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l. Introduccion

La Unidad de Compras y Contrataciones de la SECAPPH tiene el compromiso de fortalecer la
gestion administrativa y establecer un sistema de adquisiciones publicas que promueva la
transparencia, la eficacia y la eficiencia. Nuestra mision es garantizar que los procesos de
adquisicion de obras, bienes, servicios y consultorias sean altamente competitivos y que el
accionar gubernamental y el desempefio de nuestros colaboradores y colaboradoras inspiren
confianza en la sociedad.

La presente Guia tiene como objetivo principal desarrollar habilidades y competencias en los
profesionales encargados de las compras y contrataciones publicas. Buscamos mejorar €l
desempefio y la eficacia de sus actividades, permitiendo a nuestra organizacion alcanzar sus
objetivos de manera efectiva y ética.

Este documento se convierte en un recurso valioso y una herramienta de apoyo que brinda a
nuestros colaboradores la capacidad de contribuir al cumplimiento de los objetivos
institucionales, programas, proyectos y presupuestos que ejecutamos. Ademas, les capacita
en la interpretacion y aplicacién de las normas, principios y procedimientos que rigen las
adquisiciones y contrataciones publicas.

La Guia ha sido redactada de manera clara y con un lenguaje accesible, con el proposito de
facilitar su comprension y uso por parte de los participantes. Al inicio, encontraran una serie de
preguntas generadoras que abordan conceptos, marcos regulatorios y generalidades de los
documentos, lo que les permitira analizar, reflexionar y profundizar en los conocimientos
necesarios para llevar a cabo estas actividades de manera efectiva.
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.  Antecedentes
Marco Legal

Legislacion aplicable:

A continuacion, se presenta una breve introduccion de la regulacion general de la Contratacion
Publica, principios que la rigen, capacidades y competencias de los empleados estatales y de
quienes pretenden contratar con el Estado, asi como formas de acreditacion, aplicables a todos
los contratos celebrados por la Administracion cuya fuente de financiamiento sean los recursos
propios del Estado de Honduras.

Las contrataciones que celebra la Administracion Publica con cualquier persona natural o
juridica y que sean financiadas con recursos propios del Estado de Honduras, se encuentran
reguladas por la legislacion nacional, en el orden siguiente:

Constitucién de la Republica

Instrumentos internacionales relativos a la contratacion administrativa.

Ley de Contratacién del Estado y de mas normas legales relativas a la contratacion
administrativas.

Ley General de la Administracion Publica.

Reglamento de la Ley de Contratacion del Estado.

Ley Organica del Presupuesto General de la Republica.

Disposiciones Generales del Presupuesto General de la Republica, cuya vigencia es el
afno fiscal para el cual son aprobadas.

Normas técnicas del Presupuesto General de la Republica.

Normas emitidas por la ONCAE.

Los demas reglamentos especiales que se dicten en materia relacionadas con la
contratacion administrativa.

Pliegos de Condiciones o Bases de Concurso que rijan cada procedimiento de
contratacion.
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Mision

Nuestra mision es liderar la unidad de compras y contrataciones de la SECAPPH con eficiencia
y transparencia. Trabajamos incansablemente para adquirir bienes y servicios de alta calidad
al mejor valor para el Estado, cumpliendo con las regulaciones y promoviendo la competencia
en el proceso. Nuestra labor contribuye a la eficiencia de la SECAPPH, garantiza la equidad
en las adquisiciones y maximiza el uso responsable de los recursos publicos para el beneficio
de la sociedad hondurefia.

Vision

Ser un referente lider en la gestion de compras, destacando por nuestra eficiencia y
compromiso. Promovemos la excelencia en el uso de recursos publicos, enriqueciendo la
identidad cultural y patrimonio nacional, fortaleciendo la confianza de la sociedad y fomentando
el orgullo de pertenecer a Honduras.

Objetivos Estratégicos

e Garantizar la maxima transparencia en los procesos de adquisiciones y contrataciones,
proporcionando informacion accesible al publico y a las partes interesadas.

o Asegurar el cumplimiento de todas las leyes y regulaciones relacionadas con las compras
y contrataciones publicas, reduciendo el riesgo de sanciones v litigios.

e Promover la competencia en el proceso de adquisiciones para obtener las mejores ofertas
y garantizar la equidad en la asignacion de contratos.

Valores

Los valores fundamentales que guian la actuacién de la Unidad de Compras y Contrataciones
son esenciales para promover la integridad, la eficiencia y la transparencia en la gestion de
recursos y procesos de adquisicion. Los valores clave que caracterizan la Unidad son:

e Transparencia: Somos comprometidos con la transparencia en todas nuestras
operaciones. Nos esforzamos por mantener procesos de adquisicion y contratacion
abiertos y visibles para el publico y las partes interesadas. Creemos que la
transparencia es la base de la confianza en la gestion de los recursos publicos.
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Integridad: La integridad es un pilar fundamental en nuestro trabajo. Actuamos con
honestidad y ética en todas nuestras transacciones y relaciones con proveedores.
Promovemos la integridad para prevenir practicas corruptas y tomar decisiones justas
y éticas.

Responsabilidad: Asumimos la responsabilidad por todas nuestras acciones y
decisiones relacionadas con las compras publicas. Estamos comprometidos con ser
responsables de nuestras acciones y en tomar medidas en caso de irregularidades,
para asegurar una gestion responsable de los recursos publicos.

Equidad: Valoramos la equidad y aseguramos igualdad de oportunidades y trato justo
para todos los proveedores y partes interesadas en nuestros procesos de adquisicion.
No toleramos favoritismos y tomamos decisiones basadas en méritos y justicia.

Eficiencia: Buscamos la eficiencia en todas nuestras operaciones. Nos esforzamos por
optimizar el uso de los recursos publicos, garantizando que el gobierno obtenga el
mejor valor por su dinero. La eficiencia es clave para evitar el desperdicio de recursos
y promover una gestion responsable.
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[1l. Justificacion

La elaboracion del manual de procedimientos para el proceso de Licitacion Publica se justifica
en virtud de diversos fundamentos cruciales. En primera instancia, la Licitacién Publica, como
proceso altamente regulado, conlleva la asignacion de recursos publicos, por lo que su gestion
adecuada se torna imperativa para garantizar la transparencia y la legalidad en las
contrataciones gubernamentales.

La utilidad del manual se centra en proporcionar una guia detallada y precisa para todos los
actores involucrados en el proceso de licitacion, desde los funcionarios encargados de su
gjecucion hasta los proveedores que participan en él. Esto no solo facilita la ejecucién eficaz
del proceso, sino que también contribuye a prevenir posibles irregularidades o malentendidos.

Los destinatarios directos de este manual abarcan tanto el personal interno de la SECAPPH
como los proveedores interesados en participar en el proceso. Al ofrecer una descripcidon
minuciosa de los procedimientos y requisitos, el manual promueve la equidad de oportunidades
para todos los proveedores y garantiza la imparcialidad en el desarrollo del proceso.

La elaboracion de este manual de procedimientos se erige como un pilar fundamental para
asegurar la legalidad, transparencia y eficiencia en el proceso de Licitacion Publica,
beneficiando tanto a la entidad publica como a la sociedad en su conjunto.
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V. Identificacion de Funciones Sustantivas

La Unidad de Compras y Contrataciones tiene las siguientes funciones:

1) Solicitar a la Subgerencia de Presupuesto, las reservas de crédito de todas las
dependencias de la Secretaria que afecten los renglones presupuestarios.

2) Llevar el registro de cotizaciones para compra de bienes y para la contratacion de servicios
y reparacion de edificios, de acuerdo con las disposiciones legales aplicables.

3) Registrar y tramitar las érdenes de compra para la adquisicion de materiales, equipo,
accesorios, bienes y servicios de todas las dependencias de la Secretaria.

VI. Identificacion de Procedimientos Sustantivos

Funciones Sustantivas

Procedimiento Sustantivo

Solicitar a la Subgerencia de Presupuesto,
las reservas de crédito de todas las
dependencias de la Secretaria que afecten
los renglones presupuestarios.

Llevar el registro de cotizaciones para
compra de bienes y para la contratacion de
servicios y reparacion de edificios, de
acuerdo con las disposiciones legales
aplicables.

Registrar y tramitar las érdenes de compra
para la adquisicion de materiales, equipo,
accesorios, bienes y servicios de todas las
dependencias de la Secretaria.

PR-GA-UCC-001 Licitacién Publica

PR-GA-UCC-002 Licitaciéon Privada

PR-GA-UCC-003 Compra Menor por
Requerimiento

PR-GA-UCC-004 Catalogo
Electrénico
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VIl. Ficha De Procesos

SECRETARIA DE LAS CULTURAS, LAS ARTES
*H Y LOS PATRIMONIOS DE LOS PUEBLOS DE
Secretaria de las Culturas, HONDURAS (SECAPPH)

las Artes y los Patrimonios
de los Pueblos de Honduras
Gobierno de la Republica

FICHA DE PROCESQOS

Proceso: Adquisicion de Bienes y Servicios

Licitacion Pdublica, Licitacion Privada, Compra por Requerimiento,
Compra por Catalogo Electronico.

Asegurar la adquisicidon de bienes y servicios a través de un proceso de
licitacion publica que sea transparente, cumpla las regulaciones vigentes
y la obtencion de las mejores condiciones en términos de calidad y costo,
en beneficio de la eficiencia y los intereses de la secretaria.

Se aplica en todas las situaciones en las que se requiera llevar a cabo un
Alcance: proceso de adquisicion de bienes y servicios necesarios para el
funcionamiento y cumplimiento de los objetivos de la secretaria.

Subproceso:

Encargado(a) de Compras y Contrataciones.

PROVEEDORES: INSUMOS:

Ley de Contratacién del Estado,
memorando, acta de apertura,
acta de adjudicacion, orden de
compra, pliego de condiciones,

Empresas, Instituciones y otras
organizaciones del Sector Publico

PACC.
SALID | N o CLIENTES o
AS: o PRODUCTOS N INTERNOS N° | CLIENTES EXTERNOS
Expediente de Licitacion Subgerencias de
Presupuesto, Unidad
1 1 de Compras Y| 1 Instituciones
Contrataciones, Gubernamentales.
Comision
Evaluadora.
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Actas de Evaluacion Unidad de Compras y
5 Contrataciones, Organismos de
Comision Supervision o Auditoria.
Evaluadora.
3 Aviso de Licitacién Unidad dg Compras y Proveedores del Estado.
Contrataciones.
Orden de Compra Departamentos de la
SECAPPH,
4 4 |Encargad(a) de| 4 |Proveedores del Estado.
Compras y
Contrataciones.
5 Contrato de Adquisicion 5 gépéﬂ?én:.ntos de la 5 | Proveedores del Estado.
PROCESOS RELACIONADOS
NP PROCEDSIMIENTO RESPOQISABLE PERIgCIDA INDICADORES PRODUCTOS
T|em99 promedio de Expediente de
duracion del proceso A
R Licitacion
Puede ser de licitacion.
periodica o Numero de Actas de
Encargado(a) de | cuando sea proveedores que Evaluacion
1 | Licitacion Publica Compras y necesario presentan Aviso de
Contrataciones realizar una propuestas Licitacion
compra Costo promedio de Orden de
publica. las adquisiciones Compra
realizadas a través Contrato de
de licitacion publica | Adquisicion.
Eficiencia en la Expediente de
Compras identificacion y Licitacion
especificas o seleccion de Actas de
e . cuando no es proveedores. Evaluacion
2 | Licitacion Privada necesario un —
proceso de Cumplimiento dg los
Encargado(a) de licitacion plazos establecidos Orden de
Comprqs y Ibli para la licitaciéon Compra
Contrataciones publica. privada.
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Costo promedio de
las adquisiciones Contrato de
realizadas a traves Adquisicion.
de licitacion privada.
Tiempo promedio de
Seg(in las procesam_ie_nto de los
Encargado(a) de : requerimientos.
Compras y necesidades Nivel de satisfaccion
Compra por . de cada Orden de
3 o Contrataciones de los departamentos
Requerimiento departamento : . Compra
o unidad 0 unidades Tterrllas
: con respecto a la
interna velocidad de
respuesta.
Encargado(a) de Numero de Ordenes de
Compras y transacciones Compra
Contrataciones realizadas a través Electronicas
Compra por del catalogo
4 Catalogo Continua electroénico.
Electrénico Tiempo promedio de | Registro de
entrega de productos | Transacciones
0 servicios desde la
fecha de solicitud
FLAINSS RIS Interno y Externo
DIFUSION
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VIIl. Glosario

Acta de Adjudicacion (AA): Documento que certifica la decisién de adjudicar la licitacion.
Adjudicacion (AD): Seleccion del proveedor ganador.
Auditoria Posterior (AP): Revision independiente de la ejecucion del contrato.

