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MEMORANDUM
UAF- 405 -2023 22 de septiembre de 2023

PARA: Abog. Reina Montoya |
Oficial Portal de Transparencia DICTA -

DE: Lic. Juan Carlos Rivera
Coordinador COCOIN-DICTA

Con el propdsito de dar cumplimiento a los lineamientos emitidos por ONADICI segin
circular STLCC-ONADICI-N°001-01-2023, en el Plan Anual de Implementacion del Marco
Rector del Control Interno Institucional de los Recursos Publicos (MARCI), solicito su
colaboracién en la publicacion por medio del Portal Unico de Transparencia de DICTA, la

documentacion siguiente:
1. Manual de Procesos de Administracion del Recursos Humanos

2. Manual de procesos de Compras y contrataciones.
3. Boletin de Promocion del Control Interno lil.

Sin otro particular,

CC:  Archivo
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Yireccién de Ciencia v Tecnologia Agropecuaria (DICTA).

Col. Loma Linda Norte, Avenida la FAG, Tegucigalpa, M.D.C., Honduras CA,

! Teléfonos: Direccidn: {504} 2232-4096, Sub Direccidon: (504) 2239-7723.
Central Telefonica: (504) 2231-5111, {504} 2235-6025, RRHH: {504) 2231-1058.
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Responsables de los Cambios al Procedimiento

Elaboracién del Documento

Elaborado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
; Unidad de
José Humberto Encargado de S -
Zuniga Ramos Compras Adn?:lpistracmn y 17/09/2023
inanzas
Revision del Documento
Revisado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
Juiat Carls Jefe de Unidad de
Ri Administracién y Administracién y 17/09/2023
ivera . k
Finanzas Finanzas
Verificacion del Documento
Verificado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
COCOIN Comité DICTA 17/09/2023
Aprobaciéon del Documento
Aprobado por: Cargo Area de Trabajo Fecha Firma
: v Direccion = — L
Arturo Galo Galo | Director Ejecutivo Ejooutiva 1710012028 Cyfoen fi}/s-ﬂ R
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1. Objetivo del Procedimiento

Realizar la adquisicién y contratacién de bienes, servicios, obras y consultorias en base a las

necesidades de la institucion en el tiempo oportuno y en las mejores condiciones de costo y calidad
conforme a la normativa legal del estado de Honduras.

2. Alcance del Procedimiento

La aplicacion del presente manual tiene la finalidad de establecer las politicas y lineamientos para
la adquisicion y contratacion de bienes, servicios, obras y consultorias en el tiempo oportuno y en
las mejores condiciones de costo, calidad y transparencia para la Direccion de Ciencia y
Tecnologia Agropecuaria (DICTA).

Personal que Intervienen:

Director Ejecutivo, jefe de la Unidad de Administracién y Finanzas, jefe de la Seccién de Compras

y Suministros, Miembros del Comité de Compras, Cartera de Proveedores, jefe del Departamento
de Contabilidad y unidades solicitantes.

3. Marco Legal del Procedimiento

No. Cddigo Documento
1 DECRETO No. 74-2001 LEY DE CONTRATACION DEL ESTADO Y SU REGLAMENTO
2 DECRETO No. 36-2013 | LEY Y REGLAMENTO DE COMPRAS EFICIENTES A TRAVES DE
MEDIOS ELECTRONICOS
3 DECRETO No. 146-86 LEY GENERAL DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
4 DECRETO No. 157-2022 | LEY ORGANICA DEL PRESUPUESTO GENERAL DE LA REPUBLICA
5 DECRETO No. 157-2022 | DISPOSICIONES GENERALES DEL PRESUPUESTO GENERAL DE LA

REPUBLICA CUYA VIGENCIA ES EL ANO FISCAL PARA EL CUAL SON
APROBADAS

B DECRETO No. 152-87 LEY DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

7 DECRETO No. 170-2006 | LEY DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

8 DEMAS NORMAS Y CIRCULARES EMITIDAS POR LA ONCAE

9 DEMAS LEYES, DECRETOS EJECUTIVOS Y LEGISLATIVOS DE APLICACION
GENERAL

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento

» La Unidad de Administracién y Finanzas a través de la Seccién de Compras seré la Gnica
autorizada para compra de bienes y servicios; cuando las circunstancias lo ameriten, podra
solicitar apoyo de caracter técnico especializado a otras dependencias de la institucion.

e La maxima autoridad ejecutiva de la DICTA nombrara anualmente un comité de compras
con el objeto de velar por el estricto cumplimiento de las leyes, normas, politicas vy
reglamentaciones establecidas para la adquisicion de bienes y servicios, conformado por
3 o 5 funcionarios de amplia experiencia y capacidad.

e Todos los procesos de compras y contrataciones, que se financien con fondos publicos
deberan estar planificados y contemplados en el Plan Anual de Compras y Contrataciones
(PACC) de la DICTA alineado con el presupuesto nacional y el plan operativo anual (POA).
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Todo proceso de compra o contratacion, debera contar con la asignacion presupuestaria
para su ejecucion.

