Acuerdo No. 8
(de 2 de mayo de 2000)

“Por el cual se aprueba el Procedimiento para la Contratacion o
Adquisicion de las obras, bienes y servicios”

LA JUNTA DE RELACIONES LABORALES

CONSIDERANDO:

Que De conformidad con el articulo 113, numeral 1, de la Ley No. 19 de 11 de
junio de 1997, la Junta de Relaciones Laborales tiene competencia privativa
para establecer sus reglamentaciones.

Que en ejercicio de la atribucion que le confiere la precitada disposicion legal, la
Junta de Relaciones Laborales en reunion celebrada el dia 2 de mayo de 2000.

ACUERDA:

ARTICULO UNICO: SE ADOPTA EL PROCEDIMIENTO PARA LA

CONTRATACION O ADQUISICION DE LAS OBRAS, BIENES Y SERVICIOS

POLITICAS GENERALES

1. En toda contratacion se deberd garantizar la calidad suficiente o superior,
precios mas favorables y tiempo méas oportuno de entrega o cumplimiento en
la ejecucion de obras, adquisicion de bienes o prestacién de servicios; asi
como en la disposicién y venta de bienes de la Junta y la contratacion de
servicios especiales en los términos mas favorables.

2. Toda contratacion debe siempre fundamentarse en:

Q
]
Q
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La obtencion eficiente y expedita de bienes y servicios.

Promocion de la mas amplia competencia en las compras y contratos.
Flexibilidad razonable en los disefios y las especificaciones para
promover la participacion de contratistas, sin desmejorar la calidad de los
servicios y obras.

Imparcialidad en las decisiones.

Equidad en la relacion con los contratistas.

Auditoria posterior a los gastos.

Flexibilidad razonable en grado suficiente para decidir las situaciones de
urgencia.

3. Se realizaran procesos de seleccion de contratistas para las Compras
simplificadas, licitaciones y la venta de bienes.

4. Se exceptuan las contrataciones cuya cuantia no exceda los B/.500.00, los
contratos regulados o autorizados por ley especial, los empréstitos con
instituciones financieras, los contratos que realice la Junta con la Autoridad o
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con otras dependencias estatales, las prérrogas y renovaciones de contratos,
debidamente justificadas, los contratos de permuta de bienes muebles e
inmuebles y los contratos de arrendamiento o adquisicion de bienes
inmuebles determinados.

5. Los tipos de contrataciones son las siguientes:

o Compras: se refiere a aquellas contrataciones cuya cuantia no sobrepasa
los B/.100,000.00. Estas se subdividen de la siguiente forma:

o Simplificadas: aquellas cuya cuantia oscilan entre los
B/.10,000.01 y los B/.100,000.00. Deben anunciarse en el
tablero y en Internet por un plazo no menor de cinco (5) dias
habiles y en forma simultanea en tres (3) diarios de circulacién
nacional en tres (3) dias distintos. El plazo entre la fecha de
entrega del documento y el acto de apertura no serd menor de
diez (10) dias habiles.

o Menores: que su cuantia oscila entre los B/.2,500.01 y
B/.10,000.00. Por tres (3) dias habiles debe anunciarse en el
tablero y en Internet. El tiempo transcurrido entre la publicacién
del documento de cotizacion y la fecha del acto de apertura no
sera menor de cinco (5) dias habiles.

o Minicompras: tienen una suma maxima de B/.2,500.00.
Aquellas que estén entre los B/.500.01 y los B/.2,500.00, deben
anunciarse en el tablero y en Internet, via fax u otro medio
tecnoldgico confiable, en un plazo no menor de tres (3) dias
habiles.

6. Para las compras cuya cuantia no exceda los B/.500.00 se requeriran como
minimo tres (3) cotizaciones y las mismas seran solicitadas via teléfono,
facsimil u otro medio confiable.

7. Todo acto de contrataciébn o adquisicidbn de bienes y servicios cuya suma
asciende a B/.10,000.01 debe grabarse y mediar un acta firmada por todos
los que en ella participaron asi como las propuestas recibidas y rechazadas y
cualquier situacion que se presente.

8. No se dividira la materia u objeto de un contrato en partes o grupos, para que
su cuantia sea inferior a la requerida para utilizar el tramite que le
corresponderia de no mediar dicha divisién.

9. Cuando se requiera una marca, fabricante especifico o suplidor porque
segun informe técnico fundado no hay sustituto adecuado, los miembros de
la Junta aprobaradn el acto mediante resolucion motivada en la que se
expresara el fundamento de la decision, la cual debera ser incluida en el
expediente.