Clausulas y Condiciones del Contrato: Términos y condiciones especificos que rigen la ejecucion del
contrato una vez que se ha adjudicado.

Cierre del Contrato (CC): Proceso de finalizacion y revision del contrato.

Comision Evaluadora: Grupo de personas designado para evaluar y puntuar las propuestas de los
proveedores.

Criterios de Evaluacion (CE): Parametros utilizados para evaluar y seleccionar propuestas.

Desierto (DS): Situacion en la que ninguna oferta es aceptable, lo que lleva a la cancelacién del proceso.
Entidad Contratante (EC): Organizacion que convoca y gestiona la licitacion puablica.

Garantia de Cumplimiento (GC): Garantia financiera para asegurar el cumplimiento del contrato.
Licitacion Pablica (LP): Proceso competitivo y abierto para adquirir bienes, servicios u obras.

Oferta Econdmica (OE): Parte de la propuesta que incluye el precio y términos financieros.

Oferta Ganadora: Propuesta que ha sido seleccionada y adjudicada como la mas favorable.

Oferta Técnica (OT): Parte de la propuesta que describe los aspectos técnicos de la oferta.

Oferente: Una persona o entidad que presenta una propuesta o oferta en respuesta a una licitacion puablica o
solicitud de propuestas.

Plazos de Ejecucién (PE): Periodo acordado para la entrega de bienes o servicios.

Pliego de Condiciones: Documento que describe en detalle los requisitos técnicos, legales y financieros que
deben cumplir los proveedores en sus propuestas.

PACC: Plan Anual de Compras y Contratacion.
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1. Procedimiento de Licitacion Publica

1.1 Objetivo del procedimiento

Asegurar la adquisicion de bienes y servicios a través de un proceso de licitacién publica
que sea transparente, cumpla las regulaciones vigentes y la obtencion de las mejores
condiciones en términos de calidad y costo, en beneficio de la eficiencia y los intereses
de la secretaria.

1.2 Alcance del procedimiento

Este procedimiento se aplica en todas las situaciones en las que se requiera llevar a
cabo una licitacion publica para la adquisicion de bienes y servicios necesarios para el
funcionamiento y cumplimiento de los objetivos de la secretaria, garantizando la
transparencia. Su alcance abarca a todos los empleados y departamentos que
participan en la planificacién, ejecucién y evaluacién de procesos de licitacion publica.

1.3 Marco legal del procedimiento

No. Cddigo Documento
1 | Art.9-11 Ley de Contratacion del Estado
2 |Art.7,11y53 Ley de Contratacion del Estado
3 | Art. 10-11 Reglamento de Ley de Contratacion del Estado
4 | Art. 23,33,36 y 160 | Reglamento de Ley de Contrataciéon del Estado

1.4 Politicas y Lineamientos del Procedimiento

Politicas
e Todas las solicitudes de adquisicion deben estar firmadas por el Jefe(a) o
Encargado(a) del area solicitante, de no ser asi seran rechazadas.

e Todas las licitaciones publicas se llevaran a cabo con absoluta transparencia, y
se proporcionara acceso a la informacién relevante a todas las partes
interesadas, garantizando la igualdad de oportunidades y la publicidad de los
procesos.
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e Se cumplirdn estrictamente todas las regulaciones, leyes y normativas vigentes

relacionadas con la contratacion publica en el proceso de licitacion.

e Los resultados de las licitaciones publicas, incluyendo la adjudicacion de
contratos y los proveedores seleccionados, se divulgaran de manera
transparente y accesible a todas las partes interesadas.

Lineamientos

e Seleccionar a contratistas idoneos que ofrezcan las mejores condiciones al
interés general, tomando en cuenta las necesidades de la Administracion.

e Estructurar los procedimientos de contratacién de manera clara y objetiva.

e Establecer métodos objetivos de evaluacion de ofertas.
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1.5Responsables del procedimiento

Supervisar 'y aprobar el
proceso de licitacién publica,

Ggrgnmq Gerente Administrativo(a) garant'|zgndo el
Administrativa cumplimiento de
regulaciones y politicas

internas.

Planificar y ejecutar las
licitaciones publicas,

Unidad de Encargado(a) Unidad de Compras y incluyendo la elaboracion de
Compras Contrataciones documentos de licitacion y la
evaluacion de propuestas.
. Gestionar los fondos y los
Gerencia

Presupuesto pagos relacionados con la

AL WIS adjudicacion de licitaciones.

Elaboracion de contratos,
coordinacién de firmas de
Secretaria General Especialista en Contratos contratos, archivo y gestion
documental relacionada con
contratos.
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1.6 Insumos del procedimiento

LCE-UCc-001 | Levde Cé)gttggt)amon del | Unidad Legal, Fisico EEIEE
SA- UCC-001 Solicitud de Adquisicion Unidad de Compras Indefinido
PC- UCC-001 Pliego de Condiciones Unidad de Compras Indefinido
AAC- UCC-001 Actas de Apertura de Unidad de Compras Indefinido
Compras
FRO- UCC-001 Formato Recepcion de Unidad de Compras Indefinido
Ofertas
AA- UCC-001 Acta de Adjudicacién Unidad de Compras Indefinido

1.7 Productos o resultados del procedimiento

el I el

EL-ABS-001 Expediente de Licitacion Unidad de Compras Indefinido
AE-ABS-001 | Actas de Evaluacion Unidad de Compras Indefinido
AL-ABS-001 Aviso de Licitacion Unidad de Compras Indefinido
OC-ABS-001 | Orden de Compra Unidad de Compras Indefinido
CTA-ABS-001 | Contrato de Adquisicion Unidad Legal Indefinido
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1.8 Descripcion del procedimiento

El proceso de Licitacion Publica se lleva a cabo mediante las siguientes actividades y
responsables:
Encargado de Compras:

1) Solicitud de Adquisicion: Recibir memorando de solicitud de la licitacion del bien
y/o servicio por parte de las diferentes direcciones, adjuntando las
especificaciones técnicas mediante la Solicitud de adquisicion SA-UCC-001
emitida por parte del equipo de compras y contrataciones.

Oficial de Licitaciones de Compras y Contrataciones:

2) Verificar en el PACC y presupuesto: Revisar si la adquisicion se encuentra
planificada en el Plan Anual de Compras y Contrataciones (PACC) y si tiene
presupuesto asignado.

3) Elaborar Pliego de Condiciones: Se elabora el pliego y/o Documento de

Licitacién segun los requerimientos técnicos de las direcciones solicitantes
haciendo uso del formato PC-UCC-001.

Encargado de Compras

4) Firmar Aviso de Licitacion: Se firma el aviso AL-UCC-001. para su publicacion
en los diarios de mayor circulacion a nivel nacional.

5) Publicar la licitaciéon: Se publica en el Diario Oficial La Gaceta y en el Portal de
Honducompras.

6) Recibir las ofertas: Se reciben las ofertas presentadas por los oferentes.

Oficial de Licitaciones de Compras y Contrataciones

7) Registrar Ofertas en la Lista de Recepcion de Ofertas: Se registran las ofertas
indicando la cantidad de sobres que presentan los oferentes. FRO-UCC-001.
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Comisiéon Evaluadora de las ofertas

8) Evaluar Ofertar Recibidas: Evaluar todas las ofertas recibidas y determinar qué
empresas cumplen técnicamente para pasar a la evaluacion econémica de las
ofertas haciendo uso del AAC-UCC-001.

9) Emitir la Resolucion: Notificar a los oferentes el resultado del proceso de
evaluacion de ofertas. La emision de la resolucion marca el inicio del plazo para
la firma del contrato con el oferente adjudicado a través del Acta de adjudicacion
AA-UCC-001.

10) Enviar Recomendacion de Adjudicacion: La recomendacion de adjudicacion se
remite a la Gerencia Administrativa.

Gerencia Administrativa

11) Emitir Orden de Compra: La Gerencia Administrativa, emite una orden de
compra (O/C), a favor de la persona natural o juridica a la cual se la haya
adjudicado la adquisicién del bien o servicio. OC-UCC-001

Secretaria General

12) Elaborar Contrato: Creacion del contrato de acuerdo al pliego de condiciones y/o
documento de licitacion, asi como de la oferta presentada.

Encargado de Compras y Contrataciones

13) Gestionar Firmas: Verificar los lineamientos con lo que se llevara a cabo el
proceso de adquisicion del producto y/o servicio, para luego firmar el contrato
por las partes interesadas.

14) Recepcion del Bien o Servicio: La recepcion se hard en presencia del
representante del proveedor o contratista. (RLCE art. 225). Se levantara un acta
de recepcidn en la que se hara constar que se recibieron los bienes o servicios,
verificando su calidad, especificaciones y demés condiciones previstas en la
Orden de Compra o contrato y que se han realizado las inspecciones, pruebas
y verificaciones de funcionamiento respectivas.

Pagina 22 de
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1.9 Matriz de actividades, responsables y formularios

Solicitud  de | Recepcion de SA- Recepcion 2 min Encargado de | - Analista de
adquisicion las solicitudes | UCC-001 del Compras. Licitaciones de
de adquisicion memorando Compras y
por parte de de solicitud Contrataciones
todos los de la licitacion
departamentos. del bien vy
servicio  por
parte de las
diferentes
direcciones,
adjuntando
las
especificacio
nes técnicas
Verificacion Verificar que la | SA-UCC- Revisa si la 1 dia Analista de | - -
adquisicion se | 001 adquisicion Licitaciones de
encuentre se encuentra Compras y
contemplada planificada en Contrataciones.
en el PACC y el Plan Anual
cuenta con el de Compras y
presupuesto. Contratacion
es (PACC) y
Si tiene
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presupuesto
asignado.

Elaboracién Establecer PC-UCC- Se procede | 2dias | Analista de Analista de

Pliego de | reglas y | 001 con la Licitaciones de Licitaciones de

Condiciones requisitos  de elaboracion Compras y Compras y
los bienes del Pliego de Contrataciones. Contrataciones
solicitados. Condiciones

ylo
Documento
de Licitacion
segun los
requerimiento
s técnicos de
las
direcciones
solicitantes.

Publicacion Firmar el aviso | AL-UCC- Publicar la 1 dia Analista de  AL-UCC- Direccién de
de licitacion | 001 licitacion en el Licitaciones de | 001 Comunicacion
para su Diario Oficial Compras y | Firmado
publicaciéon en La Gaceta y Contrataciones
dos diarios de en el Portal
mayor de
circulacion  a Honducompr
nivel nacional. as.