Las solicitudes o requerimientos de compras y contrataciones, se deberan presentar con
anticipacion suficiente de acuerdo a su planificacion en PACC para facilitar la adquisicion
de los bienes y servicios en el tiempo oportuno. La misma debera contar con el visto bueno
de la Direccion Ejecutiva y con especificaciones técnicas claras del suministro, sin
referencia a marcas o modelos especificos, salvo que se trate de la adquisicion de
materiales para mantenimiento o repuestos de equipo ya existente con caracteristicas
especiales diferentes de los que cominmente se cotizan en plaza o fabriquen en el pais o
que signifiquen restringir la concurrencia de los oferentes por su elevada calidad y
tecnologia, deberan contar las solicitudes con fundamento de las razones que justifiquen
la adquisicion.

En cumplimiento a la Ley de Contratacion del Estado y su Reglamento todo proceso de
compra y contratacion de bienes y servicios, debera ser publicado en los portales
habilitados por la ONCAE, desde su invitacion a presentar ofertas hasta el momento de la
adjudicacion, debiendo cargar los respectivos documentos de respaldo en el sistema.
Para determinar la modalidad de compra o contratacién a aplicar y el niimero de ofertas
requeridas para cada proceso, se observaran los techos de los montos estipulados en las
disposiciones generales de presupuesto vigentes para el afio fiscal en curso.

La seccion de compras gestionara y recibira las ofertas de todo potencial oferente que
cumpla con los requisitos legales y reglamentarios de acorde a lo solicitado en la
publicacion respectiva o en el pliego de condiciones.

La apertura de ofertas presentadas en la fecha, lugar y hora establecida en la publicacion
o en el pliego de condiciones, se realizara en acto publico con presencia del comité de
compras y cualquier persona que desee presenciar el acto, dejando constancia en la
respectiva acta de recepcion y apertura de ofertas que debera ser firmada por los
presentes.

La seccion de compras convocara al comité de compras, para que realice la revisién y
evaluacion de las ofertas recibidas, quienes formularan el acta de evaluacién y
recomendacion de adjudicacion para la Maxima Autoridad Ejecutiva.

De acuerdo a la modalidad de contratacion aplicada, la seccién de compras procedera a la
emision de la orden de compra o a formular el expediente de contratacién segtin lo
establecen las leyes, reglamentos y normas. Como minimo debera contener la descripcion
de los bienes y servicios a adquirir, cantidades, valores monetarios, nombre y datos del
proveedor, fecha de emisién y entrega, firmas autorizadas entre otros.

Toda orden de compra para su adjudicacién debera contar con las siguientes firmas de
autorizacion:

a) Elaborado: jefe o encargado de la seccién de compras

b) Revisado: jefe de la unidad de administracién y finanzas

c) Autorizado: director ejecutivo

Toda resolucion de adjudicacién en los procesos de licitacion deberé ser firmada por el

director ejecutivo como érgano competente para celebrar contratos en la administracion
publica, en aplicacion de la Ley de Contratacion del Estado y su Reglamento.
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e En los procesos de adquisicion que por su modalidad de contratacién requiera la

elaboracion de contrato, la seccién de compras debera apoyarse en la unidad de asesoria
legal para su elaboracion.

» La seccion de compras notificara la adjudicacion respectiva al oferente seleccionado,
debidamente firmada y sellada a acompafiada del documento FO1 correspondiente a nivel
de compromiso o su equivalente cuando el pago sea con fondos del presupuesto nacional.
Para lo cual el expediente original de contratacion debera ser remitido a la seccion de
contabilidad para la emision del pago correspondiente y custodia del mismo, la seccion de
compras mantendra en sus archivos una copia fisica o digital de cada tramite.

e Laseccion de compras al momento de recibir los productos y servicios solicitados mediante
la presente orden de compra o resolucidn de adjudicacion, deberé verificar que los mismos,
cumplen con las condiciones de calidad y entregas estipuladas, de no ser asi podran
rechazar la recepcion de estos y notificar a la ONCAE el incumplimiento.

e Los bienes de uso general adquiridos por la institucién seran entregados en la seccion de
almacén para su custodia y manejo. Solo cuando exista falta de espacio fisico en el
almaceén la seccion de compras podréa realizar las entregas directamente al solicitante o
gestionar las entregas en las diferentes regionales.

e Los bienes informaticos adquiridos por la institucion seran entregados en la unidad de
informatica para la verificacién de especificaciones y calidad.

e Los servicios adquiridos por la institucién seran entregados directamente al solicitante del
mismo.

e Toda entrega de bienes y servicios debera contar con factura y el acta de recepcion que
contendra como minimo la descripcion de los bienes o servicios, cantidades, valores,
firmas, nombres y nimero de DNI de la persona que recibe y entrega. El documento original
sera remitido a la seccién de contabilidad para el archivo en el expediente respectivo con
una copia a la persona que recibe y al archivo de la seccién de compras.

e La seccién de compras mensualmente remitird al enlace del Instituto de Acceso a la
Informacion Publica (IAIP) el detalle de compras y contrataciones realizadas para que sea
publicado por esta entidad en cumplimiento a la normativa de transparencia.

