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MEMORADUM
UTRC-0OIP-048-2023

PARA: GESSENIA LOPEZ

Directora ONCAE

*, *

DE: GABRIELA MARIA ARTEAGA PORTILLO o **:m y

Oficial de Informacién Pablica | OIP OFICIAL DE NFORMACION :.m

ASUNTO: INFORMACION PARA ACTUALIZAR PORTAL DE TRANSPARENCIA
FECHA: Lunes 22 de mayo de 2023

Reciba un cordial saludo, deseandole éxitos en sus labores dias.

Por este medio, me es grato dirigirme a su persona en mi condicion de Oficial de
Informacion Publica de esta Secretaria de KEstado, en esta ocasiéon solicitando
informacién de oficio para actualizar el Portal Unico de Transparencia, referente a:

1. SERVICIOS PRESTADOS A LA CIUDADANIA POR SU UNIDAD:
1.1 Servicios Prestados: Debe incluir todos los servicios publicos que preste la
Institucion Obligada y que se ofrecen a la ciudadania. Se debera publicar en la
siguiente matriz, que ha sido proporcionada por la Gerencia de Verificaciéon de
Transparencia del IAIP.

Servicio Descripcién Tasas y S S
NO. | Brontadn | dl Servisio | Dereihos | Frocedimienta fiaquistos’ flornttos

—

NOTA: Esta matriz (cuadro) debe ser enviado en formato impreso, indicando el
nombre completo, cargo, firma y sello del responsable de generar esta informacion.
Y de igual manera debera ser enviado en formato Excel al siguiente correo
electrénico oip@stlcc.gob.hn.

1.2.- Procedimiento: Detallar el Procedimiento de cada servicio prestado y su
diagrama de flujo del proceso. (Debe venir firmado y sellado en cada esquina
inferior derecha por el superior de cada unidad administrativa).

1.3.- Requisitos: Listado en orden secuencial de todos los requisitos que debe

presentar el ciudadano para acceder a un servicio prestado.
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1.4.- Formatos: Adjuntar todos los formatos que maneja su unidad para los
servicios que prestan; en caso de que sea un formato electréonico se solicita enviar
el enlace al mismo (especificando a que servicio o tramite corresponde).

1.5.- Tasas y Derecho: Corresponde al valor individual por cada servicio

prestado/tramite que debe hacer el cindadano por medio de un TGR1.

Dicha informacién deber4 ser remitida a MAS TARDAR EL DiA MARTES, 06 DE JUNIO
DEL ANO 2023, en conjunto con la informacién de oficio que remiten cada mes, por medio de
memorandum y enviar la misma al correo electréonico oip.transparencia.stlecc@gmail.com |
oip@stlee.zob.hn. Lo anterior se solicita en el marco de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica, sus Reglamentos y Lineamientos emitidos por el IAIP. EL
DOCUMENTO ENVIADO DEBERA CONTENER EL NOMBRE COMPLETO, FIRMA,
PUESTO Y SELLO LA MAXIMA AUTORIDAD DE LA UNIDAD. En caso que, lo solicitado
no tenga actualizacién alguna, o se encuentre en proceso de aprobacion, debera notificarlo
por escrito via memorandum y enviarlo al correo electréonico antes detallado.

Fundamento Legal: ARTICULO 17.- OBLIGACION DE ACTUALIZAR LA INFORMACION.
Las instituciones obligadas deberan asegurar la actualizacion mensual de la informacion
senalada en el articulo 4 y 13 de LTAIP. LOS TITULARES DE LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DE LAS INSTITUCIONES OBLIGADAS SERAN LOS
RESPONSABLES DE PROPORCIONAR LA INFORMACION PUBLICA Y LAS
MODIFICACIONES CORRESPONDIENTES.

NOTA: El no cumplimiento de los tiempos, puede hacerlo sujeto a sancién por el IAIP, en
base al reglamento de sanciones por infracciones a la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informaciéon Pablica.

Atentamente.

Direccion: Centro Civi
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MEMORANDO
STLCC-ONCAE-241-2023
1]
PARA: Lic. Gabriela Arteaga Portillo DIRECCIO
Oficial de Informacién Piblica OIP NCAE
RMATIVA DE
NA L
o lng: Josge Aol RATA‘(;:‘ION Y Anaumctonr.s pe
Coordinador de O ESTADO

ASUNTO: Informacién para actualizar Portal de Transparencia

FECHA: 13 de junio, 2023

Reciba un cordial saludo, en respuesta al memorandum UTRC-OIP-048-2023 donde
solicita informacién de ONCAE para ser publicada en el portal de Transparencia. Envio
lo siguiente por este medio:

1. Tabla de servicios prestados a la ciudadania. |
2. Documento de diagrama de flujo de proceso. |

Adicionalmente le comunico que no en todos los servicios se considera la necesidad de

tener un diagrama ya que, no estén establecidos como un proceso formal debido a que
no es una actividad que se realiza todos los meses.

