual
deberas contar con ellas antes de realizar tus
solicitudes.

" Una vez completado los campos minimos
requeridos, deberas dar clic en “Siguiente
Paso”.

Inicio

% Seleccionar Categoria

= 1) Computadora personal portatik (20 unidades) &

Procesador *

Memoria *

Tamafio de pantzlla*

Blusthooth*

Disco duro o almacenamiento interma *

Cubserta®

Viden y audio*

Conexidn inaldmbrica o data mavil®

Puertos de board *

Sistema operatieo Yo ndiciones generales

Licencias de software

nformacion o especificaciones adicional

Cantidad de productos (unidades)*

Db t n s f
350 o

Chasi il dis

WiFi aC o ax sperior.

B Completar Renglones

B Lunes, ¥ de septiembre de 22 @ MBI p.m.

Informativa -

Siguiente Paso »




DETALLE DE CANTIDAD

Deberas detallar las cantidad de equipos necesarias para tu entidad, de esta cantidad dependeran los tiempos de
respuesta por parte de los contratistas y adicional los tiempos de entrega.

Cantidad de productos (unidades)* | 50|

(( Paso anterior) (i Siguiente Paso > ] )




REVISION DE SOLICITUD:

Categoria Seleccionada: Servicio d2 Arrendamiento de Equipo Informatico

Tiempo de Contratacion: Veinticuatro meses (24) mas un afo prorrogabis

Renglones Seleccionados: |

Computadora personal portatil (20 unidades)

= Completa

Procesador

Memona

Temanc de pantalis

Bluethooth

Disco daro o almacenamiento interno
Cubierta

Video y audsw

Conexion inalémbrica o data movil

Puertos de board

Sistema operatwo y condicones genesales

Al dar clic en “Siguiente Paso” el sistema te llevara a
la ventanilla de verificacidon de la informacion en la cual
cotejaras vy finalizaras tu solicitud.

En caso determines un error al momento de crear la
solicitud podras dar clic en “Paso anterior” y corregir tu
solicitud.

Nota: recuerda que una vez subida tu solicitud no podra
ser modificada.



ADQUISICION DE EQUIPOS DE IMPRESION

Inicio

(Z vfarmacion Contacto )

Seleccione una catagoria:”

¥ seleccionar Categoria (' E5 completar Renglones ) - ~ (@ Revisar Solicitd )

Senncio de Arrendamiento de £quipo Informatco

© Senccio de Arrendamiento Financier c2 Imaresora

Tiempo de Contratacion:"

Seleccione los renglones:”
B Cuplicadoras
o

presoras Las
mpresaras de Plano
presaras Mu

jultfuncionales

AR e @
~___/

La funcionalidad para adquirir los equipos de impresidon sera la misma, para mas detalles acerca de las
especificaciones necesarias y los tiempos de contratacion deberas revisar la “Guia del Comprador”.
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Inicio Solicitudes ~ Informativa ~

Espera de Precio

Codigo Descripcion Entidad Fecha Estado Acciones Tiempo

IM-19 Impresora multifuncionales Entidad Pruebas Panama 08-02-2023 03:10 p. m. Espera de Precio @ @8:23:50:51

LALN Lo - Xy it

Finalizado el proceso de ingreso de las especificaciones técnicas de los equipos requeridos por al
entidad podras observar el detalle de tu solicitud, su historial y el tiempo de respuesta de los
proveedores.

Nota: el tiempo se determina por dias, horas, minutos y segundos.




SELECCION DEL CONTRATISTA:

Hlignd e ool [ Cuando haya transcurrido el tiempo de oferta el sistema

e i v 2 le mostrara a la entidad las ofertas disponibles en la cual
se seleccionara dando clic a la opcidn “seleccionar
Oferta”.

Tiempo restante:

Entidad Solcrtante
Descripaion

Cotegoria Sefeccionada sanicio de Arrendanvento Fnanciero de Impreso

Tiempo de Contratacon

Seleccionada de oferta el sistema lo enviard automatica
— al aprobador el cual aprobara dentro de la tienda virtual.

Impresoras Maltifuncionales: &
50 unmidades

= rla
T : 7 T : —— . . queda @ .@ -
pProveedor: | Prueba no tocar Comerdial - Pruebas | preclo Final = pra CtICO.pa Namacompra.g ob.pa dice

Bl s‘oo febremde 2003 @ 5430em
{':°i?=1°_'ff_“‘J"-'f“"m""“ v L1 ;Esta seguro que desea seleccionar esta oferfa? a-
PRI Mensualided del Equipe e/, 100 -

- s H - -
ST S Proveedor: Prueba no tocar Comercial - Pruebas

Interes Merauas de of 108 - Pracio: B/. 5.00

. . . Arriende SB[ICItud |M‘1g
b & b Mensualided de Poliza de )

Segurs B, 100 Ti tant & |
IEMpO res LH Acep ar dancelar

Imauestas y Tasas 2/, 1.00

rifcado de |a dist. Ficha Témica Propuesta =
( & Seleccionar Oferta ’

Entidad Solicitante

Estado: En Evaluacion) D




APROBACION DEL APROBADOR

Solicdtudes - informatia -

Solicitud IM-19 (Estado: Erdado » Apeobader) [
= Para el proceso de aprobacion el funcionario
Dt Dbores = Ot 3,2 destinado para esta accién entrara a la Plataforma
ayotpgomn it s de solicitudes y dentro de la opcidon “aprobacion del
Crepe oot vt et et e e aprobador” podra observar los procesos que deben
SR ES— i h ser verificados.
= El Sistema le brindara tres opciones
: : ®  Aceptado: el proceso continua.
o0 Praeba no tocar Comercial - Pruchas ‘"m FM ;
A B i b = No procede: el proceso se envia nuevamente al cotizador.
Mer=.mand do| byspe o100
- : ] EE;;:;"' o e = Rechazado: el proceso se cancela.
s o o — i



CONFECCION DEL CONTRATO DE SERVICIO

Bienvenidoa la

" Una vez la entidad haya aprobado el proceso debera Wendavitoal derrendanBento

confeccionar el contrato de servicio.

" Este modelo es un documento estandarizado que
podran encontrar en la seccion informative de la
Plataforma de Arrendamiento.

Documentos

umeptes Descar gar Archive



Nombre del Documento Tipo de Documento Fecha Acciones

Debe adjuntar la orden de compra refrendada.

Seleccione el archivo que va a adjuntar (Tamafio maximo 10MB)

-- Seleccione -- v
b4 0.00 MB

Seleccionar archivo | Ninguno archivo selec.

I T

PUBLICACION:

Una vez la entidad tenga el contrato de servicio formalizado por las partes (entidad — proveedor) deberd ingresar
nuevamente a la plataforma de arrendamiento.

La entidad deberd confirmar los datos y direccién de entrega, cargar el numero de partida /cuenta, agregar observaciones
de requerirlo e ingresar el documento en la seccion de adjuntos.
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