5. Responsables del Procedimiento.

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad
e Unidades » Jefe de unidad e Elaboracién de solicitud de compra o
s Regionales = Coordinador contratacion para la Unidad de
e Programas regional Administracion y Finanzas.
* Proyectos e Jefe de programa
e Jefe de proyecto
Unidad de Jefe de administracion y » Verificar disponibilidad presupuestaria
Administracion y finanzas -
=r———— para la compra o coniratacién
solicitada.
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Verificar si se encuentra en PACC
De existir disponibilidad
presupuestaria se envia solicitud a
Direccion Ejecutiva (DE) para el visto
bueno (V. B)
De no existir disponibilidad
presupuestaria se regresa y notifica al
solicitante.
Unidad de Jefe de administracion y Remitir solicitud a la seccién de
Administracion y finanzas compras para inicio del proceso.
Finanzas

Seccién de Compras

Jefe de la seccion de
compras

Recibir solicitud de adquisicién o
contratacion

Verificar si la solicitud cuenta con las
especificaciones técnicas, firmas de
autorizacion, detalle de disponibilidad
presupuestaria y si se encuentra
planificado en el PACC.

Determinar la modalidad de
adquisicion a aplicar conforme los
montos estipulados en las
disposiciones generales de
presupuesto.

De estar conforme se procede a su
publicacién si no se regresa a la
Unidad de Administracién y Finanzas

Seccién de Compras

e Jefe de la seccién de
compras

Proceder a publicar lo requerido en la
solicitud de adquisicién en los
portales habilitados por la ONCAE si
€s un proceso de compra menor por
cotizaciones.

Si la modalidad es por licitacion
preparar los pliegos de condiciones y
publicar una vez aprobados conforme
a los tiempos estipulados en la ley.

Seccién de Compras

s Jefe de la seccidon de
compras

Gestion y recepcion de cotizaciones
validas.

Si es licitacion recepcion de ofertas
conforme a los pliegos de
condiciones

Comité de compras

Todos los miembros de la
comisién nombrada

Apertura de ofertas y elaboracién de
acta
Revisién y evaluacion de ofertas
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Elaboracién de acta de evaluacion y
recomendacién de la adjudicacién

Seccion de Compras

Jefe de la seccién de
compras

Elaboracion de érdenes de compra
Si es licitacion elaboracién de la
resolucion de adjudicacion.

e Seccidn de

Jefe de la seccion de

Aprobacion y firma de la orden de

compras compras compra

e Unidad de Jefe de la unidad de Si es licitacion firma de la resolucion
administracién administracion y de adjudicacion y elaboracion de
y finanzas finanzas contrato

e Direccion Director Ejecutivo
ejecutiva

Seccion de Compras

Jefe de la seccién de
compras

Comunicacion de la orden de compra
adjudicada al proveedor
seleccionado.

Si es licitacién comunicacion de
resolucion de adjudicacion y firma de
contrato.

Adjudicacién y carga del expediente
de compra y contratacién en el
sistema de la ONCAE.

Seccion de Compras

Jefe de la seccion de
compras

Envid del expediente original de
compra o contratacion a la seccion
de contabilidad para emision del
pago y custodia del expediente.
Copia en fisico o digital del
expediente para la seccion de
compras

Seccién de Compras

Jefe de la seccion de
compras

Recepcién y entrega de bienes o
servicios al almacén o persona que lo
solicita seglin sea el caso.
Elaboracion y entrega de acta de
recepcion acompafiada de su factura
al departamento de contabilidad
Copia en fisico o digital para el archivo
de la seccién de compras.

Seccién de Compras

Jefe de la seccion de
compras

Elaboracién y remision mensual al
enlace del IAIP de las adquisiciones
realizadas para su publicacion.




“DIRECCION DE CIENCIA'Y TECNOLOGIA
AGROPECUARIA”

“ADMINISTRACION Y FINANZAS”

MP-COMPRAS-001 "COMPRAS Y CONTRATAGIONES’ — DICTA
Version “1” Fecha: 17 de “septiembre” 2023 9de 22

6. Insumos del Procedimiento

Caodigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
LNPMP-DICTA Leyes, normas, procedimientos, | Archivo de la seccion Hasta su vida (il
manuales y politicas Compras
PACC-DICTA Plan anual de compras y | Archivode Comprasy 1 afo
contrataciones sitio web de la
ONCAE
P-DICTA Presupuesto Institucional Archivo de la seccion 1 afo
Compras
C-ONCAE Circulares y avisos emitidos por | Sitio web de ONCAE Hasta su vida dutil
ONCAE
MEMO-COMPRAS | Memorandos enviados de la | Archivo de la seccion 10 afios
seccion de Compras Compras
N/A Software Seccién Compras Hasta su vida dtil
N/A Hardware Seccién de Compras Hasta su vida util
DICTA-CM-GC Formatos de ordenes de | Archivo de la seccién Hasta su vida util
compra Compras

7. Productos o Resultados del Procedimiento

Cadigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de
Guarda
MEMO-UNIDAD Solicitudes de adquisicién o Archivo de la 10 afios
contratacion seccion de
contabilidad original
y copia en la
seccion de
compras copia
DICTA-CM-GC Publicacion de adquisiciones | Sistema de ONCAE 10 afios
y contrataciones
COT-DICTA Cotizaciones u ofertas Archivo de la 10 afios
seccion de
contabilidad original
y copia en la
seccién de
compras copia
ACTA-RAO-DICTA Actas de recepcion y apertura Archivo de la 10 anos
de ofertas seccion de
contabilidad original
y copia en la
seccion de
compras copia
RCC-DICTA Reuniones del comité de Archivo de la 1 afio
compras para revision y seccion de
evaluacion compras