10.En los casos que hubiere urgencia evidente debidamente documentada que
no permita conceder el tiempo necesario para celebrar el acto publico de
seleccion de contratista, el oficial administrativo solicitara cuantos
proponentes sea posible, dadas las circunstancias del caso, y se podra
obviar el procedimiento de seleccidén de contratistas. Se podra contratar con

02/05/2000 2



una sola oferta la cual debera sustentarse y justificarse, con la aprobacion del

Presidente de la Junta. En este caso, la resolucion motivada se podra hacer

con posterioridad al perfeccionamiento del contrato.

11.Los pliegos de cargos deben contener la siguiente informacion:

o Formulario de Propuesta.

o Condiciones Generales (lugar y plazo de entrega, garantia, forma de
adjudicacion, forma de pago, fianzas, sanciones, requisitos minimos del
proponente, derechos y deberes de las partes).

o Especificaciones técnicas.

o Contrato.

o Criterios de evaluacion.

12.En los anuncios y publicacién de seleccion de contratistas debe indicarse la
oficina en la que podran solicitar los pliegos de cargos, asi como el lugar, el
dia y la hora para la recepcion de las ofertas.

13.Todas las compras superiores a los B/.20,000.00 deben estar debidamente
autorizadas por los miembros de la Junta y aquellas menores a esta suma
por el Presidente.

14.Se debe contar previamente con partida presupuestaria para efectuar
cualquier contratacion.

15.Previamente a la preparacion del pliego o como parte del plan de adquisicion,
se llevara a cabo un analisis del mercado para toda contratacion. Este
analisis se ejecutara con el propdsito de determinar:

o Posibles proveedores, con el propdsito de incentivar la competencia

o Practicas del mercado referentes a garantia, plazo y forma de entrega, y
financiamiento

o Disponibilidad del producto o servicio en el mercado.

16.Cuando un contrato corresponda a un periodo distinto o mas de un periodo
fiscal, se podra realizar el procedimiento de seleccion de contratistas siempre
gue el contrato estipule claramente las cantidades a pagarse con cargo al
ejercicio fiscal de que se trate.

17.Se extenderan copia de los documentos de cotizacion o los pliegos de
cargos, segun sea el caso, a todos los interesados sin costo alguno. En

casos excepcionales, se podra cobrar por la documentacion que se provea a

los interesados.

18.Las enmiendas se enviaran a todos los proponentes que hubiesen retirado
los documentos de cotizacion o el pliego de cargos, o que hubiesen
notificado su interés en participar en el acto publico. Las enmiendas se
enviaran de manera que se permita a los participantes el tiempo suficiente
para presentar su propuesta o modificarla.

19.Todas las actuaciones en el procedimiento de contratacion constaran por
escrito en un expediente debidamente foliado.

20.Toda contratacién sera adjudicada mediante resolucion motivada, excepto en
compras cuya monto no supere los B/.20,000.00 que se formalizara mediante
las 6rdenes de compra, que hara las veces de adjudicacion.
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21.Los proponentes deberan presentar conjuntamente con su oferta una Fianza
de propuesta, la cual no sera menor del 10% del valor total de la propuesta.
Esta fianza tendrd una vigencia maxima de noventa (90) dias, salvo los
casos en que, por razén del monto o complejidad del acto, se establezca un
plazo distinto.
22.Cuando es la venta de un bien, la fianza de propuesta equivaldra al 10% del
valor que mediante avallo se le otorgue al bien.
23.Se rechazara de plano la oferta en aquellos casos que no presente la fianza
de propuesta y se haya exigido su presentacion, asi como aquella cuya
flanza no cumpla con los requerimientos estipulados en el pliego de cargos.
24.La fianza de cumplimiento para los contratos de obra o sera menor del 50%
del monto del contrato y para la adquisicion de bienes y servicios sera del
100% del monto del contrato. Su vigencia correspondera al periodo de
ejecucion del contrato principal, mas el término de un (1) afio para responder
por vicios redhibitorios, cuando se trata de bienes muebles; en los casos de
bienes muebles consumibles la cobertura serd de seis (6) meses y para los
contratos de obras tres (3) afios para responder por defectos de construccién
o reconstruccion de la obra o bien inmueble.
25.En los contratos de obras por cuantia inferior a los B/.25,000.00 no se exigira
flanza de cumplimiento, siempre que el contrato establezca que el contratista
se obliga a responder por defectos de construccion o de reconstruccién de la
obra ejecutada por el término de tres (3) afios. En los casos de bienes
consumibles, la reposicion del bien.
26.La fianza de cumplimiento se presentara dentro del término de diez (10) dias
habiles siguientes a la formalizacién del contrato.
27.La Junta no podra contratar a proveedores inhabilitados.
28.En los casos que se hayan cumplido con todos los requisitos y se presente
por lo menos un oferente calificado al acto publico, se podra determinar
mediante resolucién motivada si la oferta presentada es conveniente, justa y
no es onerosa, con lo cual se entiende que se ha cumplido con el requisito de
la mas amplia competencia.
29.Los pagos se efectuaran treinta (30) dias calendarios posteriores a la
presentacion por parte del contratista de factura completa y la aceptacion del
objeto del contrato por parte de la Junta.
30.Todos los expedientes son publicos por lo cual aquellas personas que
requieran copias deberan sufragar el costo de las mismas.
31.La Junta podra disponer de los bienes en desuso u obsoleto ya sea mediante
donacion, venta o subasta.
32.Para toda adquisicion de un bien o servicio debe mediar previamente la
orden de compra.
33.Son responsabilidades del Oficial Administrativo:
o Desarrollar el plan de adquisicion
o Realizar el analisis del mercado
o Elaborar las especificaciones técnicas
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o Formar parte de la comision técnica evaluadora, cuando haya sido
dispuesto asi