Recepcion de | Recibir las | FRO-UCC- Recibir las| 3dias | Analista de FRO-UCC- | Comisién

Ofertas solicitudes de | 001 ofertas Licitaciones de | 001Complet = Evaluadora de
compra de presentadas Compras y a las ofertas
Pliego de por los Contrataciones
Condiciones oferentes vy
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y/o Documento
de Licitacién
por parte de los
posibles
oferentes.

registrarlas
en la lista de
recepcion de
ofertas,
indicando la
cantidad de
sobres  que
presentan los

proceso de
compra.

adjudicacion
se remite a la
Gerencia
Administrativ
a, quien emite
una orden de

oferentes
Apertura y | Seleccionar la | AAC-UCC- | Evaluar todas 1 dia Comision AE-UCC- Equipo de
Evaluacién de | oferta mas | 001 las ofertas Evaluadora de | 001 compras y
Ofertas conveniente 'y recibidas vy las ofertas Completa contrataciones
garantizar  la determinar
transparencia qué
del proceso. empresas
cumplen
técnicamente
para pasar a
la evaluacion
economica de
las ofertas
Emisién Orden | Emitir la orden | - La 1 dia Gerente OC-UcCcC- Unidad de
de Compra de compra para recomendaci Administrativo 001 Compras y
continuar el on de (@) Contrataciones
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compra

(O/C), a favor
de la persona
natural o]
juridica a la
cual se la

haya
adjudicado la
adquisicion
del bien o
servicio.
Emision de | Formalizar la | AA-UCC- Notificar a los | 2 horas | Comision - Equipo de
resolucion decisién de la | 001 oferentes el Evaluadora de compras y
autoridad resultado del las ofertas contrataciones
competente proceso de
sobre la evaluacion de
adjudicacion de ofertas. La Gerente
la licitacion. emision de la Administrativo
resolucion
marca el
inicio del
plazo para la
firma del

contrato con
el oferente

adjudicado.
Elaboraciéon de | Elaborar el | CTLP- Creacion del 2 dias Secretaria - Unidad de
Contrato respectivo UCC-001 contrato  de General Compras y
contrato. acuerdo al Contrataciones

pliego de
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condiciones
ylo
documento
de licitacion,
asi como de
la oferta
presentada.
Gestion de | Verificar y | CTLP- La méaxima 1dia | Analista de | CTLP-UCC- | Equipo de
Firmas firmar los | UCC-001 autoridad Licitaciones de 001 compras y
lineamientos firma el Compras y contrataciones.
con lo que se acuerdo en el Contrataciones | Firmado
llevara a cabo tiempo
el proceso de estipulado.
adquisicion del
producto  y/o
servicio.
Ejecucion del | Implementar el | - Iniciar Indefinid | Gerente Proyecto/se | Entidad
Contrato contrato y sus ejecucion del o} Administrativo rvicio en | contratante,
términos proyecto/serv Ccurso. proveedor
icio.
Pago y | Realizar los | - Verificar Indefinid | Contador Pagos Entidad
Facturacion pagos y entregables y o] realizados, | contratante,
gestionar la facturacion. facturas proveedor
facturacion verificadas.
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Encargado de compras

Oficial de compras

Comision evaluadora

Gerencia administrativa

Secretaria General

13. Gestionar firmas.

14. Recepcion del bien
0 Servicio.

Fin
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Gestiodn del Riesgo

MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTAS A LOS RIESGOS
PROCESO: |Adquisicion de Bienes y Servicios
SuB
Licitacion Publica
PROCESO:
OBJETNO: Asegurar la adquisicion de bienes y servicios a través de un proceso de licitacion publica que sea transparente, cumpla las regulaciones vigentes y la obtencion de;
" |las mejores condiciones en términos de calidad y costo, en beneficio de la eficiencia y los intereses de la secretaria.
N ETAPA DEL DEL RIESGO CONTROLES RIESGOS
PROCESO Descripcion Pl |Zona Mitigar Existentes Pendientes Pl [Zona Respuesta
*Utilizar un formato de
solicitud de adquisicion
Lafatad estandarizado y
e: 2clﬁ'ic:cwones Capacitar al personal adecuadamente disefiado | Capacitar al personal
Solicitud de pe . responsable de que contemple todos los [ responsable de Aceptar el
) tecnicas necesariasen 32| M isit i 12| B
adquisicion Ja solicitud de completarlo para requisitos necesarios. completarlo para Riesgo.
adauisicion. garantizar su correcto uso. |asesorias y garantizar su correcto uso.
recomendaciones para
realizar una solicitud de
adquisicion.
Realizar una correctar Realizar una correctar
No exista contemplacion PP - I ¥
- . planificacion de solicitudes planificacion de solicitudes
de dicha solicitud enel ara reducir la ara reducir la
2 |Verificacion Plan Anual de al3| e [P " - P - 3| M |Reducirelriesgo.
. probabilidad de que las probabilidad de que las
Contrataciones y
solicitudes queden fuera solicitudes queden fuera
compras (PACC).
de su alcance planificado. de su alcance planificado.
. Realizar una verificacion Realizar una verificacion
Elaboracién Pliego |Informacion erronea en Aceptar el
3 .~ : s 5[ A [unaves terminado el - una ves terminado el 11
de Condiciones el pliego de condiciones . ) " s Riesgo
pliego de condiciones. pliego de condiciones.
Presencia de una Implementar controles Implementar controles
discrepancia en el 2|3 M [internos de calidad para su - internos de calidad parasu| 1| 3| M |Reducir el iesgo
anuncio. revision. revision.
Realizar un seguimiento Realizar un seguimiento
Retraso ena diligente de la solicitud de diligente de la solicitud de
4 | Publicacion publicacién del aviso gente ¢ gente ¢ ¢
publicacién para garantizar para
dentro del plazo ) . .
5| E [sufirmay,en - sufirmay, en 1|15 A |Evitarelriesgo
programado para el
consecuencia, su consecuencia, su
inicio del proceso de i i
. divulgacion dentro del divulgacion dentro del
licitacion.
plazo estipulado. plazo estipulado.
Ausencia de ofertas, lo
5 Recepcion de que podrvlg conducir a la 3l wm Realizar nuevamenlg el . } 11| B |AceptarRiesgo
Ofertas declaracion del proceso proceso de publicacion.
como desierto.
Posibilidad de que los
miembros de la
R Desarrollar un cronograma Desarrollar un cronograma
Comision Evaluadora de actividades que debe de actividades que debe
Aperturay de las Ofertas no ser ejecutado ‘ ser ejecutado ?
6 [Evaluacionde las [cuentenconeltiempo |35 E ) - J 5[ A |Evitarelriesgo.
rigurosamente de acuerdo rigurosamente de acuerdo
Ofertas suficiente para llevar a y - e
con la planificacion con la planificacion
cabo de manera :
establecida. establecida.
adecuada las reuniones
de evaluacion.
Implementar controles de Implementar controles de
Errores o : . . .
) . calidad rigurosos, revisar calidad rigurosos, revisar
inconsistencias en la N y
- detenidamente el detenidamente el
redaccion de la
" . - documento antes de su documento antes de su
Emisién de resolucion, que podrian L i .
. N y 2|4 A [emisiény contar con - emisién y contar con 1|3 M |Reducirelriesgo.
resolucion requerir correcciones
revisores o expertos revisores o expertos
posteriores y retrasar la
) . legales que aseguren la legales que aseguren la
ejecucion del proceso N . B .
: i precisién y coherencia de precision y coherencia de
de licitacion. bt o
la resolucién. la resolucion.
Posible retraso en el
proceso de revisiony Planificar con anticipacién, Planificar con anticipacion,
emision de dictamenes asignar recursos asignar recursos
Elaboracion de legales y técnicos, asi adecuados, mantener una adecuados, mantener una P
. 3l M A - h 3| M |[Evitarriesgo.
Contrato como en la obtencion de comunicacion eficazy comunicacion eficazy
opiniones de las establecer un plan de establecer un plan de
dependencias contingencia contingencia
involucradas.
Riesgo potencial de que Establecer procedimientos Enviar recordatorios
b . - regulares sobre los plazos
la maxima autoridad no de delegacion de )
otorgue su firma dentro autoridad para la firma en de firma y proporcionar
9 |Gestion de Firmas 9 41 A P - toda la documentacion 1|12| B |Aceptarriesgo.
del plazo establecido caso de ausencia o
N ; N - necesaria con suficiente
para la formalizacion del imprevistos de la maxima - .
antelacion para permitir
acuerdo. autoridad. i
una revision adecuada.
Control de gestion de
- Implementacion de un plan
El proveedor podria no contratos, un monitoreo d 5
Ejecucion del cumplir con los términos continuo, una e contingercia en caso
10 ;- 1|5 A S . - de que surjanproblemas | 1|2| B |Aceptar el riesgo.
Contrato y condiciones del comunicacién abierta entre -
durante la ejecucion del
contrato las partes y un plan de
contrato.
contingencia.
Elaborado por: Ing Ashly Duran Revisado por: Lic. Karen Abrego gttt e s e
| Abrego
Firma: Firma: Firma:
Fecha:20/09/2023 Fecha: Fecha:
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1.12

Elementos Transversales del Procedimiento

¢La descripcion del proceso incluye
medidas concretas (actividades) orientadas
al Control Interno y Anticorrupcion?

Se realizan auditorias internas
periddicas para evaluar el
cumplimiento de los
procedimientos y  politicas
establecidos, identificar
vulnerabilidades y tomar
medidas correctivas.

La descripcion del proceso incluye medidas
concretas (actividades) orientadas a la
Descentralizacion.

La MAE denomina la comision
evaluadora de las ofertas
guienes tienen criterios 'y
evaluaciones claras para elegir
al oferente.

La descripcién del proceso incluye medidas
concretas (actividades) orientadas a la
Participacion Ciudadana.

El proceso promueve la
Participacion  Ciudadana al
publicar las licitaciones en el
Diario Oficial La Gaceta y en el
Portal de Honducompras.

La descripcion del proceso incluye medidas
concretas (actividades) orientadas a la
Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica.

Las licitaciones son publicadas
en los diarios de mayor
circulacién, se tiene acceso al
pliego de condiciones y se
nnotifica a los oferentes el
resultado del proceso de
evaluacion de ofertas

HONDURAS
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La descripcion del proceso incluye medidas | X La documentacion detallada que

concretas (actividades) orientadas al se genera a lo largo del proceso,

Archivo Documental. incluyendo la lista de recepcion
de ofertas y otros registros se
archivan adecuadamente para
garantizar la trazabilidad y el
cumplimiento de las
regulaciones de archivo.

La descripcion del proceso incluye medidas | X

concretas (actividades) orientadas al
Cumplimiento de los Indicadores del PEI-

Institucional.
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Responsables de los Cambios al Procedimiento
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Dra. Deisi Directora
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Aprobacién del Documento
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2. Procedimiento De Licitacion Privada

2.1 Objetivo del procedimiento

Obtener productos o servicios especificos de alta calidad y al mejor costo posible,
asegurando al mismo tiempo la transparencia en el proceso de seleccion de
proveedores, promoviendo la competencia y la participacion de proveedores privados
en igualdad de condiciones.

2.2 Alcance del procedimiento

Abarca desde la identificacion de la necesidad de adquirir bienes o servicios por parte
de los departamentos de la secretaria hasta la seleccion del proveedor y la ejecucion
del contrato correspondiente.

2.3 Marco legal del procedimiento

cédigo

Documento

Art. 36, 37, 38, 39 Ley De Contratacion Del Estado.

Art 54, 55, 56, 57 Reglamento De La Ley De Contratacion Del Estado.

Art. 860

Cdédigo De Comercio

=z
»wN RS

Documento Estandar De Licitacion Privada.