“DIRECCION DE CIENCIA Y TECNOLOGIA
Ciencia y Tecnologia AGROPECUARIA®
Agropecuar,

San Miam
SAG-DICTA

‘ADMINISTRACION Y FINANZAS” HOI

~ MP-COMPRAS-001 “COMPRAS Y CONTRATACIONES” DICTA
Version “1” Fecha: 17 de “septiembre” 2023 10 de 22

ACTA-ERA-DICTA Actas de evaluacion vy Archivo de la 10 afios
recomendacion de la seccion de
adjudicacion contabilidad original
y copia en la
seccion de
compras copia
DICTA-CM-GC Ordenes de compra menor Archivo de la 10 afios
seccién de
contabilidad original
y copia en la
seccion de
compras copia
DICTA-LP-GC Expedientes de licitacién Archivo de la 10 afios
seccion de
contabilidad original
y copia en la
seccion de
compras copia
PP-DICTA Pago de proveedores Contabilidad 10 afios
BSO-DICTA Bienes, servicios y obras Almacén o Hasta su vida il
solicitante
FAR-DICTA Facturas y actas de recepcion Archivo de la 10 afios
seccion de
contabilidad original
y copia en la
seccion de
compras copia

3. Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

= Acta de recepcion y apertura de ofertas: documento por medio del cual el comité de
compras detalla las cotizacién u ofertas recibidas en la hora, fecha y lugar establecido.

e Actade evaluacion y recomendacion de la adjudicacién: documento por medio del cual
el comité de compras detalla la revision y evaluacion de las ofertas recibidas y recomienda
la adjudicacién a la méxima autoridad ejecutiva.

e Adjudicacién: Resolucién de la maxima autoridad ejecutiva, por medio del cual mediante
orden de compra o firma de resolucién se declara que uno (1) o varios de los oferentes que
han participado en el proceso han sido seleccionados para el suministro de obras, bienes
Yy servicios.

¢ Acta de recepcién: Documento mediante el cual se registra la recepcién de los bienes y
servicios por parte del Alimacén y de cualquier otro solicitante.

¢ Bases de licitacién o Términos de Referencia: Documento que especifica al proveedor
las caracteristicas basicas, reglas y condiciones de las obras, bienes y servicios que se
requieren y que le serviran para presentar su oferta.

e Bienes: Son los insumos, equipos, mobiliarios, magquinaria y otros.
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o Calidad: Condicién necesaria que deben tener los productos o servicios para satisfacer

las necesidades de los usuarios en forma constante, de manera que se cumplan las
expectativas.

» Compras: Accién de adquirir bienes y servicios a un proveedor en su condicion de persona
natural o juridica (registrado) en la Oficina Normativa de Contratacién y Adquisiciones del
Estado (ONCAE), e inscrito en los registros de SIAFI, SAR y otros.

e Comité de compras o Licitaciones: Es la comision responsable nombrada por la maxima
autoridad ejecutiva para la revision y analisis de las ofertas en los procedimientos de
adquisicion.

e Compromiso: Acto administrativo interno que confirma el registro del pre compromiso de
un credito presupuestario aprobado por Ley, por un concepto determinado y que disminuye
la disponibilidad de cuota de compromiso para la clase de gasto y periodo que se produzca
(F-01 en momento de compromiso).

» Cotizacién: Procedimiento o método utilizado para solicitar a suplidores potenciales,
ofertas de precio para la compra de bienes o servicios.

* Disponibilidad presupuestaria: Capacidad de recursos financieros, que se cuentan en
determinado momento, para ser utilizados por las diferentes unidades, regionales y
proyectos, en funcién de su asignacion presupuestaria.

e Firmas autorizadas: Es el registro oficial de los nombres y firmas de funcionarios
delegados para la obtencién de bienes y servicios.

 Invitacion a cotizar: Solicitud de participacién a los proveedores o contratistas que
preferentemente estén en el Registro de Proveedores de ONCAE y del SIAFI, para que por
medio escrito o por Internet, presenten ofertas de acuerdo a los requisitos y términos
solicitados.

e Modalidad de compra o contratacién: Es cualquier modalidad utilizada por la institucion
para realizar compras o contrataciones, ya sea por licitacion publica, privada, concurso y
compra menor por cotizacién.

» Licitacién: Accion piblica o privada mediante la cual en aplicacion de la Ley de
Contratacion del Estado y su Reglamento y Disposiciones Generales del Presupuesto de
Ingresos y Egresos de la Republica, se reciben ofertas para el suministro de bienes, obras
y servicios.

e Oferta: Cantidad maxima de bienes y servicios que un proveedor esta dispuesto a vender
en el mercado a un precio dado, asimismo, es la disponibilidad o propuesta que puede
hacer una persona para suministrar, disefiar, construir un bien o un servicio.