Agradecemos su atencion a la presente.
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Direccién: Centro Civico Gubernamental, Boulevard Fuerzas Armadas contiguo a Chiminike. CA-6. Tegucigalpa
Sociales: @sdtlce
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Cuadro de Servicios Prestados a la Ciudadania en General

Secretaria de Estado en los Despacho de Transparencia y Lucha Contra la Corrupcién (STLCC)
OFICINA NORMATIVA DE CONTRATACION Y ADQUISICIONES DEL ESTADO (ONCAE)
Actualizado al mes de: MAYO DEL 2023

NDUR

Servicio Prestado

Descripeién del Servicio

Tasas y Derechos

Procedimiento

Requisitos

Formatos

Solicitud de Inscripeidn para ser

Son las solicitudes que presentan
los interesados ante la Oficina
Normativa de Contratacion y

L 200.00

1. Los transcriptores deben recibir la solicitud de
registro por parte del proveedor.

2. Luego le asignan nitmero de expediente a cada
documento y poder elaborar y emitir constancia de
tramite. 3. Los i

SOCIEDAD MERCANTIL: 1.Formulario F-1RP de Solicitud de Inscripcién
2.Formulario F-2RP de Informacion del Solicitante
3. Formulario F-3RP de Carta Poder debidamente autenticada o Poder en Escritura Pablica;

deben archivar expediente, 4. El
asistente de jefatura debe signar expedientes a analista
5. Los analistas deben verificar tipo de proveedores y
llenar hoja de revisién segiin el tipo de proveedor.

6. Los analistas deben llenar inciso I de hoja de anélisis
registro de proveedores e inciso I y II de la hoja de
solicitud certificacién de registro de proveedores.

7. La jefatura de registro de proveedores debe recibir y
vevisar expedientes.

8. La jefatura de vegistro de proveedoves debe Henar
inciso II de hoja de analisis de registro de proveedores e

4.Formulario F-4RP de la Certificacion de la Composicién Social de la persona Juridica

&, Formulario F-5RP de Declaracion Jurada de no estar comprendido en las prohibiciones o inhabilidades de los articulos 15 y 16 de la
Ley de Contratacion del Estado y articulo 439 del Cédigo Penal (Ley de Lavado de Activos),

6.Deberdn presentar 2 autenticas:

-Una autentica de copias, otra autentica de firmas para las firmas de los formularios,

7.Copia autenticada del Documento Nacional de Identificacién (DNI) del representante legal.

10.Copia autenticada del Registro Tributario Numérico (RTN) del Representante Legal.

11.Copia autenticada del Registro Tributario Nacional (RTN) de la empresa.

12.Copia autenticada del Documento Nacional de Identificacién (DNI) de todos los Socios y en el caso de los socios extranjeros copia del
pasaporte, Si el socio es persona juridica presentar copia autenticada de la escritura de constitucion y RTN,

13.Copia autenticada del Registro Tributario Numérico (RTN) de todos los Socios y en caso de que el socio sea una empresa extranjera

1.- Formato para realizar el
tramite de certificacion esta el la
pagina de ONCAE en:
https://web.oncae.gob.hn/servicios/p
roveedores/requisitos-y-
formularios,