2.4 Politicas y Lineamientos del Procedimiento

Politicas

e Seleccionar a un numero limitado de oferentes para participar en la licitacion
privada, basandonos en criterios objetivos y transparentes.

e Los oferentes seleccionados deberan cumplir con los requisitos y condiciones
establecidos en los documentos de licitacion.

e Garantizar la transparencia en todo el proceso de licitacion, desde la seleccion
de los oferentes hasta la adjudicacion del contrato.
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e Todos los documentos y decisiones relacionados con la licitacion seran publicos
y estaran disponibles para los oferentes y el publico en general.

e Garantizar laigualdad de oportunidades para todos los oferentes interesados en
participar en la licitacion privada.

e Todos los oferentes seran tratados de manera justa y equitativa, sin
discriminacion por motivos de género, raza, religion, orientacion sexual o
cualquier otra condicion.

Lineamientos

e Los oferentes deberan presentar sus ofertas en un sobre cerrado, indicando
claramente el numero de la licitacion y el nombre del oferente.

e Las ofertas deberdn cumplir con los requisitos y condiciones establecidos en los
documentos de licitacibn y deberdn ser presentadas dentro del plazo

establecido.

2.5Responsables del procedimiento

-

Gerencia
Administrativa

Gerente(a) de Adquisicion

Supervisar 'y aprobar el
proceso de licitacion privada,
garantizando el
cumplimiento de
regulaciones y  politicas
internas.

Unidad de Compras

Encargado(a) de Compras

Planificar y ejecutar las
licitaciones privadas,
incluyendo la elaboracion de
documentos de licitacion y la
evaluacion de propuestas.

Gerencia
Administrativa

Subgerente de Presupuesto

Gestionar los fondos y los
pagos relacionados con la
adjudicacion de licitaciones.
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2.6 Insumos del procedimiento

LCE-UCC-001 Ley de compras y Archivo Digital, Fisico = Permanente
contratacion del
estado
SA- UCC-001 Solicitud de | Unidad de Compra | Indefinido
Adquisicion
PC- UCC-001 Pliego de Condiciones | Unidad de Compra Indefinido
Actas de Apertura de . Indefinido
AAC- UCC-001 Compras Unidad de Compra
Formato Recepcién de : Indefinido
FRO- UCC-001 Ofertas Unidad de Compra

2.7 Productos o resultados del procedimiento

= -

-

T

EL-ABS-002 Expediente de | Unidad de Compra | Indefinido
Licitacion

AE-ABS-002 Actas de Evaluacion Unidad de Compra | Indefinido

OC-ABS-002 Orden de Compra Unidad de Compra | Indefinido

CTA-ABS-002 Contrato de | Unidad Legal Indefinido
Adquisicion
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2.8 Descripcion del procedimiento

El proceso de Licitacion Privada se lleva a cabo mediante las siguientes actividades:

Encargado(a) de Compras

1) Recibir memorando de solicitud: Recepcion de memorando de licitacion del bien
y/o servicio por parte de las diferentes direcciones, adjuntando las
especificaciones técnicas mediante la Solicitud de adquisicion SA-GA-001
emitida por parte del equipo de compras y contrataciones.

Oficial de Compras y Contrataciones

2) Verificar disponibilidad presupuestaria: Revisar si la adquisicion se encuentra
planificada en el Plan Anual de Compras y Contrataciones (PACC) y si tiene
presupuesto asignado.

Oficial de Compras y Contrataciones.

3) Elaborar los documentos de licitaciéon: Elaborar la documentacion de licitacion
que incluyen especificaciones técnicas, términos y condiciones del contrato,

requisitos de calificaciéon de los oferentes y criterios de evaluacion.

4) Invitacion a oferentes: Se invita a un numero limitado de oferentes a presentar
sus ofertas.

Oficial de Compras y Contrataciones

5) Entrega de documentos de licitacion: Los oferentes interesados adquiriran los
documentos de la licitacion y presentaran en la fecha y hora establecidas en los
documentos de licitacion.

Oficial de Compras y Contrataciones
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6) Verificacion de cumplimiento de requisitos: Los oferentes seleccionados deben
cumplir con los requisitos y condiciones establecidos en los documentos de
licitacion y presentar una oferta dentro del plazo establecido.

7) Recepcion de ofertas: Los oferentes que cumplan con los requisitos deberan

presentar sus ofertas en un sobre cerrado, indicando claramente el nUmero de
la licitacion y el nombre del oferente.

Comision Evaluadora de las Ofertas
8) Evaluacion de oferta: La comision evaluadora revisa y evalla las ofertas

presentadas, buscando al oferente que cumple con los requisitos y ofrece la
mejor relacion calidad-precio.

Oficial de Compras y Contrataciones

9) Notificacién y adjudicacién: Una vez seleccionado el ganador de la licitacion, se
notifica a los oferentes.

Gerencia Administrativa
10) Emitir Orden de Compra: La Gerencia Administrativa, emite una orden de

compra (O/C), a favor de la persona natural o juridica a la cual se la haya
adjudicado la adquisicién del bien o servicio. OC-UCC-001.

Secretaria General

11) Elaborar Contrato: Creacion del contrato de acuerdo al pliego de condiciones y/o
documento de adquisicion, asi como de la oferta presentada.
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Encargado de Compras y Contrataciones

12) Gestionar Firmas: Verificar los lineamientos con lo que se llevara a cabo el
proceso de adquisicion del producto y/o servicio, para luego firmar el contrato
por las partes interesadas.

13) Recepcion del bien o servicio: La recepcion se hard en presencia del
representante del proveedor o contratista. (RLCE art. 225). Se levantara un acta
de recepcidn en la que se hara constar que se recibieron los bienes o servicios,
verificando su calidad, especificaciones y demés condiciones previstas en la
Orden de Compra o contrato y que se han realizado las inspecciones, pruebas
y verificaciones de funcionamiento respectivas.
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2.9 Matriz de actividades, responsables y formularios

Recepcion del memorando de .
- . o A, R Analista de
. Recepcion de las solicitudes de solicitud de la licitacion del bieny Lo
Solicitud de S - " ; Encargado de Licitaciones de
PPy adquisicion por parte de todos  [SA-GA-001 |servicio por parte de las diferentes 2 min _
adquisicion " . " Compras. Compras y
los departamentos. direcciones, adjuntando las ;
e Aot Contrataciones
especificaciones técnicas
Verificar que la adquisicion se Revisasi la adgwsu:lon se Analista de Analista de
encuentra planificada en el Plan . L
. . encuentre contemplada en el . Licitaciones de Licitaciones de
Verificacion SA-GA-001 |Anual de Comprasy 1dia _
PACC y cuenta con el ) . Compras y Compras y
Contrataciones (PACC) y si tiene - :
presupuesto. . Contrataciones. Contrataciones
presupuesto asignado.
Elaboran los documentos de
L - - Ilcnamp_n, que |ncIL’)sr? Analista de Analista de
Preparacion de Definir claramente los requisitos especificaciones técnicas, i S
. ) . . o p Licitaciones de Licitaciones de
documentos de técnicos, financieros y legales _ términos y condiciones del 3 dias _
2 X - . L e Compras y Compras y
licitacion del bien o servicio a adquirir contrato, requisitos de calificacion ; :
L Contrataciones. Contrataciones
de los oferentes y criterios de
evaluacion.
Se invita a un grupo selecto de
Comunicar a los proveedores proveedores u oferentes a Analista de
Invitacion a potenciales la existencia de la participar en la licitacion. Esta 1 dia Licitaciones de Unidad de
oferentes licitacién y su oportunidad de - invitacion puede ser enviada Compras y - Comunicaciones
participar. directamente a empresas Contrataciones.
previamente seleccionadas.
Los oferentes interesados .
. L Analista de
Entrega de Garantizar que todos los adquiriran los documentos de la .
I p Licitaciones de
documentos de oferentes tengan acceso a la _ licitacion y presentarlos en la fecha 1 dia _
I y : . . N Compras y
licitacion misma informacion y requisitos. y hora establecidas en los }
Sy Contrataciones.
documentos de licitacion.
Se verifica que los oferentes
. . Asegurarse de que los oferentes cumplan con los requisitos y Analista de
Verificacion de - L . A
S interesados cumplan con los condiciones establecidos en los B Licitaciones de
Cumplimiento de o : _ A, 3 dias _
reqUisitos requisitos establecidos para documentos de licitacion. Los Compras y
q participar en la licitacion oferentes que no cumplan con los Contrataciones.
requisitos seran descalificados.
- - Los oft I I .
Recibir propuestas competitivas 0s 9 grentes que cumpian con los Analista de ey
; requisitos presentan sus ofertas en o Comisién
Recepcion de que cumplan con las oo " Licitaciones de
. . . _ un sobre cerrado, indicando 3 dias _ Evaluadora de
ofertas especificaciones y condiciones . Compras y
h claramente el nimero de la ; las Ofertas
definidas. S Contrataciones.
licitacién y el nombre del oferente.
Revisar y evalla las ofertas :
. . Analista de
> . . presentadas y determinar al Comision S
Evaluacion de Seleccionar al proveedor mas " Licitaciones de
_ oferente que cumple con los 1dia Evaluadora de las _
Ofertas adecuado para la compra. . 3 Compras y
requisitos y ofrece la mejor Ofertas :
Contrataciones.
propuesta.
Se notifica al oferente Analista de
Notificaciény formalizar el acuerdo con el seleccionado que ha sido 5 Licitaciones de .
AR § _ - P 1dia _ Unidad Legal
adjudicacion proveedor seleccionado. adjudicado y se inicia el proceso Compras y
de negociacion del contrato. Contrataciones.
Establecer oficialmente los
términos y condiciones del Analista de
contrato, detallando los S
. S Se firma el contrato entre las " Gerente Licitaciones de
Firma de Contrato |derechos y obligaciones de Contrato . 1 dia . . _
partes interesadas. Administrativo Compras y
ambas partes, y asegurando :
Contrataciones.
que se respeten los acuerdos
alcanzados.
VT Gar,antlzar que se.cgmplan los Se verifica que los entrega.bles se ’ e Uil Unidad de
estandares y requisitos _ cumplan segun lo establecido en el 1dia _ Compras y
Entregables Compras :
acordados. contrato. Contrataciones
Gestionar los pagos al
proveedor de acuerdo con los Pagos .
; . . . Entidad
Pagosy términos del contrato y Realizar los pagos y gestionar la . - realizados,
- .. _|Factura - indefinido Contador contratante,
facturacion asegurarse de que la facturacion facturacion. facturas
" e proveedor
se realice de manera adecuada verificadas.
y oportuna.
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2.10 Diagrama de Flujo

Licitacion Privada

Encargado de compras Oficial de compras Comision evaluadora Gerencia Administrativa Secretaria General
[ Inicio )
1. Recibir 2 Verificar
memorando de disponibilidad
solicitud. presupuestara

!

3. Elaborar los
documentos de
licitacion

4. Invitacion a
oferentes

!