ONCAE: Oficina Normativa de Contrataciéon y Adquisiciones del Estado.

Orden de Compra: Documento oficial mediante el cual la institucién se compromete a la
adquisicion de los bienes y servicios, detallando cantidades, caracteristicas, precios y
descripcion del bien o servicio segtn sea el caso.

e Proveedor: Cualquier persona, firma o empresa que provea o pueda proveer bienes,
suministros o servicios que se requiera.

» POA: plan operativo anual

e PACC: plan anual de compras y contrataciones.

o Solicitud de compra: Formato de solicitud de bienes y servicios por parte de las unidades,
regionales y proyectos.
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Servicios: Actividad a desarrollar por un proveedor, para satisfacer necesidades

institucionales.

SIAFI: Sistema de Administracion Financiera Integrado
Suministros: Abastecimiento o provision de bienes y servicios de una sola vez o de

manera continuada o periddica.

Tiempo de entrega: La fecha limite programada para recibir un bien solicitado a un

proveedor.

9. Descripcién del Procedimiento

disposiciones

No. Etapas del Objetivo de la Insumo Actividad Tiempo Responsa Producto Envio a:
Procese Etapa ble

1 Elaboracién y Solicitar bienes | Plan Operativo Especificacion | 1 dia Jefe de Solicitud de Unidad de
envid de y servicios anual (POA) es técnicas del unidad compra o Administracion
solicitud necesarios para suministro, Coordinad | contratacién y Finanzas

la prestacion de cantidades y or regional

los servicios necesidad a Jefe de

publicos satisfacer programa
Jefe de
proyecto

2 Recepcion y Revisién y PACC Verificar 2 dias Jefedela | Autorizacién De existir
verificacién de verificacién PRESUPUESTO disponibilidad Unidad de | de la solicitud | disponibilidad
solicitud en la presupuestaria presupuestaria Administra presupuestaria
UAF Verificar si se cion y se envia

encuentra en Finanzas solicitud a

PACC Direccién
Ejecutiva (DE)
para el visto
bueno (V. B)
De no existir
disponibilidad
presupuestaria
se regresa y
notifica al
solicitante.

3 Visto Bueno de | Autorizacion del | POA Firma de 2 dias Director Autorizacién Seccién de
autorizacién a procedimiento Leyes, aprobacion de Ejecutivo de la solicitud | Compras
solicitud de compra o normativas, la solicitud

contratacion politicas y
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No.

Etapas del
Proceso

Objetivo de la
Etapa

Insumo

Actividad

Tiempo

Responsa
ble

Producto

Envio a:

Recepcion y
verificacion de
solicitud en
Compras

Revisién y

verificacién de la

solicitud

Solicitud
PACC

Leyes,
normativas,
politicas y
disposiciones
memorandos
enviados de la
seccion de
compras

Verificar si la
solicitud
cuenta con las
especificacion
es tecnicas,
firmas de
autorizacion,
detalle de
disponibilidad
presupuestaria
Yy sise
encuentra
planificado en
el PACC.
Determinar la
modalidad de
adquisicion a
aplicar
conforme los
montos
estipulados en
las
disposiciones
generales de
presupuesto.

1dia

Encargado
dela
Seccion de
Compras

Solicitud lista
para publicar

De estar
conforme se
procede a su
publicacion en
los portales de
ONCAE

Si no esta
conforme se
regresa a la
Unidad de
Administracién
y Finanzas

Publicacién en
los portales de
ONCAE

Publicidad y
transparencia
del proceso de
adquisiciones e
invitar a través
del mismo a
todo potencial
oferente

Hardware
Software

Publicar lo
requerido en la
solicitud de
adquisicién en
el portal de
ONCAE, sies
un proceso de
compra menor
por
cotizaciones.
Sila
modalidad es
por licitacion
preparar los
pliegos de
condiciones y
publicar una
vez aprobados
conforme a los
tiempos
estipulados en
la ley.

1 dia

Encargado
de la
Seccion de
Compras

Publicacion

Proveedores




AGROPECUARIA"

“DIRECCION DE CIENCIA Y TECNOLOGIA

“ADMINISTRACION Y FINANZAS”

HC

MP-COMPRAS-001

‘COMPRAS Y CONTRATACIONES” DICTA
Versién “1” Fecha: 17 de “septiembre” 2023 14 de 22
No. Etapas del Objetivo de la Insumo Actividad Tiempo Responsa Producto Envio a:
Proceso Etapa ble
6 Recepcion de Obtener el Base de datos de | Recibiry Compra Encargado | Ofertas Si se obtiene
cotizaciones nimero de proveedores gestionar menor 5-10 de la el numero de

ofertas exigidas cotizaciones dias Seccién de ofertas

en la ley de Licitacion 45 | Compras requeridas se

acorde a la dias continua con

modalidad de el

adquisicion a procedimiento

aplicar si no se
obtienen se
fracasa el
proceso y se
vuelve a
publicar

fi Apertura de Detallar las Formato de acta Apertura de 1 dia Comité de | Acta de Seccion de
ofertas cotizacién u ofertas compras recepcion y compras

ofertas recibidas apertura de
en la hora, fecha ofertas

y lugar

establecido

8 Evaluacién de Detallar la Leyes, Revision 1dia Comité de | Acta de Seccion de

ofertas revision y normativas, técnica, compras evaluacion y compras
evaluacion de politicas y econémica y recomendacio
las ofertas disposiciones legal de las ndela
recibidas y ofertas adjudicacion
recomienda la
adjudicacién a la
maxima
autoridad
ejecutiva.

