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Proceso

MPP-GAF-BNP-04

Compras Administrativas Por Licitacién Publica fecha 15/“1/2022
icion
. Objetivo del proceso: Compras Mayores de Bienes y Servicios bajo la modalidad de Licitacion Publica (Segun Ley de Pagina 1de 4
] Contratacién del Estado) Frecuencia: Segun
Solicitud o Requirimiento de Compra
Ublica de Nacional de Basicos
(BANASUPRO)
Departamento: Compras Encargado de Departamento: Héctor Rodriguez
Etapa Responsable Actividad Insumo Tiempo Producto Envio a:
Remiten a la Gerencia de Administracién y Finanzas los requerimiento: Requerimiento: Requerimientos d
1 Gerencias y Departamentos e @ berenct ministracion y Finanz querimt g equerimi g 1/2 dia equerim . ® de Gerente Administrativo
de compra de Compra Compra Enviados
" . . o . .. Requerimientos de Compra
o B Recibe requerimiento de compra para su aprobacidn y solicita via memorandum al Encargado de Presupuesto la Requerimientos de Compra . L
2 Gerente Administrativo N L . ) 1/2 dia Recibidos / Memorandum Encargado de Presupuesto
disponibilidad presupuestaria. Enviados N
Enviado
Requerimientos de Compra
3 Encargado de Presupuesto Recibe Memorandum de Disponibilidad presupuestaria. Recibidos / Memorandum 1/2 dia Memorandum recibido
Enviado
Consulta la disponibilidad pres: staria y la remite via mem dum Memorandum Memorand
4 Encargado de Presupuesto uita fa cisponibil presupue N I. Y a. emite via memorancul 9 é u 1/2 dia em . um Gerente Administrativo
al Gerente Administrativo recibido Enviado
F— " I : . - i Requerimientos . Aot .
5 Gerente Administrativo Recibe la disponibilidad Presupuestaria y analiza el requerimiento de compra para su aprobacién o rechazo " 1dia Analisis Realizado
de Compra Recibidos
6 Gerente Administrativo Aprueba el requerimiento de co‘rt\pra'y I‘o clasifica como compra por Anal.isis 1/2 dia Requeriminto de
Licitacion Publica Realizado Compra Aprobado
Remite a la Asistente de Gerencia Administrativa el Requerimiento aprobado, para que este proceda a elaborar el _— Requerimiento de Compra
L 5 . Requeriminto de Compra . . . . B
7 Gerente Administrativo memorandum para Aprobado 1/2 dia Aprobado Asistente de Gerencia Administrativa
Gerencia General Solicitando Punto de Acta ante el Consejo Directivo, P Recibido
Requerimiento de Compra
8 Asistente de Gerencia Administrativa Recibe el Requerimiento de Compra Aprobado y procede a elaborar el Memorandum para Gerencia General Aprobado 1ldia Memorandum Elaborado
Recibido
El Asistente de Gerencia Administrativa Remite el Memordndum Elaborado a Gerencia Administrativa para su Firma y Sello Memoréndum Elaborado 1/2 dia Memoréndum Enviado Gerente Administrativo
Memorandum Memorand
10 Gerente Administrativo Recibe, firma y Sella el Memorandum para su validacion OA aA . 1/2 dia em N um
Recibido Validado
Remite el Memordndum firmado y sellado a la Asistente de Gerencia Memorandum Memorénd
1 Gerente Administrativo e © neum i . V X ' € renct o. anu 1/2 dia e . m Asistente de Gerencia Administrativa
Administrativa Validado Enviado
12 Asistente de Gerencia Administrativa Recibe y Remite el Memorandum a la Asistente de Gerencia General Memorandum Recibido 1/2 dia Memorandum Enviado Asistente de Gerencia General
Asistente de Gerencia Recibe el Memorandum de Gerencia Administrativa y lo Remite al Memrandum . Memorandum
13 o 1/2 dia . Gerente General
General Gerente General Recibido Enviado
" Gerente General Recibe el Memorandumy lo re.m.ite al Consejo Directiyc.; pa.r? qule s.e Memora’vndum 1/2 dia Memora’ndum Consejo Directivo
Incluya en Punto de Acta la Solicitud de Compra por Licitacién Publica. Recibido Enviado
R . Reciben El Memorandum junto con la Solicitud de Compra Por Licitacién Memorandum " Memorandum
15 Consejo Directivo L N 1/2 dia "
Piblica Enviado Recibido
R R Memorandum ’ Punto de Acta
16 Consejo Directivo Incluyen en Punto de Acta la Compra Por Licitacion Piblica . 1/2 dia .
Recibido Incluido
R T, Punto de Acta ’ Punto de Acta
17 Consejo Directivo Aprueban la Compra por Licitacién Piblica ) 1/2 dia
Incluido Aprobado
I . Remiten a la Gerencia General la aprobacién del Requerimiento de Punto de Acta " Requerimientos de
18 Consejo Directivo o L . 1/2 dia 3 Gerente General
Compra por Licitacion Publica para que esta continue con el proceso Aprobado Compra Enviados