5. Entrega de
documentos de
licitacion

:

€. \enficacion de
cumplimiento de

requisitos
7. Recepcion de 8. Evaluacion de
ofertas ofertas

9. Notificacion y
adjudicacion

O
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Encargado de compras

Oficial de compras Comision evaluadora Gerencia administrativa Secretaria General

12. Gestionar

¥

10. Emitir orden de

compra

11. Elaborar
contrato.

firmas.

|

13. Recepcion del
bien o servicio
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2.11

Gestion del Riesgo

MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTAS A LOS RIESGOS
PROCESO: _|Adquisicion de Bienes y Servicios
suB
Licitacion Privada
PROCESO:
OBJETVO: Obtener productos o servicios especificos de alta calidad y al mejor costo posible, asegurando al mismo tiempo la transparencia en el proceso de seleccion de proveedores,
" |promoviendo la competencia y la participacién de proveedores privados en igualdad de condiciones.
N ETAPA DEL DEL RIESGO CONTROLES RIESGOS
PROCESO Descripcién P 1| Zona Mitigar Existentes Pendientes Pl 1{Zona Respuesta
Utilizar un formato de solicitud Utilizar un formato de solicitud
de adquisicion estandarizado | de adquisicién estandarizado yj|
La falta de inclusion de adecuadamente disefiado que| o . adecuadamente disefiado que
Asesorias y recomendaciones
Solicitud de todos los requisitos contemple todos los requisitos, " . contemple todos los requisitos Aceptar el
1 P . ;o 2 M . : para realizar una solicitud de ) 3 2 B "
adquisicion necesarios en la solicitud de necesarios, y capacitar al adquisicion necesarios, y capacitar all Riesgo.
adquisicion. personal responsable de| q : personal responsable de
completarlo para garantizar su| completarlo para garantizar su|
correcto uso. correcto uso
: e Realizar una correcta Realizar una correcta|
No exista contemplacién de I . P .
i dicha solicitud en el Plan planificacion de  solicitudes planificaciéon  de  solicitudes
2 |Verificacion . 3| M |para reducir la probabilidad de| _ para reducir la probabilidad de|1 |3 M |Reducir el riesgo.
Anual de Contrataciones Y| L L
que las solicitudes queden que las solicitudes queden|
compras (PACC).
fuera de su alcance planificado. fuera de su alcance planificado.
Utilizar plantillas estandarizadas Utilizar plantillas estandarizadas
Errores en la redaccion de y asegurarse que los y asegurarse que los
Preparacion de los documentos de licitacion documentos sean revisados, documentos sean revisados,
3 |documentos de que puedan generar|1 |5 A |para garantizar la claridad yj| _ para garantizar la claridad y|1 |2 B |Aceptar Riesgo
licitacion ambigtiedad o precision en las precision en las
malentendidos. especificaciones  técnicas | especificaciones  técnicas Y]
términos contractuales. términos contractuales.
Definir  criterios  claros ] Definir  criterios  claros Y]
Invitacion a No invitar a un numero obligatorios para la seleccion obligatorios para la selecciéon
4 oferentes suficiente  de  oferentes,|1 [2( B |de oferentes a invitar | _ de oferentes a invitar y|1 |1 B |Aceptar Riesgo
limitando la competencia. asegurarse de que se cumplan asegurarse de que se cumplan
es0s criterios. esos criterios.
Proporcionar multiples canales Proporcionar mdltiples canales
. para la adquisicion de| para la adquisicion de
Dificuttades en la documentos, como descargas documentos, como descargas
Entrega de adquisicion de los en linea y retiro fisico en la| en linea y retiro fisico en la X
5 documgnios de documentos de la licitacion|3 [5]| E  [gecretal _ secretal 1|3 | M |Aceptar Riesgo
licitacion por parte de los oferentes Y ] Y ]
interesados Asegurarse de que los plazos| Asegurarse de que los plazos
| sean razonables para permitir sean razonables para permitir|
la adquisicion oportuna. la adquisicién oportuna.
Verificacion de Establecimiento de criterios de
6 N/A - |- - |- . - - |- B |Aceptar Riesgo
Cumplimiento de calificacion claros.
Procedimiento de respaldo Procedimiento de respaldo
para duplicar y asegurar la para duplicar y asegurar la|
g integridad de la documentacién integridad de la documentacion|
Pérdida de ofertas o
Recepcion de documentacién  importante recibida. recibida.
7 1|5| A |Proporcionar copias selladas _ Proporcionar copias selladas|1 |1 | B |Aceptar Riesgo
ofertas durante el proceso de
" de las ofertas a los oferentes| de las ofertas a los oferentes
recepcion.
como comprobante de como comprobante de
recepcion, en caso de disputas recepcion, en caso de disputas
posteriores. posteriores.
Designar una comision| Designar una comision
evaluadora imparcial y con| evaluadora imparcial y con
Sesgo en la evaluacion que experiencia en el tema. experiencia en el tema.
Evaluacion de 9 a Establecer criterios de| Establecer criterios de
8 favorezca a un oferente en|2 [5| A o . . 11 B |Aceptar Riesgo
Ofertas y evaluacion objetivos v - evaluacion objetivos Y|
particular
transparentes. Mantener transparentes. Mantener
registros detallados del registros detallados del|
proceso de evaluacion. proceso de evaluacion.
Documentar y justificar las Documentar y justificar las
decisiones de adjudicacién de| decisiones de adjudicacion de
Conflictos legales o disputas manera detallada, manera detallada,
por parte de oferentes no proporcionando proporcionando
seleccionados que retroalimentacion a los retroalimentacion a los
Notificaciony consideran que la| a4l A oferentes no seleccionados, oferentes no seleccionados 1|2 8 |Aceptar Riesgo
adjudicacion adjudicacion fue injusta o sobre las razones de su no - sobre las razones de su no P 9
que no se cumplié seleccion y brindando  un| seleccion y brindando  un|
adecuadamente con los periodo de revisién o apelacién periodo de revisién o apelacion|
procedimientos. para  que los  oferentes para  que los  oferentes
insatisfechos presenten sus insatisfechos  presenten sus
inquietudes. inquietudes.
Demoras en la firma del
contrato debido a la falta de Asegurar términos Y Asegurar términos v
Gestion de Firmas claridad en los términos yj condiciones del contrato estén| condiciones del contrato estén|
10 de Contrato condiciones o a laj2 14| A |bien definidos y sean| _ bien definidos y sean|1 |2 B |Aceptar Riesgo
necesidad de comprensibles para ambas, comprensibles para ambas
modificaciones partes desde el principio. partes desde el principio
contractuales.
Realizar un seguimiento Realizar un seguimiento
. continuo de la ejecucién del continuo de la ejecucion del|
Incumplimiento de los|
. . contrato y establecer| contrato y establecer|
Ejecucion del términos del contrato por| . . "
11 5| A |mecanismos de control de| mecanismos de control de|l |1 B |Aceptar Riesgo
contrato parte del proveedor| n . - . .
calidad. Establecer clausulas y| calidad. Establecer clausulas yj
seleccionado : - " : o
penalidades por incumplimiento penalidades por incumplimiento
en el contrato. en el contrato.
Establecer un proceso de Establecer un proceso de
Verificar Entregables que no cumplen revision y verificacion de|Levantamiento de acta de|revision y verificacion de
12 con los requisitos|1 [5]| A [entregables que incluya|recepcion de bienes ylo|entregables que incluya|1 |3 | M |Reducir Riesgo
Entregables " - . - "
establecidos en el contrato. estandares de calidad claros y|servicios. estandares de calidad claros vy
supervisién constante. supervisién constante.
Elaborado por: Ing. Ashly Duran Revisado por: Lic. Karen Abrego (AiEED  FelE )
Abrego
Firma: Firma: Firma:
Fecha:20/09/2023 Fecha: Fecha:
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2.12 Elementos Transversales del Procedimiento

e S

Frammoveat || [remmeavems

¢La descripcién del proceso incluye medidas
concretas (actividades) orientadas al Control
Interno y Anticorrupcion?

realizan auditorias internas
perlodlcas para evaluar el
cumplimiento de los procedimientos y
politicas  establecidos, identificar
vulnerabilidades y tomar medidas
correctivas.

La descripcion del proceso incluye medidas
concretas (actividades) orientadas a la
Descentralizacion.

La MAE denomina la comision
evaluadora de las ofertas quienes
tienen criterios y evaluaciones claras
para elegir al oferente.

La descripcion del proceso incluye medidas
concretas (actividades) orientadas a la
Participacion Ciudadana.

Se envian correos electrénicos a los
oferentes seleccionados para que
puedan patrticipar en el proceso.

La descripcion del proceso incluye medidas
concretas (actividades) orientadas a la
Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica.

El procedimiento es publico y abierto
a la ciudadania que cumpla los
requisitos, también se brinda
informacion a todos los interesados
asi mismo se le notifica al proveedor
seleccionado.

La descripcion del proceso incluye medidas
concretas (actividades) orientadas al Archivo
Documental.

Toda la documentacion utilizada y
generada durante el proceso es
guardada y clasificada debidamente.

La descripcion del proceso incluye medidas
concretas  (actividades) orientadas al
Cumplimiento de los Indicadores del PEI-
Institucional.
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2.13 Control de Cambios al Procedimiento

Historial de cambios al Procedimiento
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Responsables de los Cambios al Procedimiento

Elaboracion del Documento

Ing. Ashly Practicante UDEM 20/09/2023
Duran

Ing. Pablo Practicante UDEM 20/09/2023
Castelar

Revision del Documento

Lic. Karen
Abrego

Encargada de
Compras y
Contrataciones

Gerencia
Administrativa

10/11/23

Verificacion del Documento

: Encargada de ;
Herenen | comprasy | ool | 10111123
g Contrataciones '
Dra. Deisi Directora
Gallardo COCOIN UPEG 2011723

Aprobacién del Documento

Annarella
Vélez

Secretaria de
Estado de los
Despachos de
la SECAPPH

SECAPPH
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3. Procedimiento De Compras Menores Por Requerimiento

3.1 Objetivo del procedimiento

Establecer un procedimiento para atender y dar respuesta de la manera mas oportuna a las
solicitudes de compra de bienes y servicios, presentados por las Direcciones y/o Unidades de la
SECAPPH, para la adquisicion de bienes y servicios mediante compras menores, segun los montos
establecidos en las Disposiciones Generales del Presupuesto aprobadas cada afo y los lineamientos
establecidos en la Ley de Contratacion del Estado, asi como otras leyes relacionadas.

3.2 Alcance del procedimiento

Desde que se recibe la solicitud de requerimiento de parte de las direcciones y/o unidades de
SECAPPH, hasta realizar el tramite administrativo correspondiente para realizar el pago de la
adquisicion del bien requerido.

3.3Marco legal del procedimiento

No. Cédigo Documento
1 | Art 23, 33, 111 Ley de Contratacion del Estado
2 | Art. 79-80 Reglamento de la Ley de Contratacion del Estado
3 | Art. 53 Reglamento de la Ley de Contratacion del Estado

3.4 Politicas y Lineamientos del Procedimiento

Politicas

e Para el presente afo fiscal, la Ley de Contratacion del Estado (2023), establece los techos
de los procesos de compra e indican que para todo contrato de suministro de bienes y/o
servicios, cuyo monto o presupuesto base estimado sea menor a L. 300,000.00, se debera
utilizar la MODALIDAD DE COMPRA MENOR CON UN MINIMO DE TRES (3)
COTIZACIONES, es decir, todo proceso de Compra Menor debe contar con al menos 3
cotizaciones para comparar precios entre ellas y adjudicar al oferente que cotice el precio
mas bajo que cumpla con las especificaciones técnicas requeridas.
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e Cada solicitud o requerimiento de compra, se presentara por parte de las areas técnicas
ante la Gerencia Administrativa (GA) de la SECAPPH por escrito, a través de un
Memorandum, quien revisara y aprobara dicha solicitud, dicha solicitud formara parte del
expediente de contratacion.

e La solicitud o requerimiento de compra que prepara el area técnica interesada en la
adquisicién debe contener minimamente lo siguiente:

v Descripcion detallada de los bienes y/o servicios requeridos, especificando la cantidad y
la unidad de medida requerida.

v Especificaciones técnicas 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.

v" Necesidades a satisfacer con el suministro, es decir, la justificacion de la compra.

v' Fecha esperada de la entrega del bien o fechas parciales de entrega del bien o servicio.

v’ Criterios técnicos especificos para adjudicar la orden de compra.

e La solicitud se debera presentar con al menos quince (15) dias calendario de anticipacion.

