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1. Objetivo del Procedimiento

Establecer las actividades y lineamientos a seguir para la contratacion y/o adquisicién de bienes o

servicios segun lo establecido en las disposiciones del presupuesto vigente para compras

menores.

2. Alcance del Procedimiento

Aplica a todo proceso de compra destinado a cubrir una necesidad administrativa y/o operativa

dentro de las diferentes unidades dentro de SENPRENDE, misma que entre en la categoria de

“compra menor” desde la recepcion de la solicitud hasta la emisién de la orden de compra con la

respectiva entrega del insumo por parte del proveedor.

3. Marco Legal del Procedimiento

No.

Cddigo

Documento

1.

Decreto No. 74-2001

Ley de Contratacion del Estado.

2,

Decreto No. 74-2001

Reglamento de la Ley de Contratacion del Estado.

3.

Decreto No. 152-87

Ley de Procedimiento Administrativo.

Decreto No. 157-2022

Disposiciones Generales del Presupuesto General de
Ingresos y Egresos de la Republica vigente

Decreto No. 36-2013

Ley de Compras Eficiente y Transparentes a través de
medios electronicos.

Acuerdo Ejecutivo
Numero 00641-2014

Reglamento de la Ley de Compras Eficientes vy

Transparentes a través de medios electronicos

Guia Metodoiégica para Compras Menores-
ONCAE

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento

4.1. Las adquisiciones de bienes y/o servicios cuyos montos estén entre las disposiciones

generales de presupuesto.

Monto exigible Lempiras

Modalidad de Contratacion

L.50,000.01 a L.300,000.00

cotizaciones validas.

Compra menor con un minimo de tres

L. 10,000.01 a L.50,000.00

cot_izaciones validas.

L. 0.01 a L.10,000.00

Compra menor con un minimo de dos

cotizacién valida

Compra menor con un minimo de una
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4.2. Las solicitudes de compra deben ser presentadas a la Gerencia Administrativa por lo
menos con diez (10) dias habiles de anticipaciéon a la recepciéon esperada del bien o
servicio.

4.3. La Unidad solicitante sera responsable de entregar los requerimientos o especificaciones
técnicas junto con su disponibilidad presupuestaria al momento de realizar la solicitud de
contratacién de bienes o servicios.

4.4. En los casos que se soliciten contrataciones que no se encuentran registradas en el
PACC, el Gerente Administrativo procedera a devolver la solicitud a la Unidad requirente

para que esta gestione las autorizaciones competentes.

5. Responsables del Procedimiento

Area Puesto de Trabajo e Responsabilidad
Direccion Director Ejecutivo. Es responsable de designar el
Ejecutiva. personal competente que conformara

el Comité de Compras en el caso de
gue el proceso de compra lo requiera
Gerencia Gerente Administrativo. | Es responsable de verificar las
Administrativa. solicitudes de compra, determinar su
aprobacion o denegacién, asi mismo;
es responsable de \verificar los
documentos del proceso y aprobar la
Orden de Compra respectiva.
Departamento Jefe de Compras. Es responsable de realizar el estudio
de Compras de mercado, hacer la invitacién a
cotizar a los distintos oferentes,
elaborar la orden de compra y
gestionar los procesos de entrega de
los bienes o servicios; asi mismo,
confeccionar el expediente de Ila

compra.
Diferentes Comité de Compras. | Es responsable de evaluar las ofertas
Areas. recibidas y elaborar acta de comité de

compras. (Cuando se requiera)
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6. Insumos del Procedimiento
Cédigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de
Guarda
SENPRENDE-XXXX Memorandum de Archivo de N/D
(codigo de la unidad solicitud de Departamento de
solicitante)-XXX (nimero | compra de bienes | Contabilidad/Archivo
correlativo)-202X(afio) 0 Servicios Digital
GA.R.02 Cuadro Archivo de N/D
Comparativo de Departamento de
proveedores Contabilidad/Archivo
Digital _
GAR.11 Orden de Compra Archivo de N/D
Departamento de
Contabilidad/Archivo
Digital
GAR.03 Comprobante de Archivo de N/D