Continua En La Siguiente Pagina




Proceso MPP-GAF-BNP-04
Compras Administrativas Por Licitacién Publica Eecha I 15/11/2022
icién
Objetivo del proceso: Compras Mayores de Bienes y Servicios bajo |[paginazdea
la modalidad de Licitacién Publica (Segun Ley de Contratacién del
Estado)
Frecuencia: Segun Solicitud o Requirimiento de Compra
Republica de Honduras Suplidora
Nacional de Productos Basicos
(BANASUPRO)
Seccién: Compras Administrativas |Encargado de Seccién: Héctor Rodriguez
Etapa | Responsable Actividad Insumo Tiempo Producto Envio a:
VIENE DE LA PAGINA ANTERIOR
Recibe del Consejo Directivo la aprobacién de la orden de L
. - L B . R Requerimientos de . R R R
19 Gerencia General compra por licitaciéon y la remite a la asistente de Gerncia o 1/2 dia Orden Enviada Asistente de Gerencia General
. . Compra Recibidos
General para que redacte el respectivo memorandum
20 Asistente de Gerencia Recibe la aprobacic’)[w de la compra por I_icitacic’?n_PL’Jin.ca \ Orden Recibida 1/2 dia Memorandum
General redacta el memorandum para Gerencia Administrativa Elaborado
21 Asistente de Gerencia Remite a Gerencia General el memorandum para su firma Memorandum 1dia Memoirar\dum Gerente General
General Elaborado Envidado
Recibe el memorandim de la Asistente de Gerencia General, lo . .
. . R . Memorandum . Memorandum R R
22 Gerente General firmay lo remite ala Asitente nuevamente para que sea enviado o 1/2 dia R Asistente de Gerencia General
. L . Recibido Envidado
a Gerencia Administrativa
Asistente de Gerencia |Recibe del Gerente General el memorandum firmado y lo remite Memorandum . Memorandum R R - R
23 . L . R R . 1/2 dia R Asistente de Gerencia Administrativa
General a la Gerencia Administrativa y Financiera Recibido Envidado
Asistente de Gerencia Recibe el memorandum con la orden de Gerencia General y lo Memorandum B Memorandum - .
24 o . . Lo . . 1 dia . Gerente Administrativo
Administrativa remite al Gerente Aministrativo Recibido Envidado
Gerente Recibe el memorandum y hace el analisis para clasificarla como Memorandum . Lo R
25 o . o L - . B . 1/2 dia Analisis Realizado
Administrativo Licitacién Publica, segun la normativa de la Ley de Contrataciéon Elaborado
Remite al encargado de compras la orden de elaborar los Pliegos Memorandum
26 Gerente Administrativo g i P o L L g Analisis Realizado 1/2 dia R Encargado de Compras
de Condiciones para la Licitacion Publica Envidado
27 Encargado de Compras Recibe el Memorandum de Gerencia Administrativa Memo.randum 1/2 dia Memo»ra_ndum
Envidado Recibido
o8 Encargado de Compras Procede a elaborar los Pliego’s d.e Condiciones de la Licitacién Merno.ra'.ndurn 5 semanas Pliegos Elaborados
Publica Recibido
Envia los pliegos de condiciones al Departamento Legal para e
29 Encargado de Compras v plieg ,I ' P © g] P au Pliegos Elaborados 1/2 dia Pliegos Enviados Jefe Depto. Legal
puedan ser revisados antes de su publicacién
30 Jefe Depto. Legal Recibe y revisa los Pliegos de Condiciones para su revision Pliegos Enviados 3 dias Pliegos Revisados
Emite Dictamen legal (con las posibles correcciones si las ha Dict L |
31 Jefe Depto. Legal g_ ( P . L R v)y Pliegos Revisados 2 dias e am?n cga Gerente Administrativo
lo remite a la Gerencia Administativa Enviado
Recibe el Dictamen Legal y ordena al Encargado de Compras
32 G.er.enteA Hacer las correcciones (si las hubiere), o de Publicar I.a L.icitartioin Dictarn?n Legal 1/2 dia Orden Enviada Encargado de Compras
Administrativo en el Portal de HONDUCOMPRAS de la ONCAE en El diario Oficial Enviado
La Gaceta en los diarios de mayor circulaciéon del pais
33 Encargado de Compras Publica la Licitacién Publica en el Portal de HONDUCOMPRAS de Punto de Acta 1/2 dia Licitacién Publicada
& P la ONCAE y en el diario Oficial La Gaceta Incluido
R ite la Publi ién de la licitaciéon Publi 1 G t Licitacid
34 Encargado de Compras em! _e.a u_ fcacion de fa ficl acuo_n ublica al Gerente el ?uon 1/2 dia Publicacién Enviada Gerente Administrativo
Administrativo para que este continue con el proceso Publicada