Lineamientos

e Sise reciben menos de la cantidad de cotizaciones requeridas para dicho proceso, segun los
techos presupuestarios, se deberd declarar FRACASADO el proceso y si no se recibe
ninguna, se declarara DESIERTO. Esto se hace en HonduCompras y se levanta un acta
consignando tal extremo.

e Se levantara una Acta de Recepcion Parcial cuando la Administracion efectivamente reciba
los bienes o servicios verificando su calidad, especificaciones y las demas condiciones
previstas en la Orden de Compra o contrato; los recibos y/o constancias quedaran sujetos a
recepcion definitiva luego de las inspecciones, pruebas y verificaciones que efectle la
Administracion dentro del plazo previsto.
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3.5Responsables del procedimiento

Gerencia Gerente Administrativo Aprobar y emitir la orden de
Administrativa compra.

Unidad de Jefe Unidad de Compras y Llevar a cabo todo el proceso
Compras Contrataciones de compra.

Unidad de Oficial de Compras y Contrataciones | Verificar firmas y
Compras disponibilidad

presupuestaria.

Unidad de Comisién Evaluadora de las Ofertas | Revisar y evaluar ofertas
Compras presentadas.

3.6 Insumos del procedimiento

LCE-UCC- Ley de Contratacién del

001 Estado Permanente

Unidad Legal, Fisico

SA-UCC-001 | Solicitud de Adquisicion Unidad de Compra 1 afio

ARA-UCC- Acta de Recepcion vy

003 Apertura Unidad de Compra 1 afio
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3.7 Productos o resultados del procedimiento

OC-GA-001 | Orden de Compra Archivo 1 afio
INEC-UCC- Informe de Evaluacion de | Archivo 1 ano
003 Cotizaciones

3.8 Descripcion del procedimiento

El procedimiento de compra menor por requerimiento se ejecuta mediante las siguientes
actividades y responsables:

Encargado(a) de Compras y Contrataciones

1) Recibir solicitud y requerimiento: Recibir la solicitud de compra de las direcciones y/o
unidades. SA-UCC-001

Oficial de Compras y Contrataciones

2) Verificar Firmas de la solicitud: Revisar que la solicitud este acompafiada del
requerimiento de compra y que esta venga firmada por el director o encargado del
area solicitante. SA-UCC-001

3) Verificar disponibilidad presupuestaria: Verificar la existencia de disponibilidad
presupuestaria para realizar la compra.

4) Publicar e Invitar a Cotizar: Publicar en el portal de Honducompras, a la vez, invitara
(por correo electronico) a presentar cotizacion del bien o servicio requerido a una
cantidad suficiente de potenciales oferentes.

Encargado(a) de Compras y Contrataciones
5) Realizar la apertura de las cotizaciones: Realizar la apertura segun los requerimientos

publicados en el Portal de Honducompras, en presencia de los enlaces administrativos
de las direcciones y/o unidades correspondientes. ARA-UCC-003
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Comision Evaluadora de las Ofertas

6) Evaluacion de Ofertas o Cotizaciones: Revisar y evalla las ofertas presentadas y
determinar al oferente que cumple con los requisitos y ofrece la mejor propuesta.

7) Firmar Acta de Apertura: Una vez revisada el Acta de Apertura y Evaluacion de
Cotizaciones, cada integrante de la comision procede a firmarla.

8) Entregar Acta y Evaluacion de Cotizaciones Firmada: Se entrega a cada enlace
administrativo la documentacién original junto con la copia del acta. INEC-UCC-003

Gerente Administrativo

9) Emisién de Orden de Compra: La recomendacion de adjudicacién se remite a la
Gerencia Administrativa, quien emite una orden de compra (O/C), a favor de la
persona natural o juridica a la cual se la haya adjudicado la adquisicion del bien o
servicio. OC-GA-001.

Encargado(a) de Compras y Contrataciones

10) Notificacion de Resultados: Una vez emitida la Orden de Compra, la GA a
través del Encargado de Compras debera comunicar por correo electronico los
resultados del proceso a todos los oferentes que presentaron cotizacion,
indicandoles el nombre del proveedor seleccionado.

11) Recepcion del Bien o Servicio: La recepcion se hara en presencia del representante
del proveedor o contratista. (RLCE art. 225). Se levantara un acta de recepcion en
la que se hara constar que se recibieron los bienes o servicios, verificando su calidad,
especificaciones y demas condiciones previstas en la Orden de Compra o contrato y
gue se han realizado las inspecciones, pruebas y verificaciones de funcionamiento
respectivas.

12) Emision de Acta de Recepcion Final: La Recepcion Final debera ser emitida por la
comisién que emitio la Recepcion Parcial. Cuando se halla realizado las inspecciones,
pruebas y verificaciones a los bienes o servicios recibidos.
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3.9 Matriz de actividades, responsables y formularios

Recibir Recibir y| - Recibir la | 2 min Encargado de | SA-UCC- | Oficial de
solicitud y | registrar las solicitud de Compras y 001 Compras y
requerimiento | solicitudes de compra de las Contrataciones Contrataciones
compra de las direcciones y/o
diferentes unidades.
direcciones vy
unidades.
Verificar Garantizar que | SA- Revisar que la | 2 min Oficial de | - -
Firmas de la | la solicitud esté | UCC- solicitud este Compras y
solicitud correctamente 001 acompafada del Contrataciones
autorizada por el requerimiento de
director o el compra y que
encargado del esta venga
area solicitante. firmada por el
director o]
encargado  del
area solicitante.
Verificar Asegurarse de | SA- Verificar la | 1dia Oficial de | - -
disponibilidad | que hay fondos | UCC- existencia de Compras y
presupuestaria | disponibles en el 001 disponibilidad Contrataciones
presupuesto presupuestaria
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para llevar a para realizar la
cabo la compra. compra.
Publicar e Buscar ofertas Publicar en el | 3 horas | Oficial de Encargado(a)
Invitar a competitivas y portal de Compras y de Compras y
Cotizar obtener los Honducompras, Contrataciones Contrataciones
mejores precios a la vez, invitara
para los bienes (por correo
0 servicios electrénico) a
requeridos. presentar
cotizacion del
bien o servicio
requerido a una
cantidad
suficiente de
potenciales
oferentes
Realizar la | Llevar a cabo la Realizar la| 1hora | Encargado(a) | ARA- Comision
aperturade las | apertura de las apertura segun de Compras y | UCC-003 | Evaluadora de
cotizaciones cotizaciones en los Contrataciones las Ofertas
conformidad con requerimientos
los publicados en el
procedimientos Portal de
establecidos. Honducompras,
en presencia de
los enlaces
administrativos
de las




SECRETARIA DE LAS CULTURAS, LA ARTES Y LOS
PATRIMONIOS DE LAS PUEBLOS DE HONDURAS
(SECAPPH)

UNIDAD DE COMPRAS Y CONTRATACIONES

PR-GA-UCC-003 COMPRAS MENORES POR REQUERIMIENTO

Version 1.0

SEPTIEMBRE DE 2023

Pagina 57 de 91

direcciones y/o
unidades
correspondientes
Evaluacion de | evaluar las | - Revisar y evalia | 4 horas | Comision INEC- -
Ofertas o | ofertas 0 las ofertas Evaluadora de H UCC-003
Cotizaciones. | cotizaciones presentadas vy las Ofertas
presentadas por determinar al
los proveedores oferente que
y determinar cumple con los
para tomar la requisitos y
mejor decision. ofrece la mejor
propuesta.
Firmar Acta de | Asegurar que el | - Una vez revisada | 5 min Comision - -
Apertura proceso de el Acta de Evaluadora de
apertura se llevo Apertura y las Ofertas
a cabo de Evaluacion  de
manera Cotizaciones,
adecuada y cada integrante
transparente, y de la comisién
que se procede a
respetaron los firmarla.
procedimientos
establecidos.
Entregar Acta  Garantizar que | INEC- Se entrega a | 1hora | Comision Gerencia
y Evaluacion | todas las partes | UCC- cada enlace Evaluadora de Administrativa
de interesadas 003 administrativo la las Ofertas
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Cotizaciones
Firmada

tengan acceso a
la
documentacion
relevante y
puedan verificar
el proceso de
evaluacion de
cotizaciones.

documentacion
original junto con
la copia del acta.

9  Emisidn de | Emitir una orden La Gerencia | 2 dias Gerencia OC-GA- | Encargado(a)
Orden de ' de compra a Administrativa, Administrativa | 001 de Compras y
Compra favor del emite una orden Contrataciones

proveedor de compra
seleccionado, (OIC), a favor de
formalizando la la persona
adquisicién de natural o juridica
bienes 0 a la cual se la
servicios. haya adjudicado
la adquisicion del
bien o servicio.
10 | Notificacion de | Informar a todos Comunicar por | 1 hora | Encargado(a) | - -

Resultados

los oferentes

sobre los
resultados del
proceso,

incluyendo el

correo
electrénico  los
resultados del
proceso a todos
los oferentes que
presentaron
cotizacion,

de Compras y
Contrataciones
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proveedor indicandoles el
seleccionado. nombre del
proveedor
seleccionado.
Recepcion del | Verificar la Se levantar4 un | 1dia Encargado(a) -
Bien o Servicio | calidad y acta de de Compras y
especificaciones recepcion en la Contrataciones
de los bienes o que se hara
Servicios constar que se
entregados vy recibieron los
asegurarse de bienes o]
que cumplan servicios,
con lo acordado verificando  su
en la Orden de calidad,
Compra 0 especificaciones
contrato. y demas
condiciones
Emision de | Formalizar y Sera emitida | 1 dia Encargado(a) -
Acta de | documentar la cuando se halla de Compras y
Recepcion recepcion realizado las Contrataciones
Final satisfactoria de inspecciones,
los bienes o pruebas y
servicios verificaciones a
adquiridos. los bienes o
servicios
recibidos.




SECRETARIA DE LAS CULTURAS, LA ARTES Y
LOS PATRIMONIOS DE LAS PUEBLOS DE
las Artes y los Patrimonios HONDURAS
de los Pueblos de Honduras (SECAPPH)
UNIDAD DE COMPRAS Y CONTRATACIONES
PR-GA-UCC-003 COMPRAS MENORES POR REQUERIMIENTO
Version 1.0 SEPTIEMBRE DE 2023 Pagina 60 de 91

3.10 Diagrama de Flujo

Compra menor por requerimiento

Encargado de compras

Oficial de compras

Comision evaluadora

Gerencia Administrativa

( Inicio )

1. Recibir solicitud y

2. Verficar firmas de

requerimiento.

5. Realizar la

la solicitud.

3. Verficar
disponibilidad
presupuestaria.

4. Publicar e invitar
a cotizar.

apertura de las
cotizaciones.

6. Evaluacion de

ofertas y
cotizaciones.

7. Firmar acta de
paertura.

o. Entregar acta y
evaluacion de

9. Notificacion y

cotizaciones
firmadas.

adjudicacion
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Encargado de compras

Oficial de compras

Comision evaluadora

Gerencia administrativa

10. Notificacion de
resultados.

11. Recepcion del
bien o servicio.

12. Emision de acta
de recepcion final.

Fin
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3.11 Gestidn del Riesgo

MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTAS A LOS RIESGOS
PROCESO: Adquisicion de Bienes y Servicios

SUB Compra Menor Por Requerimiento
PROCESO:
OBJETIVO: Establecer un procedimiento para atender y dar respuesta de la manera mas oportuna a las solicitudes de compra
de bienes y servicios, presentados por las Direcciones y/o Unidades de la SECAPPH, para la adquisicion de bienes
y servicios mediante compras menores.