9 Elaboracién de Elaborar el Leyes, Detallar las 2 dias Encargado | Ordenes de Unidad de
ordenes de documento normativas, cantidades, de la compra menor | administracién
compra o oficial mediante | politicas y caracteristicas Seccion de | Expedientes y Finanzas
resolucién de el cual la disposiciones , precios, Compras de licitacion Direccién
adjudicacion institucion se Formatos proveedor y Ejecutiva

compromete a la descripcion del
adquisicién de bien o servicio
los bienes y segun sea el
servicios. caso entre
detallando otros.
cantidades,

caracteristicas,

precios y

descripcion del

bien o servicio

segln sea el

caso

10 Firma de Registro oficial Leyes, Revisidn y 2 dias Adjudicacion Seccidn de
aprobacién de de los nombres normativas, firma de Director de procesos compras
ordenes de y firmas de politicas y adjudicacion Ejecutivo de compra
compray funcionarios disposiciones
resoluciones de | delegados para
adjudicacion la obtencién de
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No. Etapas del Objetivo de la Insumo Actividad Tiempo Responsa Producto Envio a:
Proceso Etapa ble
bienes y
servicios
M Comunicacion Comunicar la Hardware Comunicar la 1 dia Encargado | Notificacion de | Proveedores
de Adjudicaciéon | adjudicacién al Software adjudicacién al dela adjudicaciones
proveedor proveedor Seccién de
seleccionado. seleccionado. Compras
Adjudicacion y
carga del
expediente de
compra y
contratacion
enla
plataforma de
ONCAE.
12 Remision para Remitir Leyes, Remitir 1 dia Encargado | Pago de Contabilidad
tramite de pago | expedientes normativas, expedientes de la proveedores
para elaboracién | politicas y originales para Seccién de | Archivo de
de pago a disposiciones tramite de Compras expedientes
proveedores pago y archivo
13 Recepcion de Entrega de Leyes, Verificar que Depende de | Encargado | Obras, bienes | Solicitante o
obras, bienesy | Obras, bienesy | normativas, los mismos, las de la y servicios almacén
servicios servicios politicas y cumplen con condiciones | Seccidn de
disposiciones las de entrega Compras
condiciones de | negociadas.
calidad y
entregas
estipuladas.
14 Acta recepcidony | Completar Leyes, Elaboracién y 1 dia Encargado | Actas de Contabilidad
factura expedientes de | normativas, firma de acta de la recepcion si son bienes
compras y politicas y recepcion y Seccion de | Facturas inventariables
contratacion disposiciones factura a Compras se le da una
conformidad copiaala
seccion de
bienes

nacionales
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10. Diagrama de Flujo del Procedimiento

"COMPRAS Y CONTRATACIONES"

Jefe de Unidad
Coordinador Regional Unidad de Administracion y : e : e
Jolo o Programa Biinsis Director Ejecutivo Seccion de Compras Comité de compras
Jefe de Proyecto

Inicio

Elaboraciin yenviade | || Recepeiony verficacion
solicitud de solicitud

¢Hay iVisto

Presupuesto Busno de Recepcidny verfficacion
yPACC autorizacion de solicitud
disponitle? a solicilud?

Ne
iCuenta con
Natificar y regresar al ” egpaciricacbn
solicitante Notificar y regresar UAF tecnica cel bien o Publicar en los portales
sarviclo, firmas, de ONCAE

l

Recibir y gestionar
cotizaciones

Notificar y regresar UAF

i5e obtlene ef )
ﬂi;fvffr:ge | ,| Apertura de ofertas y elaboracion
Tequeridas en deacta
bases jey?
Evaluacion de ofertas y
elaboracion de acta de
Se fracasay sevielva 4 recomendacion de adjudicacion
publicar
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"COMPRAS Y CONTRATACIONES"
Jefe de Unidad
Soordimador Reglonal Unldadde.Admlnislracmny Director Ejecutivo Seccion de Compras Comité de compras

Jefe de Programa Finanzas
Jefe de Proyecto

l

{Autorizay
firme ordenes

Si

Elaboracién do drdenes de
compra o resolucion de
adjudicacion

e

deconpray
adjudicacion?