2. Acreditacion del rubro:

g / o} 4 11 de hoja de solicitud certificacion de registro d ; Xy 3 5 ; 5 T )
proveedor del Estado Adqulswlor.)elsl del Estado, ya B ineiso || o o do solictind certilicplon e 1egeto €6 | presentar escritura de constitucion apostillada v autenticada con su tltima modificacion que contenga el Capital Social actual, si https:/www.oncae.gob. hn/archivos/
para la emisién de una constancia proveodores. 9. Tl asistento de b —— .
o una certificacién jefatura debe roalizar Memorando dirigido a Direccion | 1ubiera tal modificacién. category/185-
de ONCAE y remitir memorando y expedientos a 14.Acreditacién del rubro segtin su 4rea de actividad original o autenticada la misma debe de estar vigente. (Constancia de Inscripeién, [constancias?download=307:constan
divector de ONCAE. Licencia, Permisos Especiales, Colegiaciones ete). cias-a-acreditar-segun-rubro. 3.
10. Director de ONCAE debe asignar expedientes a 15.Copia autenticada del Permiso de Operaci6n vigente, emitido por la Alcaldia Municipal correspondiente. Recibo de pago:
asesores legales. L | 16.Solvencia fiscal emitida por el Servicio de Administracién de Rentas (SAR) a nombre de la empresa, la misma debe de ser https:/tgrl.sefin.gob.hn/TGR1
11. Los asesores legales deben llenar inciso ITl de hoja |6 igoaple por el ¢odigo QR
ga .a"ah,” e o rogiatzo de pr‘w%@res pinclo [V do 17.Recibo de pago TGR-01 de 1..400.00 (200 por constancia en tramite y 200 por certificacién) a nombre de la Secretaria de
hoja solicitud certificacién de registro de proveedores T i v TudhaiConbe 1 € i6n (institucion 409 1 c6digo 12121 emisic " ificaci ). E17
12, Divactor de ONCAE debe realizar conataricia de ransparencia y Lucha Contra la Corrupcion (institucion , enel chdigo 21, emisidn, consta1n«.1as., certi icacianes y otros). Kl F(}R-
inscripcién y enviar % 4l de jefatura |01 deb? ser del mes en que tiene su fecha de de acion, si este es pr de un mes anterior el mismo serd
de registro de proveedores, requerido,
13, El asistente de jefatura de registro de proveedores
debe realizar ticket de resolucién en GLPI.
14, I atica debe realizar difusién de certi ion en|
1. El interesado solicita la constancia de no ser ;o .
" " » 1, Solicitud por escrito
Los proveedores solicitan una proveedor del Estado por medio de nota firmada,, Copia de DNI
Solicitud de Coristaticis. de vio set constancia a la ONCAE, donde les; 2.8e traslada la solicitud al registro de ; (:oI;ia de RTN
g jjpoatucido Borstancia 0 confirme que ellos no estanj L 200.00 {proovedores para que realicen la investigacion|, - b v . . - ey, N/A
proveedor del Estado 2 . . . 4. Recibo TGR-1 pagado con valor de L200.00 a nombre de la Secretaria de Transparencia y Lucha Contra la Corrupcién (institucién
inscritos y nunca lo estuvieron permtinente en la base de datos T p i 3 ; : ¥ i 3 i
§ ; % 409, en el cidigo 12121 emisién, constancias, certificaciones y otros). EI TGR-01 debe ser del mes en que fiene su fecha de presentacion
como proveedores del Estado, 3. en caso de corroborarse la informacion, Registro s " p p
- N s de documentacion, si este es presentado de un mes anterior el mismo serd requerido.
de Pro emite la cc solicitada.
1. Se recibe el documento
LS sasEes BoliEHATIR 2. Se traslada al Departmento Legal &
tagci arla ONCAE, donde les 3. Bl Departamento Legal hace las consultas via | 1. Solicitud de constancia
Solicitud de Constancia de no ser | ©°"° & 4 " memorandum sl Registro de Proveedores y a 2. Copia de DNI
3 . N confirme que ellog no han sido | L 200.00 " . N/A
objeto de suspensién sanBionades on el Rasists aa Infotecnologia 3. Copia de RTN
Provée daresgl 4, Una vez recibido el pronunciamiento de 4. Recibo TGR pagados a favor de la Secretaria de Transparencia y Lucha Contra la Corrupcion
)y Proveedores e Infotecnologia, el Departmento de
Legal emite la constancia solicitada
T TGCUmento de [ nTiHCacIon, OTgInal y copia
por ambos tados de Tarjeta de Identidad o Carné
de Residente, T Towd . . § . . . , .
o Tépilouniversitaris; orlginal vcopia ds atitbos 1. Todos los deben estar ¢ foliados, en un sobre grande rotulado con lo siguiente: Secretaria de Transpavencia y
Solicitud de someterse al proceso T k; dos del thtulo ’ ! Lucha Contra la Corrupeién (STLCO), Oficina Normativa de Contratacién y Adquisiciones del Estado (ONCAE) “Proceso de
de evaluacién para certificarse P . . e Acreditacién No. 1 Certificacion Pablico Certificado (CPC)- Afio 2023", nombre y apellido completo, correo electrénico y niimero celular
4 examen para certificarse como | L 3,000.00 {3. Una fotografia a color tamaiio carné, emitida 5. g N/A

como Compradores Phblicos
Certificados (CPC).

Comprador Publico.

por un estudio fotogréfico,

4. Recibo TGR.1 del pago correspondiente a
evaluacion y sello acreditativo de CPC por L.
3,000.00 a nombre de la institucion 409 Secretaria

principal o alterno”,
presentacién de los requisitos deberdn ser presentados antes de la fecha veintiocho (28) de mayo del presente, en fisico en la Oficina de
ONCAE las cuales se encuentra ubicadas en Boulevard de las Fuerzas Armadas contiguo

de T v Lucha Contra la Corvuncidn en

ogada Daniela Si
Jefa de Registro de Proveedores
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