1 Recibir Recibir una |2 |5 | E Si falta | Politica y |- 1|5/A Reducir
solicitud y | solicitud informacion, la | lineamientos Riesgo
requerimiento | incompleta o sin solicitud debe ser | establecido de

firmar. devuelta para su | rechazar una
correccion. solicitud Si
esta
incompleta.

2 Verificar Recibir una |1 |5|A Realizar - Utilizar 1/1|B Acpetar
Firmas de la | solicitud sin verificaciones herramientas Riesgo
solicitud firma o con firma adicionales, de

falsificada. como comparar autenticacion
la firma con la avanzada,
firma conocida como lafirma
del director o electronica.
encargado.
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Verificar Proceder la Implementar un | No permitir las 1/1|B Aceptar
disponibilidad | compra sin sistema de | solicitudes de Riesgo
presupuestaria | disponibilidad gestion compra sin la
presupuestaria financiera  que | validacion
valide previa del
automaticamente | presupuesto.
la disponibilidad
presupuestaria
antes de aprobar
la compra.
Publicar e N/A - - - - - -
Invitar a
Cotizar
Realizar la | Recibir menos Realizar Declarar 2|1|B Aceptar
aperturadelas | de la cantidad nuevamente el | FRACASADO Riesgo
cotizaciones de cotizaciones proceso de | el proceso y si
requeridas para publicacion. no se recibe
dicho proceso, ninguna, se
segun declarara
los techos DESIERTO.
presupuestarios.
Evaluacion de | Sesgo en la Utilizar criterios | La  ministra 1/1/B Aceptar
Ofertas o | evaluacion de de  evaluacién | designa un Riesgo
Cotizaciones. | ofertas. claros y | Comité
objetivos. Evaluador
conformado
por un minimo
de 3 personas
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de distintas

areas.

7 Firmar Acta de | No documentar |1 |4 | A - Se asegura | - 1/1|B Aceptar
Apertura adecuadamente gue el acta de Riesgo

la apertura de apertura sea

cotizaciones. detallada y se
firme por
todas las
partes
involucradas
en el proceso.

8 Entregar Acta | Pérdida o[l 2 - Almacenado y | - 1/1|B Aceptar
y Evaluacién | alteraciéon  del respaldado Riesgo
de acta o] en un sistema
Cotizaciones documentacion seguro y
Firmada relacionada. accesible solo

para personal
autorizado.

9 Emision de | N/A - - - - Proceso de | - - - - -
Orden de revision y
Compra aprobacion

claro antes de
emitir érdenes
de compra.
10 Notificacion de | N/A - - - - Procedimiento | - - - - -

Resultados

de revision y
verificacion de
los mensajes
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de notificacion
antes de su

envio.
11 Recepcion del | Recepcion de |1 |5 | A - Procedimiento | - 13/ M Aceptar
Bien o Servicio | bienes o] de inspeccién Riesgo
servicios y verificacion
defectuosos o antes de
no conformes. aceptar  los
bienes o]
servicios y
registrar

cualquier no
conformidad
de manera

adecuada.

12 Emision de | No documentar |1 |4 | A Asegurarse de | - - 1/2|B Aceptar
Acta de | correctamente la que el acta de Riesgo
Recepcion recepcion final. recepcion  final
Final sea detallada,

precisay se firme
por todas las
partes
involucradas
Firma: Firma: Firma:

Fecha:20/09/2023 Fecha: Fecha:
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3.9Elementos Transversales del Procedimiento

¢La descripcion del proceso incluye medidas
concretas (actividades) orientadas al Control
Interno y Anticorrupcion?

Se realizan auditorias  internas
periddicas para evaluar el cumplimiento
de los procedimientos y politicas
establecidos, identificar
vulnerabilidades y tomar medidas
correctivas.

La descripcion del proceso incluye medidas
concretas (actividades) orientadas a la
Descentralizacion.

La MAE denomina la comision
evaluadora de las ofertas quienes
tienen criterios y evaluaciones claras
para elegir al oferente.

La descripcion del proceso incluye medidas
concretas (actividades) orientadas a la
Participacion Ciudadana.

Se publica en el portal de compras
HONDUCOMPRAS donde todos los
interesados pueden participar.

La descripcion del proceso incluye medidas
concretas  (actividades) orientadas a la
Transparencia y Acceso a la Informacién

Publica.

El procedimiento es publico y abierto a
la ciudadania que cumpla los
requisitos, también se brinda
informacion a todos los interesados asi
mismo se le notifica al proveedor
seleccionado.

La descripcion del proceso incluye medidas

Documental.

concretas (actividades) orientadas al Archivo

Toda la documentacion utilizada y
generada durante el proceso es
guardada y clasificada debidamente.

La descripcion del proceso incluye medidas
concretas (actividades) orientadas al
Cumplimiento de los Indicadores del PEI-

Institucional.




* *

M

Secretaria de las Culturas,
las Artes y los Patrimonios

SECRETARIA DE LAS CULTURAS, LA ARTES Y LOS
PATRIMONIOS DE LOS PUEBLOS DE HONDURAS
(SECAPPH)

gems?ks ‘?W}leblos de Honduras NS
- UNIDAD DE COMPRAS Y CONTRATACIONES HONDURAS
PR-GA-UCC-003 COMPRA MENOR POR REQUERIMIENTO sortni or 1A arsamen
Version 1.0 SEPTIEMBRE DE 2023 Pag'”g‘lm de

3.10 Control de Cambios al Procedimiento

Historial de cambios al Procedimiento
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Responsables de los Cambios al Procedimiento

Elaboracion del Documento

Ing. Ashly Practicante UDEM 20/09/2023
Duran

Ing. Pablo Practicante UDEM 20/09/2023
Castelar

Revision del Documento

Encargada de
Compras y
Contrataciones

Gerencia
Administrativa

Lic. Karen
Abrego

10/11/23

Verificacion del Documento

: Encargada de ;
Herenen | comprasy | ool | 10111123
g Contrataciones '
Dra. Deisi Directora
Gallardo COCOIN UPEG 2011723

Aprobacién del Documento

Secretaria de

Annarella Estado de los
Vélez Despachos de
la SECAPPH

SECAPPH
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4. Procedimiento De Catalogo Electrénico

4.1 Objetivo del procedimiento

Agilizar el proceso de adquisicion de bienes y servicios a través de una plataforma en linea,
reduciendo tiempos y costos asociados. También ayuda a la reduccion de errores en la seleccion de
productos y proveedores.

4.2 Alcance del procedimiento

Cubre el proceso de busqueda y seleccion de proveedores registrados en la plataforma, teniendo en
cuenta criterios como precio, calidad y disponibilidad. Acceso a la plataforma Honducompras.
Busqueda y seleccion de proveedores, generacion y envio de 6rdenes de compra electronicas
seguimiento y gestion de documentacion de transacciones.

4.3 Marco legal del procedimiento

No. Cédigo Documento
1 Decreto. 71-2001 Ley de Contratacion del Estado
2 Decreto. 36-2013 Ley de Compras y Transparentes a Través de Medios
Art. 4-14 Electronicos

4.4 Politicas y Lineamientos del Procedimiento

Politica de proveedores
e Todos los proveedores deben estar registrados y verificados antes de participar en el
proceso de catalogo electrénico.

e Se debe promover la competencia entre los proveedores registrados, y la seleccion se
basar4 en criterios objetivos como precio, calidad y disponibilidad de productos o

Servicios.

Politica de seguridad
e Garantizar la seguridad de la plataforma electrénica para proteger la informacion sensible

y las transacciones.

¢ Mantener la confidencialidad de los datos del proceso de adquisicion y la informacion de

los proveedores.




* kH
*
*x ok

Secretaria de las Culturas,
las Artes y los Patrimonios
de los Pueblos de Honduras

SECRETARIA DE LAS CULTURAS, LA ARTES Y LOS
PATRIMONIOS DE LOS PUEBLOS DE HONDURAS
(SECAPPH)

UNIDAD DE COMPRAS Y CONTRATACIONES

HONDURAS

PR-GA-UCC-003 COMPRA MENOR POR REQUERIMIENTO
Version 1.0 SEPTIEMBRE DE 2023 Pag'”g‘ln de

Politica de seguimiento
e Registrar y documentar todas las transacciones y decisiones relacionadas con las
compras en linea para garantizar la transparencia y la trazabilidad.

e Realizar un seguimiento constante de las compras en linea para evaluar la eficienciay la
efectividad del proceso.

4.5Responsables del procedimiento

Unidad de Compras vy | Encargado
Contrataciones

de
Contrataciones

Compras vy | Realizar
linea.

la compra en

4.6 Insumos del procedimiento

AP-UCC-001 | Acceso a la Plataforma Archivo Digital, Fisico | 5 afios
IP-UCC-001 | Informacién de Proveedores | Archivo Digital, Fisico | 5 afios
CS-UCC-001 | Criterios de Seleccion Archivo digital, Fisico | 5 afios
4.7 Productos o resultados del procedimiento
OC-UCC-001 | Ordenes de Compra | Archivo Digital 5 afos
Electrénicas
RT-UCC-001 | Registro de Transacciones | Archivo, Digital 5 afios
SP-UCC-001 @ Seleccion de Proveedores Archivo, Digital 5 afios
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4.8 Descripcion del procedimiento

El proceso de compra por catalogo electronico se lleva a cabo mediante las siguientes
actividades:

Encargado de Compras y Contrataciones

1) Acceso ala Plataforma: Iniciar sesion en la plataforma de catalogo electrénico,
como Honducompras, utilizando credenciales autorizadas.

2) Busqueda de Proveedores: Explorar la lista de proveedores registrados y sus
catalogos de productos o servicios, utilizando filtros y criterios de busqueda.

3) Seleccion de Productos o Servicios: Seleccionar los productos o servicios
deseados y agregarlos al carrito de compras virtual.

4) Generacion de Ordenes de Compra; Crear ordenes de compra electronicas
que detallen los elementos seleccionados, cantidades, precios y condiciones.
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4.9 Matriz de actividades, responsables y formularios

Ingresar a la | Acceder a la AP-UCC-001 @ Iniciar sesionen | 5 min Encargado de
plataforma plataforma de la  plataforma compras

catalogo utiizando  las

electrénico de credenciales

manera segura y proporcionadas.

autorizada.
Busqueda de | Identificar y | IP-UCC-001 | Utilizar los filtros | 10 min Encargado de | SP-UCC-
proveedor explorar y criterios de compras 001

proveedores busqueda para

registrados en la explorar y

plataforma. seleccionar

proveedores

gque ofrezcan
los productos o

servicios
deseados.
Seleccion de | Seleccionar .CS-UCC- Revisar las | 1 hora Encargado de | RT.UCC-
producto productos o 001 descripciones compras 001
servicios de los
especificos de productos o]
entre los ofrecidos servicios,
por los comparar
proveedores. precios, calidad

y disponibilidad,
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y  seleccionar
los elementos
deseados.

Orden de compra | Formalizar la Completar los | 10 min Encargado de | OC-UCC-
intencién de detalles de la compras 001
compra y orden de
especificar los compra,
detalles de Ia incluyendo
transaccion. cantidades,
precios y
términos, y
enviar la orden
al proveedor.