Recepcion

Departamento de
Contabilidad/Archivo
Digital

7. Productos o Resultados del Procedimiento

Cédigo

Productos

Lugar de Guarda

Tiempo de Guarda

GA.R.03

Acta de Comité de Compras

Archivo de
Departamento de
Contabilidad/Archivo

Digital

N/D

GAR.02

GAR.11 |

Cuadro Comparativo de
Proveedores

“Orden de Compra

Archivo de
Departamento de
Contabilidad/Archivo

Archivo de
Departamento de
Contabilidad/Archivo

Digital

Digital

N/D

"ND

N/A Factura, Recibo

Archivo de
Departamento de
Contabilidad/Archivo

Digital

N/D
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8. Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

8.1 PACC: Plan Anual de Compras y Contrataciones; es la herramienta que describe y
documenta qué, como, cuando la instituciéon adquirira bienes, obras y servicios, y cuanto
sera el monto estimado de las adquisiciones, para cumplir con las actividades del Plan
Operativo Anual (POA).

8.2 ONCAE: Oficina Normativa de Contratacion y Adquisiciones del Estado.

8.3 HONDUCOMPRAS: Medio por el cual se difunde y gestiona a través de internet, los
procedimientos de contratacién que celebren los érganos comprendidos en el ambito de la
Ley de Contrataciones del Estado.

8.4 Oferente: Toda persona natural o juridica que, cumpliendo los requisitos legales y
reglamentarios, participe en un procedimiento de selecciéon de contratistas promovido por
autoridad competente

8.5 RLCE: Reglamentacién de la Ley de Contratacion del Estado

8.6 Orden de Compra: Documento utilizado para realizar la solicitud formal de los bienes o
servicios al proveedor.

8.7 LCE: Ley de contratacion del Estado.

9. Descripcion del Procedimiento

El Proceso de Compras Menores se ejecuta a través de las siguientes actividades:

Gerente Administrativo:

9.1} Recibir peticién formal de parte de la unidad solicitante para la compra de bienes o
servicios, en esta misma se debe fundamentar la necesidad de contratacion
Nota: la solicitud debe recibirse con al menos 10 dias de anticipacion.

9.2) Verificar que la solicitud de compra se contemple en la planificaciéon presupuestaria y el
(PACC) y que ésta contenga la informacion completa y correcta.

NOTA: El memorandum de solicitud debe contener los siguientes elementos:
a) Especificaciones técnicas
b) Disponibilidad presupuestaria
¢) Justificacion de la compra
d) Visto bueno del gerente o jefe inmediato de la unidad que solicita la compra.
¢la solicitud cumple con las condiciones para proceder?
¢ No: continuar en actividad 3.
o Si: continuar en actividad 4.
9.3) Rechazar la solicitud, y comunicar a la unidad solicitante el motivo de su denegacion y su
posibilidad de correccion.
9.4) Remitir {a solicitud al jefe de presupuesto, misma que valide la existencia de fondos para

gue valide la existencia de fondos para acometer la solicitud de compra.
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Jefe de Compras:

9.5) Realizar un estudio de mercado segun la naturaleza del bien o servicio que requiere la
unidad solicitante para ubicar en el mercado los posibles oferentes.

9.6) Elaborar invitacion a cotizar y publicar la misma en el portal de HonduCompras, o invitar
directamente en el caso que se cuente con un oferente precalificado.

9.7) Recibir las cotizaciones en formato fisico o digital en el plazo de recepcion definido.

Nota: ¢El presupuesto que se requiere para realizar el proceso de compra supera
los 150,000 Lps?

Si: continuar en actividad No. 8 y omitir actividad No. 11

No: continuar en actividad No. 11

9.8) Elaborar el cuadro comparativo para destacar las diferencias entre las ofertas que se
recibieron, seleccionar la oferta favorable y remitirlo al gerente administrativo.

Director Ejecutivo:
9.9) Designar al personal competente para conformar el comité de compras para la evaluacion
de ofertas.

Comité de Compras:

9.10) Evaluar las ofertas recibidas para dictaminar las que presentan mejores condiciones y
seleccionar la mejor posicionada.

9.11) Elaborar acta de comité de compras con la descripcioén del bien o servicio solicitado, datos
del solicitante, oferentes con sus cotizaciones, nombre del adjudicado y la firma del Comité
de Compras y remitir al Gerente Administrativo.

Gerente Administrativo:

9.12) Recibir y verificar el acta de comité de compras en el caso que la compra supere el rango
de presupuesto mayor a 150,000 Lps. y el cuadro comparativo para cualquier rango de
presupuesto que se califique como “compra menor”.