Continua En La Siguiente Pagina




Proceso MPP-GAF-BNP-04
Compras Administrativas Por Licitacién Publica ::_c’f? i 15/111/2022
icion
Objetivo del proceso: Compras Mayores de Bienes y Servicios bajo la Pagina 3 de 4
modalidad de Licitacidn Publica (Segun Ley de Contratacidn del
Estado)
Frecuencia: Segun Solicitud o Requirimiento de Compra
Republica de Honduras Suplidora
Nacional de Productos Basicos
(BANASUPRO)
Secciéon: Compras Administrativas |Encargado de Secciéon: Héctor Rodriguez
Etapa Responsable Actividad Insumo Tiempo Producto Envio a:
VIENE DE LA PAGINA ANTERIOR
Gerente Solicita via memorandum a la Gerencia General que nombre a las Licitacion . Memorandum . R
35 . R o . . o L R 1/2 dia R Asistente de Gerencia General
Administrativo comisiones de Apertura, Evaluaciéon y Observacién de la Licitacion Publicada Enviado
36 Aslst-ente de Recibe Memorandum y lo entrega al Gerente General Memortandum 1/2 dia Memoltandum Gerente General
Gerencia General Enviado Enviado
Recibe Memorandum y nombra las Comisiones de Apertura, Evaluaciéon e . L
- B - o Memorandum . Comisiones
37 Gerente Genral instruye al Departamento de Auditoria Nombrar la Comisién de R 1/2 dia
- Enviado Nombradas
Observacion.
Entrega a la Asistente de Gerencia General los nombres de las personas
ue conformaran las comisiones de Apertura Evaluacién, Junto con la Comisiones
38 Gerente General N L. p. " Y 1/2 dia Orden Enviada Asistente de Gerencia General
Instruccién para el Departamento e Auditoria Interna para que redacte el Nombradas
memorandum correspondiente.
Asistente de Recibe del Gerente General la orden y elabora los memorandums Memorandum
39 A N Y Orden Enviada 1/2 dia
Gerencia General correspondientes Elaborado
40 Aslst.ente de Remite los memorandums al Gerente General para que los firme y selle Orden Enviada 1dia Memo.randum Gerente General
Gerencia General Envidado
Recibe los memorandums, los firma y sella y entrega a la Asistente de M <nd M .
a1 Gerente General Gerencia General para que esta lo remita a la Gerencia Administrativa y al emo_ran um 1/2 dia . emoranum Asistente de Gerencia General
N . Envidado Firmado y Sellado
Departamento de Auditoria Interna
a2 Asistente de Recibe los Memorandums Firmados y Sellados y los remite a la Gerencia Memoranum 1/2 dia Memorandum Gerente Administrativo y Auditor
Gerencia General Administrativa y al Departamento de Auditoria Interna Firmado y Sellado Envidado Interno
N Recibe el Memorandum de Gerencia General y Nombra Comisién de Memorandum , Comision
a3 Auditor Interno . . 1/2 dia
Observacion Envidado Nombrada
R Remite a la Gerencia Administrativa via Memorandum la Comi n de Comision B Memorandum - .
a4 Auditor Interno N . L - 1/2 dia R Gerente Administrativo
Observacion de la Licitacion Publica Nombrada Envidado
L R Recibe Memorandum de Gerencia General donde indica los nombres de Memorandum . Memorandum
45 erente Administrativ| L L. A 1/2 dia .
las personas que forman parte de las Comisiones de Apertura, Evaluaciéon Envidado Recibido
L . | Recibe del Auditor Interno el memorandum donde indica la Comisién de Memorandum " Memorandum
46 erente AdministratiV| L. R 1/2 dia L
Observacion Envidado Recibido
Convoca a Reunién via Memorandum a las personas nombradas en las . . L
Gerente . L L . i Memorandum . Memorandum Comisiones de Apertura,
a7 o R Comisiones de Apertura, Evaluaciéon y Observaciéon para estas continuén S 1 dia R - sz
Administrativo L . P, Recibido Enviado Evaluacién y Observaciéon
con el proceso de Licitacién Publica
Comisiones de
Apertura, Reciben memorandum y asisten alareunidén con la Gerencia Memorandum . Reunién de L
48 . L N N . - . R R 1/2 dia L Comision de Apertura
Evaluacion y Administrativa para continuar con el Proceso de Licitacién Publica Enviado Comisiones
Observacion
Comision de . Reunién de .
49 Recibe y hace la apertura de los sobres de parte de los oferentes o 1 dia Sobres Apertuados
Apertura Comisiones
Comisién de Remite a la Comision de Evaluacion las tres ofertas recibidas Sobres
50 Y 1/2 dia Ofertas Remitidas Comisién de Evaluacion
Apertura aperturadas Apertuados