o Verificar que la entrega y calidad de los bienes y servicios contratados
se ajusten a los términos acordados en el contrato y dar su
conformidad para que proceda el pago.

34.La planificacion de las compras de bienes y servicios debe hacerse tomando
en cuenta:

Q

Q
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Necesidades de la Junta, incluyendo la descripcion de los productos o
servicios y la calidad de los mismos.

Condiciones o caracteristicas especiales que afecten la compra, tales
como requerimientos de compatibilidad o limitaciones presupuestarias.
Costo tal de la contratacion, considerandose su costo real, incluyendo el
punto de entrega, costo operativo, de mantenimiento y servicio, de
rendimiento, reemplazo, costo administrativo, el desempefio o
productividad y la localizacién del soporte técnico y las garantias.

Plazo para entrega.

Riesgos en la ejecucion de la compra y propuestas para disminuirlos.
Criterios de evaluacion

Consideraciones contractuales especiales

Procedimientos para la inspeccion

Recursos o informaciéon suministrada por la Junta

Requisitos de seguridad y medio ambiente.

PROCEDIMIENTO DE COMPRAS:

El oficial administrativo, comprobada la existencia de partida presupuestaria y
previamente a la preparacion del formulario de cotizacién o pliego o como parte
del plan de adquisicion, llevard a cabo un andlisis del mercado para toda
contratacién con el propésito de determinar:

Q
]
Q

a

Mecanismo o tipo de contratacion.

Posibles proveedores, con el propésito de incentivar la competencia.
Préacticas del mercado referentes a garantia, plazo y forma de entrega, y
financiamiento.

Disponibilidad del producto o servicio en el mercado.

A.- Compras que no superen los B/.500.00:

1. EIl Oficial Administrativo, determinado el monto de los bienes o suministros
gue requiere la Junta, informard al Presidente.

2. De estar anuente, el Oficial Administrativo 0 a quien se designe, procede a
enviar via fax, internet o cualquier otro medio tecnolégico confiable la
solicitud de cotizacion (Anexo 1), a los proveedores, asumiendo que los
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mismos cumplen con los requerimientos de calidad exigidos. No se debe
limitar a las mismas fuentes para obtener las cotizaciones.

Se debe guardar constancia del envio de las solicitudes de cotizacion y en
los casos que el proveedor la retire personalmente, debera firmar una
constancia de recibo, que al igual que el comprobante de envio debe
adjuntarse al expediente.

3. Recibidas las propuestas de los proveedores y debidamente verificadas
(firma, tiempo de entrega y cualquier otra informacion solicitada), el Oficial
Administrativo o quien se designe prepara cuadro de cotizaciones (Anexo 2)
donde se indica las propuestas recibidas, la seleccionada (en base al mejor
precio, calidad, tiempo de entrega, etc.) y cualquier observacion o
comentarios necesarios. Al expediente se adjuntaran los documentos de
cada cotizacion recibida.

Las propuestas recibidas deben indicar la fechay hora de recibo.

4. El Presidente procede a verificar cada propuesta y si determina que se
elegido la mejor propuesta, conforme a los requerimientos establecidos,
refrenda el cuadro de cotizaciones en sefial de aprobacion.

5. Siobserva alguna anomalia o tiene alguna objecién respecto a la asignacion,
informa al Oficial Administrativo para proceder a la re-asignacion de la
compra o cotizar nuevamente, segun sea el caso.