Jefe de Compras:

9.13) Elaborar orden de compra con el detalle del nombre del proveedor, unidad solicitante,
nimero de memorandum de solicitud, detalle del bien o servicio y precio; asi mismo,
remitirlo al Gerente Administrativo.

Gerente Administrativo:
9.14) Recibir la orden de compra para su revision y aprobacion.
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Jefe de Compras:

9.15) Enviar mediante correo electrénico la orden de compra a la unidad que solicita el recurso
y al proveedor adjudicado.
Nota: La orden de compra llevara la firma del Gerente Administrativo, Jefe del
Departamento de Compras y de quien lo elabord, sea el Jefe de compras mismo o en su
defecto el Auxiliar de Compras.

9.16) Gestionar el proceso de entrega del bien o servicio en conjunto con el proveedor.
Nota: la recepcion del producto de la compra sera realizado por el Departamento de Bienes
en el caso que se adquiera un recurso material, o por Proveeduria.
Una vez recibido el bien o servicio afiadir la firma en el comprobante en compaiiia de |a
Unidad Solicitante y/o de Bienes Nacionales.

9.17) Adjuntar los documentos pertinentes para la confeccién del expediente de compras.
El expediente de compras se conforma con los siguientes elementos:

a) Factura
b) Recibo
¢) Comprobante de entrega
d) Documentos Previos (Memorandums, acta de comité, cotizaciones, CC, OC)

9.18) Anotar el proceso de compra, en el libro de control para su respectiva revision de parte de
la unidad de contabilidad.
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Matriz de Actividades, Responsables y Formulario.

Tlempo

No. | Etapas del Proceso | Objetlvo de la Etapa Insumo Actividad (Dias) Responsable Producto Envio a:
. . Recibir solicitud de requerimiento para
Solicitud de Iizcn:gr:;;c:gt;g Ige Memorandum de Solicitud |la contratacion de servicios o Gerente
1 lFequerimiento unidgd solicitante como | (SENPRENDE-XORX-XXX- |adquisicién de bienes. 1 Administrativo
a X 202X) Nota: la solicitud debe recibirse con al
remitente . ey K
menos 5 dias de anticipacion
Verificar el Verificar sila solicitud se contempla en
. o la planificacién  presupuestaria vy
2 |Revisién de requisitos cumphr.n.lfnto Cad o (ggrﬂgrsgiu&d;)g&"w contiene la informacién correcta 1 Gerente Jefe de
a requ:; os parla B 022 “NMVY |s¢ Cumple con las condiciones? Administrativo Compras.
B e ) NO: Continuar en actividad No.3
solicitu 8l: Continuar en actividad No.4
Notificar el motivo de la mp .
Denegacion de la| denegacién dela Ref: ja=ar sp!nmtud y eomnicar-sd I3 Gerente Unidad
= Solicitud solicitud para su posible [ niiadl kSolichiams (€ molio demls L Administrativo BEiHRRSH i Solicitante
. denegacion para su correccién. '
correccion
Verificar la existencia de
4 gggg::;:g; d de presupuesto para Remitir documento de disponibilidad Gerente ?ﬂ%c:or:gi}itga%e Jefe de
presupuestaria desarrollar el proceso presupuestaria Administrativo presupuestaria Presupuestos
de compra
Obtener informacién Realizar un estudio de mercado en Jefe de Informe de
5 |Estudio de Mercado. referente al mercado de base a las necesidades planteadas en 5 Comoras estudio de
la solicitud recibida.. la solicitud. P mercado
6 [Invitacién a cotizar F\peqiliey IRIrEeEpeion ﬁ:ﬁg‘zzn e; ;?igil:comoprasinvit;ar 1 —
: de ofertas ) - ’ Compras
directamente a posibles oferentes
. Recibir las cotizaciones en formato
” Recepcién de . . .
7 |Boesreen, %] cotizacones deno ce AR L - Sty
: plazo establecido ' P P
Nota: ; El presupuesto que se requiere para realizar el proceso de compra supera los 150,000 Ips?
Si: continuar en actividad No. 8 y omitir actividad No. 11
No: continuar en actividad No. 11
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8 Conformacién de Concfgrr:\arrazl c:rr:'lt: de Designar el personal que conformara el 1 di Direccién
comité de compras p p comité de compras & Ejecutiva.
evaluacién de ofertas. .
o Evgluac_:lon de las Anall;ar y seleccu_:n_ar la Evaluar las ofertas recibidas Comité de
cotizaciones. meijor oferta recibida Compras
Elaborar acta de comité de compras
con la descripcién del bien o servicio Acta de
10 Emisién de Acta de| Emisidn de Actade solicitado, datos del solicitante, Comité de Comité de Gerencia
Comité de Compras. Comité de Compras. oferentes con sus cotizaciones, Compras Administrativa.
- Compras
nombre del adjudicado y la firma del
Comité de Compras.
Comparar las ofertas
i recibidas para destacar Realizar cuadro comparativo entre las Jefe de Gerencia
11 |Cuadro comparativo diferencias y definir la ofertas. Compras Administrativa.
mas favorable
" * Acta de Comités de - "
Recepcion de Verificar Ios_ ) Compras.(monto>150,000 Recibir y verificar .Cuadro Comparativo )
12 |Documentos del docun:!entos recibidos y.el Acta de Comlt'é de Compras solo G.er.enCIa.
proceso segun el monto del + Cuadro Comparativo. si... la compra requiere un presupuesto Administrativa.
presupuesto mayor a 150,000 Ips.
Elaborar orden de compra con el detalle
Detallar la compra del del nombre del proveedor, Unidad .
13 |Orden de compra producto o servicio que solicitante, nimero de memorandum de CJoefe des Cél;.il:n de Ad$|enr|es rt‘::taiva
se adquilrié. solicitud, detalle del bien o servicio y mpra pra. ’
precio.
. Verificar la Orden de .
Recepcién de Orden Gerencia Jefe de
14 de Compra. Compra pgra su Orden de Compra. Aprobar la Orden de Compra. Administrativa. Compras
aprobacién.
5 . Infomar al oferente . . . Unidad
15 :;m;g::?gn de adjudicado la resolucién Er;war d:'::::nt; correc electrénico |a CJefe des Solicitante y
Judi oN del proceso de compra oraen P I Proveedor
Gestidon de la entrega| Realizar la gestidon para Gestionar el proceso de entrega de la .
16 |correspondiente a Ia una entrega dquisiciébn en junt con el e Al
P N g. Bty COMILMTD Compras Solicitante.
compra satisfactoria proveedor.
Elaborar expediente s Factura. " .
. . Adjuntar documentos para confeccionar Jefe de
17 |Expediente de compra |como fundamgnto de la Recibo. el expediente respectivo de la compra Compras
resolucién. « Comprobante de
Facilitar el registro y Anotar los procesos de compra .
18 |Libro de Control control de los procesos realizados en el libro de control para su Dtk Umdafd. g
Compras Contabilidad.

