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INSTRUCTIVO PARA SOLICITUDES DE COMPRA FUERA DE LA TIENDA VIRTUAL

En relacion a lo establecido en el Comunicado 001 de fecha 6 de enero de 2023 a partir del
23 de enero de 2023 las entidades contratantes deberan realizar las solicitudes de compra
fuera de la Tienda Virtual mediante la plataforma habilitada en el Sistema Electronico de
Contrataciones Publicas "PanamaCompra”. En este documento encontraras todos los pasos
necesarios para realizar su solicitud.

I.  Acceso al portal de "PanamaCompra”
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II. Ingreso al portal con el usuario y contrasefia en “PanamaCompra V2"
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II.  Seleccionar la opcion “Convenio Marco” - “Solicitudes de Compra fuera de Tienda”

Convenio Marco Adminis

Pasajes Aéreos
Escritorio Arrendamiento Q Basqueda de Acto Pablico

Solicitudes compras fuera de catalogo
Actos Publicos
Tienda Virtual

En esta seccidn del sistema el usuario podra revisar los Actos Plblicos, que se en
consultar aquellos Actos Pablicos que ya se encuentran publicados y adjudicados, coma asi los pendientes de ser autorizados, evaluados y

Seleccionada la opcion de solicitudes fuera de tienda el sistema les presentara la pantalla de
inicio de la plataforma en la cual la entidad podra observar las diferentes funciones y estados
que brinda la plataforma.
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Compra fuera por catalogo

© Crear solicitud

# Subsanar

i= Pendiente
i= En tramite
i= Poraprobacion
i= Concluido

i= Rechazado

Para crear una solicitud la entidad debera completarlos siguientes campos:

e Numero de control (nimero de nota) de la entidad solicitante.

e Nombre del cotizador o contacto de la unidad solicitante para absolver consultas.

e Correo del cotizador o contacto de la unidad solicitante para absolver consultas.

e Teléfono fijo o celular del cotizador o contacto de la unidad solicitante para absolver
consultas.

e Provinciay distrito donde se encuentra ubicada la entidad.
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Informacion;

Niamero control:
Correo:

Provincia:

DIRECCION GENERAL DE
CONTRATACIONES PUBLICAS

DAS-001 Nombre: Cotizador Pruebas Panama
prueba@dgcp.gob.pa Teléfono: 56-12345678
-- Seleccione provincia -- - Distrito: -- Seleccione distrito - -

Completada la informacién general la entidad procedera a seleccionar el convenio y dara
click en “Agregar Convenio”.

Informacion:

Namero control:
Correo:

Provincia:

Convenio:

Convenio:

Agregado el
obligatoria pa

Convenio:

Convenio:

Categoria:
Familiz:

Renghon:

Mativa:

Cantidad:

Productos: (0)

- Selecrions categoria --
- Seleccione familia --

- Seleccione rengldn --

Mo esta regisbrado el renglon en Comenio Marco?

- Selpcrions motha —

Das-001 Nombre: Cotizador Pruebas Panama
pruebai@dgcp.gob.pa Teléfono: 56-12345678
PANAMA v Distrito: Panama v

| SUMINISTRO DE UTILES ¥ ACCESORIOS DE OFICINA

By

convenio a la solicitud, el sistema desplegara la informacion requerida y

ra la enviar la solicitud a evaluaciéon

SUMINISTRO DE UTILES ¥ ACCESORIOS DE OFICINA

Agregar Producto

Mo hay productos agregadaos

Adjuntar documentos:

Seleccions el sarchivo gue va

- Seleccione -
b

Sedeccionar archivn

& adjurtsr (Tumafo mixims WME)

Kinguma archiva selec.
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La entidad seleccionara y completara los campos de la siguiente forma:

Categoria del convenio marco
Familia del convenio marco
Numero de renglén al que corresponde la solicitud, en caso no exista el producto en
la tienda virtual, la entidad procedera a dar click en “;No esta registrado el renglon
en Convenio Marco?” y describira el bien a solicitar.
Motivo de la solicitud de compra fuera de la tienda virtual en la cual podra
seleccionar las siguientes opciones:
o Precio mas beneficioso
Razones presupuestarias
Calidad de productos
Cotizado en compra dindmica sin obtener ofertas
Bien o servicio no se encuentra en la Tienda Virtual con las especificaciones
técnicas requeridas
o Bien o servicio se encuentra en la Tienda Virtual, pero “No hay productos
disponibles”
o Otros

o O O O

En caso de que la entidad seleccione la opcién “Otros” deberd completar el campo
de texto sustentado su solicitud.