6. Seleccionada la propuesta se procedera a la elaboracion de la orden de
compra, en original y copia, que sera firmada por el Oficial Administrativo.
o Original: proveedor.
o Copia: expediente

7. La orden de compra se remitird al proveedor seleccionado quien tendra un
plazo de tres (3) dias habiles, a partir de la fecha en que se le envio la
misma, para comunicar su aceptacion o rechazo. Vencido este plazo se
considerara que el proponente ha rechazado la orden de compra y el Oficial
Administrativo podra emitir nueva orden a favor del segundo proponente con
el mejor precio, cuando lo estime en el mejor interés de la Junta.

8. El Oficial Administrativo o quien se designe da seguimiento para el
cumplimiento de entrega de la mercancia dentro del plazo estipulado.
Si el proveedor no cumple con el plazo de entrega se procede a la anulacion
de la orden de compra y se adjudica al que cotizé segundo siempre y cuando
cumpla con los requisitos exigidos.

NOTA®: En los casos que el proveedor incumpla se dejar4 constancia por escrito
en su expediente. De presentarse esta situacion tres (3) veces, en al afio
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calendario, la Junta se abstendra de efectuar cualquier transaccion por
espacio de seis (6) meses.

9. Una vez que se reciba la mercancia se procede a la verificacion de la misma
y de cumplir con lo solicitado se refrenda la factura.

10.La cancelacién al proveedor se hara a los treinta (30) dias posteriores a la
fecha de presentacion de la cuenta (originales de factura y de orden de
compra).
La factura debe indicar:

o Nombre del establecimiento y el logo correspondiente.

Numero del R.U.C. y el DV.

Fechay Valor de la Compra.

Numero de la factura.

Descripcion de la mercancia comprada.

Timbres. (segun corresponda)

0000 D

11.Cumplido con todos los trdmites exigidos el Oficial Administrativo procede al
pago de acuerdo a los lineamientos establecidos y al archivo del expediente
debidamente foliado, asi:

o Formulario de solicitud de cotizacion y constancias de su por fax o

cualquier otro medio.

Cotizaciones recibidas por parte de los proveedores.

Cuadro resumen de cotizaciones.

Constancia de envio y aceptacion de orden de compra.

Factura original.

Constancia de cancelacion.

Cualquier otra documentacion.

000D oD

B.- Compras de B/.500.01 a B/.100,000.00

1. El Oficial Administrativo una vez obtenida la informacion, del monto de los
bienes a adquirir, procede a solicitar al Presidente de la Junta su autorizacion
o la de los miembros de la Junta para proceder con el tramite respectivo.

2. Para las compras que oscilan entre los siguientes montos se procedera asi:
A.- MINI-COMPRAS: B/.500.01y B/.2,500.00:
o Se prepara el documento de cotizacion.
o Una vez firmado se anuncia en internet y en el tablero por tres (3) dias
habiles. También puede enviarse y recibirse la cotizacién via fax o
cualquier otro medio tecnolégico confiable.

B.- COMPRAS MENORES: B/.2,500.01 y los B/.10,000.00
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o Se prepara el documento de cotizacion el cual debe anunciarse en el
tablero y en Internet por tres (3) dias habiles y la fecha para recibir
propuesta (personalmente, via fax u otro medio confiable) no sera
menor de cinco (5) dias habiles después de la ultima publicacion.

C.- COMPRAS SIMPLIFICADAS: B/.10,000.01 A B/.100,000.00
C.1.-Una vez establecido el precio oficial, se confecciona el pliego de
cargos que contendra:

Q
a
Q

Q
a
Q

El aviso de convocatoria

El formulario de presentacion de propuesta.

Condiciones generales: tiempo y lugar de entrega, garantias, forma
de pago, sanciones, derechos y deberes, fianzas

Especificaciones técnicas claras y concisas.

Contrato.

Forma de adjudicacion ya sea en base al precio o en base a
criterios de evaluacion.

C.2.-Confeccionado el borrador del pliego es remitido al Asesor Legal
para que lo revise y adjunte el modelo de contrato el cual debe
contener, entre otros:

]

000D

a

Mecanismos de protestas y reclamos relacionados con la
seleccion

Controversias presentadas.

Ejecucion

Incumplimiento y mora por las partes.

Cesion de contratos

Nulidad de los actos y contratos

C.3.-Verificado el pliego de cargos se procede a la confeccion del aviso
de la convocatoria para el refrendo del Presidente y posterior
publicacién, asi:

a

Tablero y en Internet por un plazo no menor de cinco (5) dias
habiles y en forma simultanea tres (3) diarios de circulacion
nacional en tres (3) dias distintos. El plazo de apertura de sobres
no serd menor de diez (10) dias habiles después de la ultima
publicacion.

