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Proceso MPP-GAF-BNP-02
Compras Administrativas Por Catalogo Electrénico (ONCAE) cmha 27/10/2022
Edicion 1
Objetivo del proceso: Compra Menor de Bienes y Servicios bajo la modalidad de catalogo  [pagnatdet
electrénico
Frecuencia: Segun Solicitud o Requirimiento de Compra
Republica de Honduras Suplidora Nacional de
Productos Basicos (BANASUPRO)
Departamento: Compras Encargado de Departamento: Héctor Rodriguez
Etapa Responsable Actividad Insumo Tiempo Producto Envio a:
G i R imientos d R imientos d
1 erenclasy Remiten a la Gerencia de Administracidny Finanzas los requerimientos de compra equerimientos de 1/2 dia equer|m|en. 0s de Gerente Administrativo
Departamentos Compra Compra Enviados
R imientos d R imientos d
2 Gerente Administrativo Recibe requerimiento de compra para su aprobacién equerlmlen. os de 1/2 dia equer|m|en' ?S €
Compra Enviados Compra Recibidos
R imientos d p
3 Gerente Administrativo Analiza el requerimiento de compra para suaprobacion o rechazo equenmlen. ?S € 1dia Analisis Realizado
Compra Recibidos
| imi d | ia al i ) R imintod
4 Gerente Administrativo Una vezapruebae requ.erl'mlento ecompray oenv'la alencargado cfe'secaon de Analisis Realizado 1/2 dia equeriminto de Jefatura de Compras
compras el requerimiento para la compra del bien (producto solicitado) Compra Aprobado
Requeriminto de Compra Requerimiento de
5 Encargado de Compras Recibe requerimiento de compra para su gestion por catalogo electronico q Aorobad P 1/2 dia Compra Aprobado
robado
P Recibido
Requerimiento de
7 Encargado de Compras Procede a la compra de bienes a traves de catalogo electronico Compra Aprobado 1dia compra realizada
Recibido
10 Encargadode Compras Se elabora la orden de compra y el cuadro cortnprativo de precios yla FO1 hasta pre- compra realizada 1/2 dia Orden de Compray FO1
compromiso Elaboradas
11 Encargado de Compras Notifica al proveedor la adjudicacién de la compra, para que e.ste realic§ la venta del bien | Orden de ComprayF01 1/2 dia Notiﬁcacio’r{] de Compra Bienes Nacionales
comprado y que lo entregue al departamento de Bienes Nacionales Elaboradas Enviada
12 Bienes Nacionales Entrega el bien comprado a la Gerencia oDePartamento que hizo la solicitud de compra Notlflcacu)r? de Compra 1dia Bienes y/o Servicios
del bien . Enviada Entregados
Bi Servici , Acta de Conformidad
13 Bienes Nacionales Remite al jefe de compras el acta de conformidady la factura del bien comprado fenes y/o Servicios 1/2 dia ctade 9” ormida Jefatura de Compras
Entregados Enviada
14 Encargado de Compras Recibe el acta de conformidad yla factura ‘deI bien comprado para archivarloenel Acta de Co‘nformidad 1/2 dia Acta de Co-nformidad
expediente Enviada Recibida
15 Encargado de Compras Crea el expedienFe de compl"a adjuntar'\do fel requerimiento, la orden de'compra, el Acta de Cc?m"ormidad 1/2 dia Expediente de Compra
cuadro comparativo de precios, las cotizaciones, la FO1 el pre-compromiso, acta de Recibida Creado
Expediente de C Expediente de C
16 Encargado de Compras | Remite al Departamento de Contabilidad el expediente de compra para ser contabilizado Xpe |e(r:1 € de ompra 1/2 dia xpe |e: ? j ompra Contabilidad
reado nviado

Fin del Proceso




DIAGRAMA DE FLUJO, COMPRAS ADMINISTRATIVAS POR CATALOGO ELECTRONICO

GERENCIAA Y
DEPARTAMENTOS

GERENTE ADMINISTRATIVO ENCARGADO DE COMPRAS BIEMES MNACIOMNALES

Entrega el bien comprado a la
B 4 GeErencia o Departamento que hizo la
solicitud de compra del bien .

Recibe requermiento de compra
para 5u 3provacion

Recibe requerimientn de compra para su gestion
por caElogo electronico

Remiten ala Gerendade
Administracion y Finanz 5
requerimientos decompra

Procede a la compra de bienes atraves de
catalogo electronico

Remite al jefe decompras el acta de
onformidad y |a factura del bien
comprado

Analiza el requerimiento de

COMPra para sy 3 provacion

5e elaboma |2 orden decompra y el cuadro
comprativo de precios y 12 FOL hasta pre-
COMpromise

Una vez aprueba el requenmiento de
compray lo envia al encargado de secdon
decompras el reqguerimiento para |z
compra del bien | producto solicitada)

Notifica al proveedor la adjudicacion de la
compra, para que este realice |a ventadel bien
mmprado y gue lo entregue al deparemento de
Bienes Macionales

Recibe el acta de conformidad v lafactura del
bien comprado paraarchiverlo en el expedients |

Cre3 el expediente de compra adjuntando el
requerimientao, |3 orden de compra, el cuadro
comparativo de precios, las cotizaciones, la FIL el
pre-compromiso, acta de conformidad y |2 factura del
bien o servicio comprado.

Remite al departamento de contabilidad el
expedients decompra para ser contabilizado




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