Continua En La Siguiente Pagina




Proceso

MPP-GAF-BNP-04

Compras Administrativas Por Licitacién Publica fecha 15/111/2°22
icién
Objetivo del proceso: Compras Mayores de Bienes y Servicios bajo la Pagina 4 de 4
modalidad de Licitacién Publica (Seglin Ley de Contrataciéon del Estado)
Frecuencia: Segun Solicitud o Requirimiento de Compra
Republica de Honduras Suplidora
Nacional de Productos Basicos
(BANASUPRO)
Seccién: Compras Administrativas Encargado de Seccion: Héctor Rodriguez
Etapa | Responsable Actividad Insumo Tiempo Producto Envio a:
VIENE DE LA PAGINA ANTERIOR
Comision de . L L . B L
51 Eval , Reciben de la Comisién de Apertura las ofertas recibidas y abiertas Sobres Apertuados 1/2 dia Ofertas Recibidas
valuacién
52 Com|5|or_1’de Se reunen para evaluar los aspectos Leg)ale_s, Técnicos y Econdmicos de la Licitacién Ofertas Recibidas 3 semanas Evalu_acmn
Evaluacién Publica Realizada
Comisidén de Elabora el informe final de evaluacién (donde recomienda la mejor oferta en la Evaluacién
53 L, . L L. . 1semana Informe Elaborado
Evaluacién Licitacién Publica Realizada
Comision de . o . . L. p . . .
54 Evaluacion Remite al Gerente Administrativo el Informe Final de Evaluacién Informe Elaborado 1/2 dia Informe Enviado Gerente Administrativo
Gerente . L. -l . . . . .
55 . ) Recibe de la Comisién de Evaluacién el Informe Final de Evaluacién Informe Enviado 1/2 dia Informe Recibido
Administrativo
Gerente . . . " . . .
56 . . Remite El Informe Final de Evaluacidén a la Gerencia General Informe Recibido 1/2 dia Informe Enviado Gerente General
Administrativo
Recibe el Inf Final de Evaluacién de Evaluaciéony | ite al C j
57 Gerente General ecibe el Informe Final de tva uac_lon _e valuaciony o remite al Consejo Informe Enviado 1/2 dia Informe enviado
Directivo.
58 Consejo Directivo Recibe El Infome Final de Evaluacién para su aprobacidn final Informe enviado 1/2 dia Informe Recibido
) . . Revisa y Aprueba el Informe Final de Evaluacién para adjudicar la Licitacién Publica L ;
59 Consejo Directivo Informe Recibido 1/2 dia Informe Aprobado
al proveedor recomendado
Remite a la Gerencia General El Informe aprobado para que este continue con el Inf A bad
60 Consejo Directivo p . . ’p q Informe Aprobado 1/2 dia ntorme . probado Gerente General
proceso de adjudicacion Enviado
Recibe el informe y lo remite a la Gerencia Administrativa para que notifique al Inf A bad Inf A bad
61 Gerente General Y L. .. P a 4 nrorme . probado 1/2 dia ntorme _p?ro ado Gerente Administrativo
proveedor ganador de la Licitacion Enviado Remitido
. . | Recibe el informe aprobado y notifica al proveedor adjudicado, que ha ganado la | Informe Aprobado . Notificacion
62 erente Administrativ| s L L 1/2 dia .
licitacion Publica Remitido enviada
L . . . . Notificacion B L .
63 erente Administrativ| Solicita al Proveedor uan serie de documentos para la elaboracién del Contrato iad 3 dias Solicitud Enviada
enviada
o . Da la instrucciéon al Encargado de Compras que publique en el portal de o . . .
64 te Ad trat Solicitud E d 1/2d Orden E d E dode C
erente ministrativ| HONDUCOMPRAS de la ONCAE que Proveedor fe adjudicado. olicitud Enviada /2 dia rden Enviada ncargado de Compras
. ) Recibe la instruccién y hace la publicacién de la adjudicacién de la Licitacion ) , Publicacion
65 erente Administrativj Orden Enviada 1/2 dia