Nota: El aviso que se coloca en el tablero debera sefalar tanto el
dia, hora, fecha y firma en que se fija y desfija el mismo para
su posterior archivo en el expediente.

3. A medida que se reciban las propuestas se les pondra la hora y fecha. No se
recibirAn mas propuestas vencido el término establecido de acuerdo al

monto.

4. Presentadas las cotizaciones se procedera a confeccionar un cuadro de
cotizaciones que firmarda el Oficial Administrativo y en el que se detallaran las
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propuestas segun el orden cronoldgico en que fueron recibidas, el precio
propuesto, nombre de los postores y aquellas por las cuales fueron
rechazadas. Al mismo se le adjuntaran los documentos de cada cotizacion
recibida.

En aquellos montos superiores a los B/.2,500.01 estara también presente en
la apertura de los sobres el Asesor Legal.

5. En caso de que se requiera una evaluacion de las propuestas se conformara
una comisién de por lo menos dos (2) profesionales idoneos en la materia
sujeta a contratacion, a quienes se les sufragara la suma de B/.75.00 cada
uno, independiente del valor estimado total de adquisicion.

6. Seleccionada la propuesta conforme a lo establecido en el documento, se
procede a la confeccion de la orden de compra que sera firmada por el Oficial
Administrativo o Presidente. Toda orden de compra superior a B/.20,000.00
debe contar con el refrendo del Presidente. En caso de requerirse un
contrato el mismo seré refrendado por el Presidente.

7. La orden o notificacion del contrato se remitird al proponente y tendra un
plazo de tres (3) dias habiles, contados a partir de la fecha en que se le envio
la misma, para comunicar su aceptacion o rechazo. Vencido el plazo se
estimard que el proponente ha rechazado la adjudicacion y el Oficial
Administrativo podra emitir otra orden al segundo proponente con el mejor
precio o calificaciéon, siempre y cuando lo estime en el mejor interés de la
Junta.

NOTA®: El resto del proceso es de acuerdo a lo sefialado

en los puntos 8 al 11 de Compras que no superan
los B/.500.00

C.- DISPOSICION DE BIENES EN DESUSO U OBSOLETO:

1. Una vez identificado un bien que se considere obsoleto se preparara un
informe con la firma del Oficial Administrativo en el cual se indiquen los
dafos, asi como la fecha de su compra, valor de adquisicién y valor en libros.

2. Si alguna organizacion sin fines de lucro solicite por escrito alguno de estos
bienes, independiente del valor total de la donacion, se solicitara a la Junta
su aprobacion.

o En este caso el representante legal debera presentar con la solicitud,
copia de su cédula y de la inscripcion de la Personeria Juridica.

o Autorizada la donaciébn se procedera a la confeccidbn de resolucion
motivada que sera refrendada por el Presidente.
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3. Aquellos bienes cuyo valor actual en libro no sobrepasen los B/.25.00, la
Junta mediante resolucion motivada transferira los mismos sin reembolso
monetario, sin embargo cuando el monto total de los bienes a enajenar
ascienda a mas de B/1,000.01 se procedera a su venta ya sea a través de
licitacion publica en base a precio o el mecanismo de subasta de acuerdo a
lo autorizado por la Junta.

4. En este caso se procedera a la confeccion del anuncio y el pliego en el cual
se establecera fecha, hora y lugar del acto, requisitos para participar,
condiciones y calidad de los bienes a enajenar, obligaciones y derechos y
condiciones generales y especificas de la venta.

5. Aprobado el documento se publicara de acuerdo al monto total del valor en
libro de los bienes a vender.

6. Vencida la hora para recibir las propuestas se procedera a la apertura de
acuerdo al orden cronolégico en que fueron recibidas y se anotaran en un
cuadro resumen.

7. Mediante resolucion motivada se adjudicara la venta de acuerdo a lo
establecido en el pliego y se le notificara al proponente quien tendrd un plazo
tres (3) dias habiles después de la notificacion para rechazar o aprobar.
Vencido el término se dar4 como rechazada la adquisicion y se procedera a
adjudicar al proponente que calificd en segundo lugar.

8. Se mantendra un expediente foliado de toda la documentacion para su
posterior auditoria.

Este reglamento entrara en vigor a partir de la fecha de su aprobacion.

Dado en la ciudad de Panama, a los dos dias del mes de mayo de dos mil.

CUMPLASE
Ethelbert Mapp Azael Samaniego P.
Presidente Junta de Secretario Ad-Hoc

Relaciones Laborales
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