realizados

respectiva revisiéon
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10. Diagrama de Flujo del Procedimiento.

\ ’

i

6 Publicar en
HonduCompras la
invitacion a cotizar

Director Ejecutivo

Comité de Compras

7. Recibir ;
7| cotizaciones

st

NO | 11, Realizar
cuadro

comparativo entre
las ofertas

Compra

Fase 1 Fase 2 Fase 3
.
1 Recibir la solicitud 3 Rechazar solicitud y | Ty
\ > de requerimiento de comunicar a |a Unidad -
bienes o servicios de Solicitante el motivo I c_‘ Cu“n: ;{E;?plofm ’
la unidad solicitante de la denegacion e
—_— L R esnmsavecyie
; -
NO i
! .
2 Verificar el L H — 12 Recibir
el I y
cumplimiento de los st do:uzue:rzltgrde ' verificar los 14 Aprobar
requisitos para ———————— —_— N e y documentos segun Orden de
; disponibilidad
proceder con la presupuestaria i en el presupuesto Compra
solicitud gCum':I: ] que se requiers
con '
requisitos? i
—
: 15 Remitir la
5. Realizar i
OC a la unidad
c‘;“ estudlg ZEl presupuesto solicitante y
e mercado para realizar el proveedor
proceso de
compra supera 13 Elaborar
los 150,000 Ips.? Orden de

16. Gestionar

el praceso de || = Fatwia
entrega de la .|l _=Recibo
adquisicion en Comprobante
conjunto con | de Entiega.