Publica en el Portal de HONDUCOMPRAS de la ONCAE

Realizada

FIN DEL PROCESO




Gerencias y Deptos. Gerente Administrativo

Encargado de Presupuesto

Recibe Memorandum de
Disponibilidad
presupuestaria.

ora para probacion y
Remiten a la Gerencia de solicita via memorandum al
Administracion y Finanzas i Encargado de Pr

los requerimiento

puesto la
disponibilidad

compra presupuestaria.

nsulta la disponibilidad
presupuestaria y la remite
via memorandum al Gerente
Administrativo

compray lo

por Lit

R iteala
Administrativa el

Asistente de Gerencia
Administrativa

Recibe el Requerimiento

Compra Aprobado y procede a

elaborar el Memorandum para

Gerencia General

icitando Punto de Acta ar

Directivo, para la Aprobacio

de una Compra por Licitacion Publica

Recibe, firma y Sella el Memorandum para
su validacién <

S

Remite el Memordndum firmado y sellado a
la Asistente de Gerencia Administrativa

e

Recibe el memorandum y hace el analisis
para clasificarla como Licitacion Publica,
segun la normativa de la Ley de >3

Remite el Memordandum
Elaborado a Gerencia
Administrativa para su Firmay
Sello

Recibe y Remite el

de Gerencia General

Memorandum a la Asistente

y lo remite al Gerente
Administrativo

Contratacion del Estado.

Recibe el memorandum con
la orden de Gerencia General

Asistente de Gerencia
General

Recibe el Memorandum de
Gerencia Administrativa y lo
Remite al Gerente General

por lic

memorandum para Gerencia

Administrativa

Gerente General

Recibe el Memorandum y lo remite
al Consejo Directivo para que se
Incluya en Punto de Acta la Solicitud
de Compra Por Licitacion

ne del Consejo Directivo la
a orden de
vy la
ente de Gerenc
General paraquer
respectivo memorandum

Consejo Directivo

Remite a Gerencia General el
memorandum para su firma

\_/—_\

Recibe del Gerente General el
memorandum firmado y lo remite a
la Gerencia Administrativa y
Financiera

i

Recibe el memorandum de la
Asistente de Gerencia General, lo
firmay lo remite a la Asistente
nuevamente para que
sea enviado a Gerencia
Administrativa