Cantidad de productos por cada bien seleccionado
Descripcion del producto.

Las entidades podran realizar la solicitud de uno o varios bienes, siempre y cuando se
encuentren dentro del mismo Convenio Marco.

Categor|

Familia:

fa: -- Seleccione categoria -- v

-- Seleccione familia - v

Renglon: -- Seleccione renglan — 7
Agregar Producto

esta registrado el rengldn en Convenio Marco?

Motivo: -- Seleccione motivo -- v
Cantidad:
Productos: (2)
Categoria: Articulos de Escritura y Correccion
Familia: Boligrafos
1 Renglon: 1- BOLIGRAFO CLASICO - TINTA DE ACEITE - COLOR AZUL u
Motivo: Razones presupuestarias
Cantidad: 0
Categoria: Equipos
Familia: Perforadoras
2 Renglon: 220 - PERFORADORA - DOS HUECOS @ ]
Motivo: Razones presupuestarias

Cantidad: 5
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A su vez, la entidad contara con una seccién de documentos adjuntos en el cual deberan
ingresar la nota debidamente firmada de acuerdo a los lineamientos establecidos en el
documento estandarizado PRL-0200, junto con su cotizacion para la evaluacion del proceso

La entidad seleccionara el tipo de documento a ingresar entre las siguientes opciones
disponibles:

e Nota de solicitud
e Cotizacién
e Otros

Para el ingreso de los documentos la entidad escogera el documento dentro de los archivos
de su equipo y dara click al botdn verde para subir el documento.
Adjuntar documentos:

Seleccione el archivo que va a2 adjuntar (Tamafio maximo 10ME)

Nota de solicitud ~
X 019 M
Seleccionar archivo | DOCUMENTO PARA PRUEBAS.pdf

e

Para confirmar el que el documento ha sido cargado de forma correcta la casilla del
documento se tornara de color verde.

Adjuntar documentos:

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

Nota de solicitud ~
b 0.19 MB
Seleccionar archivo | DOCUMENTO PARA PRUEBAS.pdf

La entidad podra cargar mas de un documento dandole click al boton “agregar” o eliminar
el documento dandole click al icono del basurero.

Adjuntar documentos:

Seleccione el archivo que va a adjuntar {Tamafio méxima 10ME)

Nota de solicitud ~

» 0.19 MB
Seleccionar archive | DOCUMENTO PARA PRUEBAS.pdf
Cotizacion ~

x 0.9 MB
Seleccionar archive | DOCUMENTO PARA PRUEBAS.pdf
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Cuando la entidad haya completado todos los campos de la solicitud, procedera a enviar la
misma dandole click a “Enviar solicitud”.

Compra fuera por catalogo Inicio

Crear solicitud

Informacion:

Mimero control: DRsS-001 Hombre: Cotizador Pruebas Panama
Correa: pruehafhdacn.gob.pa Telefona: S6-11345678
Provingia: FANAMA - Distrito: Panami -
Convenio:
Convenio: SUMINISTRO DE OTILES ¥ ACCESORIOS DE OFICINA u
Categoria -- Seleccione ategonia — -
Familia: -- Seleccione familia — -
Renglon: -- Seleccione renglon - -
Agregar Producto
N il negistrado & renglon em Convenio Marmo?
Motivo: -- Seleccione mative - -
Cantidad:
Productos: (2)
Categoria Articulos de Escritura y Comreccion
Famnilia: Boligrafos
1 Renglon: 1 - BOLIGRAFD CLASICD - TINTA DE ACEITE - COLOR AZUL u
Motivo: RATONES presupuestanas
Cantidad: 10
Categoria Equipas
Familia- perforadoras
z renglon: 220 - PERFORADORA - D05 HUECOS u
Motivo: RATONES presupuestanas
Cantidad: 5
Adjuntar documentos:

Seleccione el anchivo goe va a adjurtar [Tamaio maximo 10ME}

Hots de scliofud i

x 1% ME
Seleccionar archiva | DOCUMENTD FARA FRUEBAS pdf
Cotizacicn -

) 0% ME
Seleccionar archiva | DOCUMENTD FARA FRUEBAS pdf

Emwiar solicitud
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El sistema solicitara la confirmacién para enviar la solicitud:

- ,:"'.:' Jeda@ '

practico.panamacompra.gob.pa dice e e
‘ompra fuera por catalo . . .. Solicitudes -
;Esta seguro desea enviar esta solicitud? N

Familia: -5

Renglan: -9 ‘ Aceptar b Cancelar l
Mativa: -- Selecrione motiva - -

Cantidad:

Aceptado el proceso, el sistema confirmara su envio exitoso:

practico.panamacompra.gob.pa dice

La solicitud se ha registrado exitosamente!!!

Motivo: -- Seleccione motivo -- -
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ESTADOS DE LA PLATAFORMA:
Subsanar: la solicitud fue revisada por la Direccion de Politicas y Gestion de Compras
y requiere modificaciones para el realizar nuevamente el proceso de evaluacién.

Para la revision de las subsanaciones la entidad debera dar click en la palabra

"Subsanar” # Subsanar

Posterior en “Acciones” — “Editar solicitud”.

Subsanar
Codigo Convenio Entidad Unidad Fecha Estado Acciones
SUMINISTRO DE LLANTAS, LUBRICANTES Y Entidad Pruebas Unidad Pruebas 05-01-2023 10:25 (=]
CFT-6 - Sub =
BATERIAS Panama PanamaCompra a.m. " sanar

Al momento de editar la solicitud la entidad podra observar en la parte inferior los

comentarios con las observaciones de subsanacion:
Adjuntar documentos:

B DOCUMENTO PARA PRIUEBAS pdf Nota de Solicitud u
Seleccione el archive gue va 8 sdjuntar (Tamanio maximo 10ME
== Seleccione - w
x 003 ME
Seleccionar archiva | Ninguno archive selec.

& La entidad debe proceder a subsanar |2 cantidad de bienes solicitados. La informacion cargada en la plataforma no coincide con el adjunte de solicitud.

Realizadas las modificaciones la entidad podra seguir los pasos descritos
anteriormente para continuar con el proceso de evaluacion.

Pendiente: cuando la solicitud se encuentra pendiente de evaluacidn por parte de
la Direccién de Politicas y Gestion de Compras.

En tramite: la solicitud se encuentra en el proceso de revision para pasar a
aprobacion.
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4. Rechazado: la solicitud fue rechazada por la Direccién de Politicas y Gestion de

Compras.

Este proceso contara con los comentarios y recomendaciones para la compra
requerida por la entidad.

Entidad: Entidad Pruebas Panama

Unidad: Unidad Pruebas PanamaCompra

Nimero control: DAS-001

Nombre Contacto: Cotizador Pruebas Panama

Correo Contacto: prueba@dgcp.gob.pa

Telefono Contacto: 56-12345678

Provincia: PANAMA

Distrito: Panama

Convenio: Suministro de Utiles y Accesorios de Oficina

Productos: (2)

Categoria:
Familia:

1 Renglon:
Motive:
Cantidad:

Categoria:
Familia:
2 Renglon:

Motive:
Cantidad:

Documentos adjuntos: (2)

o

Nota de Solicitud

Articulos de Escritura y Correccion
Boligrafos
BOLIGRAFO CLASICO - TINTA DE ACEITE - COLOR AZUL

Razones presupuestarias
o

Equipos
Perforadoras
PERFORADORA - DOS HUECOS

Razones presupuestarias
]

G

Catizacian

(Total)

Aprobado

Aprobado

@ Los bienes requeridos por la entidad se encuentran activos dentro de la tienda virtual por lo cual se debera comprar a través de la misma.