Sefracasay secomunica
ala UAF

v

Comunicar adjudicacién al
proveedor seleccionado y carga
del expediente de comprao
contratacion en la plataforma de
ONCAE

Remitir expedientes originales a
la Seccion de Contabilidad para
tramite de pago y archivo fisico,

Y

Recepcitn de obras, bienes y
servicios y entrega al solicitante o
amacen

Firma de acta de recepcion

%

Remitir acta de recepciény
factura al departamento
contabilidad para archivo en su
expediente,

Fin
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11. Gestion del Riesgo

DIRECCION DE CIENCIAY TECNOLOGIA AGROPECUARIA

MATRIZ PARALAEVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA ALOS RIESGOS

PROCESO: COMPRAS
NOMBRE DEL SUBPROCESO: COMPRAMENCR
Realizar Ia adouisicion y contratacion de bienes,servicios, obras yconsultorias en base a las necesidades de la insttucion en el tiempo oportuno y
OBJETIVO: en las mejores condicicnes de costo y calidad conforme a la normativa legal del estado de Honduras
Riesgo (9)Controle Riesgo
Inherente “8 | Residual
(1) No (2 Etapadel | (3) Descripcidn (ﬂ;imaode 0;;) :;;l;:ies (8) Controles que | pendientes por (12) Zona de | (13) Respuestaa
3 proceso del Riesgo P:\eli:gnar it gr los rhza':s existenen laentidad|  establecer para RiesgoFinal |  los Riesgos
@e | @1 9 g mitigar los riesgos (0P | (11
Circular al inicio del
afio para jefes de
unidades, proyectos,
programas y
. regionales contenlendo!
Solicudes sin os i Eilagoramo:; de los requisitos minimos
i e - : S‘;": ’ "“‘.‘;’?“t’““ (e detencorener s Cumplmintodola | ’ ; P
R S TOUEITENS | soliudes de circular el
minimas minimes establecidos en contratacion conforme
la LCE alCE
Devolucion de las
solicitudes que no
cumplen para su
correccion
1 Solicitud Planificacion de
Plan Anual de .
i3 ; Solicitud realizada en necesidades y su )
Solicitud tardia 5 5 E ) Compras y ey 3 3 A Transferir
tiempo y forma CoSHEI cympilmlento en
tiempo y forma
| Solicitar a los jefes de
unidades, proyectos,
programas y
Adquisiciones no Elaboracion del PACC Modificacion e reg'w.ﬁles i
y necesidades de )
contempladasen | 5 5 E conforme al presupuesto| inclusion del proceso dauisici 3 3 A Transferir
PACC yPOAIstiucional | enelPACC | 2ovisiconyestas
condensarlas y
planificarlas en el
PAGC conforme al
POAY Presupuesto
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Publicacion a ciario de |~ Seguimientoy
w Publicacion Agendarcomouna | las solicitudes que | monitoreo de las
2 Publcacion demorada 3 aclividad diaria cumplenconlos | solicitudes por parte L L B Aeeplar
requisitos del solicitante
Actualizacion de base
de datos de Facilidad para realizar,
3 Cofi Pirove_edqres d 3 Base de datos de proveedores y  |cotizaciones in situ en 1 1 B Aceniis
e nsgnﬁég i proveedores actualizada | motivacion de nuevos | empresas cuando se
proveedores para su requiera
registro en ONCAE
Publicacion con tiempo
suficiente para que los Sistema tecnologico
proveadores formulen  |Publicacion con fiempo,  para mantener
suspropuestas | suficiente paraquelos|  comunicacion
proveedores formulen efectiva con
Especificaciones Sus propuestas proveedores
Falta de tecnicas del bien o (telefono, wif,)
; presentacion del servicio detalladas y
4 Reﬁ:;:: % numerc de ofertas| 2 conforme a mercado 1 2 B Aceptar
requeridas por la
LCE Buenas relaciones y una
base de datos eficiente
de proveedores Buenas relaciones y | Especificaciones
una base de datos | tecnicas del bien o
eficiente de senvicio detalladas y
Condiciones de pago proveedores conforme a mercado
oportunas
Contratacion de
. ’ | auxliar
Personal certificado en | Personal certificadoen|  PErsona ;
5 | Ordende compra Erroreio(ri‘:;arma y 5 compras y compras y ?:?0 mr;asseccll:: 2 2 B Aceptar
confrataciones contrataciones Wl
habilidades y
aptitudes requeridas.
Anulacion de o ’ s
g | Evauaconde | ordenes de . Comision con ampla Comlsm::i:on.amp!\a :ag:?rtac_io: d: . , . Yok
ardenes dg compra | compra par el experiencia y capacidad | CPonenciay gt &
i capacidad compras menores
Evitar la elaboracion de ¥
s Elaboracion de
. No aceptacion de compras o expedientes Contratacion de
7| Adwdcackn | dcacn | 2 docontatacion | ones (e COMPrAGN | el deapoyo | | | 2 B s o
tiempo y forma
exiemporaneas
Recepcionde | Incumplimiento en Aplicacion de muttas y Bloqueo y
8 | bienes, servicios, | los tiempos de 0 sanciones estipuladas |  levantamientode | Aplicacion de multas | 2 3 M Reducir ¢l rlesgo
obras enlrega enLCE incumplimientos
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Firma: Firma: Firma:
Fecha: Facha: Fecha;
L.
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DIRECCION DE CIENCIAY TECNOLOGIA AGROPECUARIA

MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA ALOS RIESGOS

PROCESQ: COMPRAS
NOMBRE DEL SUBPROCESO: LICITACION PUBLICA O PRIVADA
Realizar la adquisicion y cantratacion de bienes,servicios, obras y consultorias en base a las necesidades de la institucion en el tiempo
OBJETIVO: oportuno y en las mejores condiciones de costo y calidad conforme a la normativa legal del estado de Honduras
Riesgo Riesgo
9) Controles
Inherente ; { Residual
(3) Descripcion del 0} 2ona dui{ £8(7) Cantroles (8) Controles que | pendientes por = (12) Zonade | (13) Respuesta
{1) No.| (2) Etapa del p 2 Riesgo obligatorios para = il Srent 2
Riesgo enla para Riesgo Final | alos Riesgos
(4)P | (5)1 | Preliminar | mitigar los riesgos mitigar los riesgos (10)P | (1)1
Circular al inicio del
afio para jefes de
unidades, proysctos,
. Realizar
Errares o falta de Realizar ; progrsmasy_ A S
" % A S regionales conteniendo| investigaciones de
E Salicitud aspet;:‘::ﬂ’::':;:nes 5 5 E |n\«‘£sr1rs]§;1E m:::s de Ios requisitos mirimos | mercado previo a 2 2 B Aceptar
que deben comtener las|realizar las solicitudes
solicitudes de
contratacion conforme
alCE
Contratacion de
" persenal auxiliar
2 | Preparacion delpiegode | Ot cequisiosy | | E Pe's"gs'!"“mm:cad“ o Pe':“gao'n'f"g:“m doneoen lasecdion |, | . —-—
condiciones reglas esenciales contra;—::i nnyes c:nhataginn Y lge Compras con las i
o habilidades y
aplitudes requeridas
Cumplimiento del
Publicacion / invitacion a | Tiempo determinado Publicacion en tiempoy|  Planificacion de Plan anual de 7
8 licitar enlaLCE 5 2 = forma adquisiciones (PACC) compras y 2 s A Transietir
conlrataciones
Especificaciones  |Publicacion con tiempo|  Especificaciones
4 Recepcion/Apertura de g;": t:Bpre::mcri;rsl 5 5 E tecnicas del bieno | suficiente para que los | tecnicas del bien o 3 3 i Transferi
ofertas u:ri da;o rla LCE serviciodetalladas y | proveedores formulen | servicio detalladas y TSIREE
reg Pa conforme a mercado Sus prepuestas conforme a mercado
Incumplimienta de los \"ggcﬁli:gznm:e V::Tﬂ':z"mge Capacitacion para
5 Evaluacion de Ofertas requisitos tecnicas, | 5 5 E 9 4 - : actualizacion en 2 2 B Aceptar
Bl V Benonats sustanciales tecnicos, | sustanciales tecnicos, licitEciones
Ay legales y economicos | legales y economicos
Proveadores que no Verificacion de Elaboracion de los
I puadan cumplir Evaluacion eficiente de documentos contratos por parte de .
g Aclixicachonioniegly satisfactoriamente 8 8 = ofertas sustanciales tecnicos, |la Unidad de Asesoria 4 2 A e
con e! contrato legales y economicos Legal
" 7 = Aplicacion de multas y Blogueo y
7 Re::?;ggsdigenes. ﬂ'::nump!:::::ﬁ e 5 ] E sanciones estipuladas |  levantamiento de | Aplicacion de multas 2 3 M Reducir el riesga
— pes cga enLCE incumplimientos
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Firma: Firma: Firma:
Fecha; Facha: Fecha:
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12. Elementos Transversales del Procedimiento
Denominacién del Proceso: "COMPRAS Y CONTRATACIONES"
Preguntas de Verificacion Si_ | No Respuestas de Verificacion

Los procesos de compras y contrataciones son revisados

y autorizados por la Maxima Autoridad Ejecutiva, Gerencia

Administrativa y el Comité de Compras.
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas A.pego. f cumpl:mrentp .de Iey‘es, VRIS, R,

o . . o X disposiciones y procedimientos vigentes para el proceso
(actividades) orientadas al Control Intemo y anticorrupcién? )

de compras y contrataciones del estado de Honduras.

Apoyo en calidad de observadores de la Unidad de

Auditoria Interna, enlace insfitucional con el IAIP y comite

de etica,

La elaboracion y adjudicacion de los procesos de compra 0
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas X contratacion, dependen de la aplicacién de leyes, normas,
(actividades) orientadas a la Descentralizacion? poliicas, disposiciones y procedimientos vigentes el

estado de Honduras.
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas Enl .

2 ; g e tan veedores.
(actividades) orientadas a [a Participacion Ciudadana? X TV RS0 31BN VOIS K promedres
Los procesos de compras y contratacion en cada una de
. - . : sus etapas son publicados en la plataforma de la ONCAE
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas . .
- . : donde pueden ser revisados y consultados por cualquier
(actividadles) orientadas a la Transparencia y Acceso ala|  x . ,
i b 3 ciudadano y mensualmente son enviados al enlace
Informacion Publica? e -
e institucional del AP para su publicacion en las
plataformas.

Los expedientes originales de compras y contrataciones
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas g son remitidos al departamento de Contabilidad para
(actividades) orientadas al Archivo Documental? emision de pago y archivo fisico y se deja copia digital en la

seccion de compras.
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas Ejecucion y suministro en tiempo y forma de los bienes y
(actividades) orientadas al cumplimiento de los indicadores|  x servicios necesarios para cumplic con los objetivos
de PEI Institucional? institucionales.
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