
DIRECCIÓN GENERAL DE CONTRATACIONES PÚBLICAS 

SERVICIO DE ARRENDAMIENTO DE EQUIPO INFORMÁTICO E IMPRESORAS 

DIRECCIÓN DE POLÍTICAS Y GESTIÓN DE COMPRAS 



ACCESO A LA PLATAFORMA DE ARRENDAMIENTO 

 En su pantalla de inicio de “PanamaCompra”
seleccionar la opción Convenio Marco y
posteriormente “Arrendamiento”.



 El sistema te dará la bienvenida a la pantalla de inicio de la Tienda Virtual de
Arrendamiento de Equipo Informático e Impresoras.

 Dentro de esta sección encontrarás el menú, en la cual contarás con los diferentes estados
de cada una de tus solicitudes.

 De igual forma, cuentas con la sección informativa en la cual podrás encontrar
documentos importantes referentes a este Convenio Marco como sus guías, instructivos,
resoluciones o circulares.



CREACIÓN DE SOLICITUD 

 Dentro de la barra de solicitudes
encontrarás la pestaña 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 “Guía del
Comprador”, para así contar con toda la
información del servicio y los términos y
condiciones del contrato de servicio.



CATEGORIAS DE LAS SOLICITUDES 

 El sistema te mostrará las categorías de compras, su tiempo de contratación y los renglones incluidos dentro de
ella. Una vez seleccionada la categoría de arriendo, tiempo de contratación y renglones a adquirir el sistema te
solicitará las especificaciones técnicas de cada uno de los renglones seleccionados.



INFORMACIÓN DE LA ENTIDAD: 

Tu primer paso para realizar una solicitud será detallar los datos de contacto de la entidad tanto del
departamento de compras como el de tecnología o unidad solicitante. Adicional a esto el Sistema te
solicitará los datos de entrega y en que dirección permanecerán los equipos.

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



EJEMPLO: 

 Computadora personal de escritorio, todas las
características marcadas con el asterisco rojo
(*) son de carácter obligatorio por lo cual
deberás contar con ellas antes de realizar tus
solicitudes.

 Una vez completado los campos mínimos
requeridos, deberás dar clic en “Siguiente
Paso”.



DETALLE DE CANTIDAD 

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



REVISIÓN DE SOLICITUD:  

Al dar clic en “Siguiente Paso” el sistema te llevará a
la ventanilla de verificación de la información en la cual
cotejaras y finalizarás tu solicitud.

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

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



ADQUISICIÓN DE EQUIPOS DE IMPRESIÓN

La funcionalidad para adquirir los equipos de impresión será la misma, para más detalles acerca de las
especificaciones necesarias y los tiempos de contratación deberás revisar la “Guía del Comprador”.



ESPERA DE PRECIO: 
Finalizado el proceso de ingreso de las especificaciones técnicas de los equipos requeridos por al

entidad podrás observar el detalle de tu solicitud, su historial y el tiempo de respuesta de los

proveedores.

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



SELECCIÓN DEL CONTRATISTA: 

Cuando haya transcurrido el tiempo de oferta el sistema
le mostrará a la entidad las ofertas disponibles en la cual
se seleccionará dando clic a la opción “seleccionar
Oferta”.

Seleccionada de oferta el sistema lo enviará automática
al aprobador el cual aprobará dentro de la tienda virtual.



APROBACIÓN DEL APROBADOR 

 Para el proceso de aprobación el funcionario
destinado para esta acción entrará a la Plataforma
de solicitudes y dentro de la opción “aprobación del
aprobador” podrá observar los procesos que deben
ser verificados.

 El Sistema le brindará tres opciones

 Aceptado: el proceso continua.

 No procede: el proceso se envía nuevamente al cotizador.

 Rechazado: el proceso se cancela.



CONFECCIÓN DEL CONTRATO DE SERVICIO 

 Una vez la entidad haya aprobado el proceso deberá
confeccionar el contrato de servicio.

 Este modelo es un documento estandarizado que
podrán encontrar en la sección informative de la
Plataforma de Arrendamiento.



PUBLICACIÓN:  

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

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



GRACIAS

ALGUIEN@EJEMPLO.COM