5. Por aprobacion: la solicitud se encuentra en espera de firma de aprobacion.

6. Concluido: la solicitud ha sido aprobada y se encuentra lista para descargar.

La entidad entrara a la seccién de concluidos y podra visualizar todas sus solicitudes

aprobadas.
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Para descargar la nota de aprobacion de compra fuera de la tienda virtual deberan
dirigirse a la seccion de “Acciones” y dar click en “Detalle de Solicitud”.

Concluido

Codige  Convenio Enmtidad Unidad Fecha Estado Acciones
CFT-5  Suministra de Electrodomésticos y Aparatos Electronicos  Entidad Pruebas Panama  Unidad Pruebas Panamacompra  05-00-2023 10:25 2. m. Conclu |:n:
CFT-3 MPRESORAS, ESCANERS, DUPLICADORA, FAX Entidad Prusbas Panama Unidad Pruebas PanamaCompra  04-07-2023 11:46a. m Concluide @ E
CFF-2  UNIFORMES BASICOS ¥ EJECUTIVOS Entidad Pruabas Panama  Unidad Pruebas Panamacompra  04-00-2023 11:212 m. Concluido E

La entidad procederad a descargar su nota de aprobacion dando click a “Descargar

n
Documento”.
Solicitud No. CFT-5 (Estado: Concluida)
Informacion:
Entidad: Entidad Pruebas Panama
Unidad: Unidad Pruebas PanamaCompra
Niamero control: DAS-002
Nombre Contacto: Cotizador Pruebas Panama
Correo Contacto: prueba@dgcp.gob.pa
Teléfono Contacto: 56-12345678
Provincia: BOCAS DEL TORO
Distrito: Bocas del Toro
Convenio: Suministro de Electrodomésticos y Aparatos Electronicos
Productos: (1) (Total)
Categoria: ABANICOS
Familia: ABANICO DE TECHO
1 Renglon: ABANICO TECHO 52" Aprobado
Motivo: Razones presupuestarias
Cantidad: 3

Documentos adjuntos: (1)

bor
Nota de Solicitud

‘ B Descargar documento ’

Descargado el documento, la entidad habra culminado su proceso de solicitud de compra
fuera de la Tienda Virtual y realizara el procedimiento de seleccion de contratista que
corresponda para adquirir los bienes solicitados.
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MODELO DE DOCUMENTO DE APROBACION BRINDADO POR EL SISTEMA
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CERTIFICADO DE AUTORIZACION DE COMPRA FUERA DE LA TIENDA VIRTUAL
Solicitud: CFT-5

La Direccion General de Contrataciones Publicas autoriza la compra de los siguientes productos
fuera de la Tienda Virtual No. CFT-5, de acuerdo a la solicitud DAS-002 realizada por ENTIDAD
PRUEBAS PANAMA, dentro del Convenio Marco de SUMINISTRO DE ELECTRODOMESTICOS Y
APARATOS ELECTRONICOS.

- (3) ABANICO TECHO 52"

En virtud a lo anterior, esta Direccion, le recuerda a la entidad que debera convocar el
procedimiento de contratacion que corresponda, conforme a lo estipulado en el Texto Unico de la
Ley 22 de 2006, que regula la contratacion publica, ordenado por la Ley 153 de 2020. Esta
autorizacion de compra fuera de la Tienda Virtual, sera valida Unicamente para esta compra
especifica y hasta por un periodo maximo de un (1) mes desde la fecha de su aprobacion.

No obstante, le advertimos a la entidad, que la contratacién que se lleve a cabo en base a la
presente autorizacion, deberd ser en el mismo rango o categoria de especificaciones técnicas
solicitadas permitiendo la libre competencia del mercado. A su vez, advertimos que esta Direccién
aprueba la compra fuera de la Tienda Virtual de las especificaciones técnicas establecidas
anteriormente no obstante el precio de referencia podra variar de acuerdo al movimiento del
mercado y la libre competencia.

Lo anterior en cumplimiento de lo dispuesto por el articulo 109 del Decreto Ejecutivo No. 439 del 10
septiembre de 2020.