el proveedor po

17 Adjuntar
documentos para
confeccionar el
expediente respectivo
de |3 compra

18 Anotar los
procesos de
compra en el libro
de control

FIN

8 Designar el
personal que
conformara el

| comité de
compras

9. Fvalumr las
ofertas
recibidas

10 Elaborar
Acta de Comite
de Compras
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11. Gestién del Riesgo
e A | SERVICIO MACIONAL DE EMPREDIMIENTO ¥ DE PEQUEROS NEGOCIOS (SENPRENDE)
SENPRENDE ___ _____ = : : : sa s S SR N S S i
MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS
PROCESO: Compras Menores
|NOMBARE DEL SUBPROCESO: Comprass Mancres
E ias Y a seguir para h contr on ylo de bienas o servicios segun lo do an ks disp del presup
OBJETIVO: vigents para compras menores.
Rieago Inherents < . () Controles Rlssgo Residunl
) No. Q) Exaga dal ) Descripeién (6) Zona de Riasgo @) Controles que peandk por (14€) Zooa de | (15) Respucsts a los
proceso del Riesgo Prabminar b F ok en ia dad 2ol para Riesgo Final Rieagos
“or o) rnldprlo-ﬂm it P Qnr [{})]]
Ley de Contratacidn del
Calendario, PACC,
Solicitud de Solicttud fuora de Estado, Calendario, Ley da Concratacién del
] emwo | sempo 3 5 E Circular. PACC, Qircular Proceso de compras 2 3 ™ Reduccién del rieago
de compras mencres
Que exisa o no en i
5 PACC, presupuesto a
g| (Revisiénde  jalPACCyh 3 3 A CrcularPACE Procesa) Qircular verificacin, Procaso de 2 3 ! ™ Reducdén del riesgo
| Requisitos disponibifidad i de compras menores co . }
2o . '
2 D!l'n[a:- . iﬁﬂ‘.dntn N/A '
i Verificar Que exdsaa o no en |
PACC, presupussto a {
4] documentoen st PACCY.ls | 3 3 A Slrcular, PACC, Eracssc) Qircubar verificackin, Proceso de 2 3 M Reduccién del rlesgo
disponibilidad d:ponblchi de compras mencres COmpras menores |
presup 2  |presup ia o
| Solicikud fuera de
Ustado de provesdores
Escudio de tHempo © MUy corto Lisado de proveedoras En ocasiones dampo
s M o e 4 3 A ONCAE, tampo prudanta ONCAE para cor 2 2 | 8 Reduccién del riesge
I. | para cotlar !
|Solicitud fuera de | 1
Lissado de provesdores 5 |
Invitacién a -&npoomuyml Listado de proveadoras En acasiones tiempo | - .
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12. Elementos Transversales del Procedimiento.

Denominacion del Proceso: "Compras Menores"

(actividades) orientadas al Archivo Documental?

Preguntas de Verificacion Si No Respuestas de Verificacién
En el proceso se desarrollan actividades que inician desde
¢La descripcién del proceso incluye medidas concretas X la solicitud de compra para adquirir un bien o servicio,
(actividades) orientadas af Control Interno y anticorrupcion? hasta que finaliza y se es anotado el mismo, en un libro de
control.
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas Hay a.ctl'wdades c s’e (equuere B partllmp.a’mén Y
o . = X conocimiento de dos o méas areas de la institucion para
(actividades) orientadas a la Descentralizacion? . , S
S que en conjunto se consiga el flujo 6timo del proceso.
¢La descripeion del proceso incluye medidas concretas X Requiere participacion ciudadana en actividades externas,
(actividades) orientadas a la Participacién Ciudadana? como por ejemplo: la presentacion de cotizaciones.
| I . . Si, al ser SENPRENDE un 6rgano comprendido en el
iLa descripcion del proceso incluye medidas concretas ) .
- . . ambito de la Ley de Contrataciones del Estado. hay
(actividades) orientadas a la Transparencia y Acceso ala| X ) . .
PRSI =3 medidas de fransparencia como el seguimiento del
|Informacion Publica? . B
— proceso por medio del sitio web de HonduCompras.
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas X Si, todo documento resultante del proceso forma parte de

un expediente que es archivado fisica y digitaimente.

¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas
(actividades) orientadas al cumplimiento de los indicadores
de PE! institucional?

No se han definido indicadores.
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14. Control de Cambios al Procedimiento

Historial de Cambios al Procedimiento

Autor Descripcion del Cambio Autorizado por:
Cargo Area cambio Cargo Firma
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