Reciben El Memordandum
junto con la Solicitud de
Compra Por Licitacién

en Punto de Acta la

Compra Por Licitacion

Aprueban la Compra por

Licitacion

Remiten a la Gerencia
eral |a aprobacion del
Requerimiento de
por Licitacion para que
continue con el proceso




Gerente Administrativo

Remite al

Encargado de Compras

Depto. Legal

Asistente de Gerencia
General

Gerente General

Auditoria Interna

Recibe el Memordandum de
Gerencia Administrativa

—

Recibe y revisa los Pliegos de
Condiciones para su revision

—

de Condicione

Licitacion Publ

Recibe el Dictamen Legal y ordena al
Encargado de Compras Hacer las
correcciones (si las hubiere), o de
Publicar la Licitacion en el Portal de
HONDUCOMPRAS de la ONCAE en El
diario Oficial La Gaceta en los diarios de

mayor circulacion del pais

Emite Dictamen legal (con las
posibles correcciones si las hay) y
lo remite a la Gerencia
Administrativa

Envia los pliegos de
condiciones al Departamento
Legal para que puedan ser
revisados antes de su
publicacién

\_—//—\

Publica la Licitacion en e

Portal de

Solicita via memorandum a la Gerencia
General que nombre a las comisiones de
Apertura, Evaluacién y
Observacion de la Licitacién Publica

Remite

licitacion al Gerente

Administrativo p

ra que este

continue el pre

Recibe Memorandum y lo entrega
al Gerente General

Remite los memorandums al
Gerente General para que los
firme y selle

\__/—\

Recibe Memordndum y nombra las
Comisiones de Apertura, Evaluacién e
instruye al Departamento de Auditoria
Nombrar la Comisién de Observacién.

tente de Gerencia
mbres de las pers
OMIsi
Apertura y é n, Junt

Instrucci

Recibe los Memordndums
Firmados y Sellados y los remite a
la Gerencia Administrativa y al
Departamento de Auditoria
Interna

Recibe Memorandum de Gerencia
General donde indica los nombres de las
personas que forman parte de las
Comisiones de Apertura, Evaluacion

R et

Recibe los memorandums, los firmay
sella y entrega a la Asistente de Gerencia
General para que esta lo remita a
la Gerencia Administrativa y al
Departamento de Auditoria Interna

e SR

Recibe el Memorandum de
Gerencia General y Nombra

Comision de

Observacion

Remite a la Gerencia
Administrativa via

Memorandum
Observacién d

Recibe del Auditor Interno el
memorandum donde indica la Comisién
de Observacion

o SRR

la Comision de
e |a Licitacion.

> i




Gerente Administrativo Comisiones Nombradas

Convoca a Reunion via Memorandum a

las personas nombradas en las
Comisiones de Apertura, Evaluacidn y
Observacion para estas continden con
el proceso de Licitacion.

Reciben memoréndum y asisten a la reunién
con la Gerencia Administrativa para
continuar con el Proceso de Licitacion

Comision de Apertura Comision de Evalucién

nision de Apertura las
rtas recibidas y

Elabora el informe final de evaluacion
{donde recomienda la mejor oferta en
la Licitacion)

Remite al Gerente Administrativo el
Informe Final de Evaluacion

Recibe el informe aprobado y notifica

Gerente General

Recibe el informe al de
Evaluacion de Evaluacion y lo

Directivo

Recibe el informe y lo remite a la
Gerencia Administrativa para que
proveedor

ganador

al proveedor adjudicado, que ha
ganado la Licitacion Publica.

Consejo Directivo

El iInforme Final de
para su aprobacion

final

Aprueba el Inf e Final

ion para adjudicar la

Remite a la Gerencia General Ei
Informe aprobado para que este

continue con el proceso de
adjudica




Gerente Administrativo

.. Vienen

cita al Pr runa i documentos para la
el = trato

Da la instruccion al Encargado de Compras que
publique en el portal de HONDUCOMPRAS de la
ONCAE que Proveedor fue ad cado.

Encargado de Compras

ibe la instru n y hace la publicacion de la

adjudicacion de la Licitacion Publica en el Portal

de HOND! MPRAS de la ONCAE

-



PERSONAL INVOLUCRADO DE LA GERENCIA ADMINISTRATIVA EN LA CONSTRUCCION DEL
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMENTOS
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