SECRETARIA DE LAS CULTURAS, LA ARTES Y LOS PATRIMONIOS DE
LAS PUEBLOS DE HONDURAS
(SECAPPH)

UNIDAD DE COMPRAS Y CONTRATACIONES

PR-GA-UCC-004

PROCEDIMIENTO CATALOGO ELECTRONICO

Version 1.0

25 DE SEPTIEMBRE DE 2023

Pagina 75 de 91

4.10 Diagrama de Flujo

COMPRA POR CATALOGO
ELECTRONICO

Encargado(a) de Compras
y Contrataciones

' Inicia I

1.Iniciar sesion en la
plataiorma de
catdlogo electronico

2. Busqueda
de Proveedores

3. Seleccion de
Productos o
Servicios

4. Generacion de
Ordenes de Compra

Fin
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4.11 Gestion del Riesgo

MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTAS A LOS RIESGOS

PROCESO: | Adquisicion de Bienes y Servicios

SUB Catalogo Electronico

PROCESO:

OBJETIVO: | Es facilitar y agilizar el proceso de compra de una entidad compradora al proporcionar una plataforma en linea
donde se pueden acceder y seleccionar productos o servicios de proveedores registrados.

N | ETAPA DEL DEL RIESGO CONTROLES RIESGOS
PROCESO Descripcion | P | | | Zona Mitigar Existentes Pendientes P | | | Zona | Respuesta
Orden de | Riesgo de |3 |4| E |Proporcionar | Realizar Implementar un |1 |3 | M Aceptar
compra pérdida o robo capacitacién | auditorias sistema de Riesgo

de datos continua al | regulares de | monitoreo
confidenciales, personal seguridad para | constante de la
como sobre las | identificar actividad en la
informacion de udltimas vulnerabilidades | plataforma para
tarjetas de amenazas de |y debilidades en | detectar

crédito o] seguridad vy |la plataforma vy | actividades
detalles de la mejores tomar medidas | inusuales o]
orden de practicas para | correctivas. sospechosas
compra, mantener la que puedan
debido a conciencia de indicar un
brechas de seguridad. posible robo de

seguridad en
la plataforma.

datos.
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Seleccion Posibilidad de 5| E | Ofrecer Permitir a los | Proporcionar 2B Aceptar
de seleccionar soporte en | usuarios capacitacion a Riesgo
productos productos linea, chat en | comparar los usuarios de

incorrectos Vivo 0 | productos lado |la  plataforma
debido a la asistencia a lado en | sobre como
falta de telefonica términos de | utilizar
informacion para ayudar a | caracteristicas, | eficazmente las
detalladao ala los usuarios | precios y | herramientas de
confusion en la en la | disponibilidad basqueda y
plataforma. seleccion de | para facilitar la | filtrado para

productos vy | seleccion encontrar la

aclarar correcta. informacion

cualquier necesaria.

duda, lo que

mitigara la

posibilidad de

decisiones

erroneas.

Ingresar a la | Problemas 4| E | Establecer Contar con un | Desarrollar un 1B Aceptar
plataforma | técnicos en la contratos de | equipo de | plan de Riesgo

plataforma, soporte con | soporte técnico | continuidad del
como fallos en proveedores | que esté | negocio que
el sistema o de servicios | disponible para | incluya medidas
interrupciones técnicos atender especificas para
del servicio, externos que | problemas abordar
que pueden puedan técnicos y | interrupciones
afectar la intervenir resolver del servicio y
continuidad de rdpidamente | interrupciones garantizar la
las compras. en caso de |del servicio de
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problemas manera continuidad de
técnicos oportuna. las compras.
graves.
Ingresar ala | Amenazas Implementar Implementar Mantener 1 B Aceptar
plataforma | cibernéticas, un sistema de | firewalls y | actualizado el Riesgo
como ataques monitoreo medidas de | software y los
de phishing o continuo de la | seguridad  de | sistemas
malware, que actividad en la | red para | utilizados en la
pueden plataforma proteger la | plataforma con
comprometer para detectar | plataforma las altimas
la seguridad y responder | contra ataques | actualizaciones
de la rapidamente a | externos y | de seguridad y
plataforma y la amenazas asegurar la | parches  para
informacion cibernéticas. | integridad de la | abordar
del usuario. informacion. vulnerabilidades
conocidas.
Orden de | Retrasos en la Realizar Establecer Desarrollar un 1B Aceptar
compra entrega de evaluaciones | acuerdos plan de Riesgo
productos o de riesgos | contractuales inventario
servicios  por periddicas claros con los | estratégico para
parte de los para proveedores mantener un
proveedores, identificar que stock de
lo que puede posibles especifiquen seguridad  de
afectar la retrasos y | plazos de | productos
operacién desarrollar entrega, criticos y mitigar
normal de la planes de | condiciones vy |los impactos de
entidad contingencia. | penalizaciones | retrasos en la
compradora. por retrasos. entrega.
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4.12 Elementos Transversales del Procedimiento

¢ La descripcién del proceso incluye medidas
concretas (actividades) orientadas al Control
Interno y Anticorrupcion?

No cuenta con un control interno el
procedimiento

La descripcion del proceso incluye medidas
concretas (actividades) orientadas a la
Descentralizacion.

Todo es centralizado en la Unidad
de Compras.

La descripcion del proceso incluye medidas
concretas (actividades) orientadas a la
Participacion Ciudadana.

Si porque los proveedores son
externos a la SECAPPH

La descripcion del proceso incluye medidas
concretas (actividades) orientadas a la
Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica.

Si cuenta con transparencia e
informacion publica al comprar el
producto.

La descripcion del proceso incluye medidas
concretas (actividades) orientadas al Archivo
Documental.

No cuenta con un archivo
documental el procedimiento.

La descripcion del proceso incluye medidas
concretas  (actividades) orientadas al
Cumplimiento de los Indicadores del PEI-
Institucional.
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413 Control de Cambios al Procedimiento

Historial de cambios al Procedimiento
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IX. Anexos

Anexo 1: Acta de Apertura

FNombre de Ta Institucion:]| Secretaria de las Culturas, [as Artes y los Fatrimonios de Tos Fueblos de
Honduras [SECAPPH)
Fondos: Macionales
[ Proceso No.: CVI-D00-5ECAFPH-2023
[WIetodo: Compra MIEnOr [J CotiZaciones)
Fombre: *de la SECAPPH"
Fecha y Hora Limite: 00 de marzo de 7023

En la cudad de

Tegucigalpa, Municigio del Distrito Central, reunidos en las Oficinas de la

SECAPPH, a los 00 dias del mes de - del afio 2023, siendo las 0200 p.m., hora oficial de Ia

Repiblica de Ho

nduras, se efectud el Acto de Recepcion y Apertura de Ofertas del Proceso de

COMPRA MENOR Mo, CM-D00-SECAPPH-2023- correspondiente a la "de la SECAPPH",

desarrollandoze
PRIMERO: Las vy
presentaron ofe
Precios (CP), son

SEGUNDO: Segui

de |z siguiente manara:

los abajo firmantes, por este medio, hacemos constar que los oferentes gue
rtas dentro del plazo limite estipulado en el Documento de Comparacion de
las siguientes:

idamente, 52 procedio a realizar la apertura /o dar lectura a los montos de las

ofertas recibidas, para dejar constancia de los precios totales cotizados, de conformidad con el

MNo.

RECEPCION DE OFERTAS

(Detalle de ofertas recibidas)

Mombre del Oferente
FE(l'IE Hora | de |a oferta

Uatos Fresentacion Formia de Presentacion

2

|F”‘”“ Iﬁ”‘

3

”[Er{F!T"IF"}_lr) 00 PRI |FISILFL

detalle siguiente:

Tio. Mombre del Uferente |- Monto total ofertado
I ELY
2 ”F.L?.UU
3 (LUK
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TERCERD: Despuéz de realizado el acto y de |a lectura integra de loz precios ofertados

recibidos, estando conforme todos los presentes, se procedid al cierre de este acto, siendo las
00:00 del dia 0 de marzo del 2023, hora oficial de la Republica de Honduras,

En fe de lo actuado en el presente acto, firmamos para constancia las y los presentes de la
Comision de Recepcidn y Apertura, en el mismao lugar y fecha.

CARGO EN SECAPPH
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Anexo 2: Invitacién a Participar en el Proceso

FORMATO ORCIO INVITACION A PARTICIPAR EN EL PROCESO

Tegucigalpa M.D.C.
=X de xx 08 .
Oficio No. SECAPPH-GA-xx-2022

Sefiar

XN

Comen: xxx
Teléfono: +304 oo
Su Oficina

REF: Proceso de Tres (}) Cofimaciones para i Seleccion y Conlratacion de Servicios de
Consultoria Mo. CM-S ECAPP .- 202x » “xxxx”, Carta de Invitacitn.

[Estimadala xx:

La Secretaria de las Culturas, las Artes y los Patrimanios de los Pueblos de Honduras (SECAPPH). por este medio, le
axfienda una condial invitacidn, para participar en &l proceso de seleccidn delfla consulior’a individual que realizara la
cansulioria “xxx para la SEC APFH". Enlos Términos de Referencia (TDR) adjuntos sa proporcionan bodos los detallas
de los semvicios saliciadas.
La fecha limite astablecida para anviar su carta de manifestacion de intarés firmada y su hoja da vida documentada as
al dia e de xxx do J0Z2Z. basta las xxx PN, (hora oficial de Hondwas) a la direcadn fisica o a la direccion
alactrinica siguients:

Direccion fisica:

Oficnas de la SECAPPH, ubicadas em Edifico Manica, esquina opuesia Suparmencado

Delicatessan, Bamio La Guadalups, Tegucigalpa, MOC, Honduras, CA.

Atencion: Jefatura de Compras/Garencia Administrativa Financiera.

Direccion electronica: adguisiciones.secapphillgmail.com

Su poshulacicn daberd presentarse, dentro la fecha y hora limite prevista. 5i se presenta de forma fisica, favor remitirla
&n un sobse debidamenie sellado, robulada & identificado con el ndmera de identificacdn del procaso y el nombre da
Ioes senvicios, asi coma sus datos completos de contacio (nombre completo, direccion, beléfona y comao alectninico de
candacta). 5i 2 presanta de forma digital, favor presentar los documendos requendos an formata POF.

Sin oitro parficular, aprovecho la ocasion para reiterare mis muestas de consideracion y esfima.
Mury abartamente,

SANDRA XIOMARA LARA
Gerente Adminisiraiva & Financiesa
SECAPPH
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Anexo 3: Nombramiento de la Comisién Evaluadora de las Ofertas

FORMATO MEMORANDUM NOMBRAMIENTO COMITE EVALUADOR

MEMORANDUM No. XX-2022

Para: Mombre del Miembro 1
Carga en SECAPPH

Mombre del Miembro 2
Carga en SECAPPH

Mombre del Miembro 3
Cargo en SECAPPH

Die: ANNARELLA VELEZ QOSEJO
Ministra SECAFPH

Fecha: =% de xx de 202x

Reciban un cordial saluda. El mobivo da la presanie @5 para comunicarles qua han sido designadasios para formar
parie de la Comisitn Evaluadora (CE), que se encargara de revisar y caificar las hojas da vida |CV) y cofizaciones
que 58 recibieron en al marco dal proceso de contratacion para selecoon de la Consultonia Individual Nacional.

detalado a continuacion:
Mo, Nimera de Nombes de Modalidad de "“'L"'l:m
proceso Consultoria contratacidn Evaluad

Diicho procesa de seleccion se nga bajo la normafva nadonal (LCE), par lo que la Comisidn Evaluadara debara
emilir &l informa da evaluacion raspectivo, recomendanda la adjudicasin del conbrato al consulior que obienga las
mejores califficadones, segin lo indicada en |os Términos de Raferancia (TOR) y crilerios de evaluacion de la
consulioria

Cordalmenta,




Secretaria de las Culturas,
las Artes y los Patrimonios
de los Pueblos de Honduras

SECRETARIA DE LAS CULTURAS, LA ARTES Y
LOS PATRIMONIOS DE LAS PUEBLOS DE
HONDURAS
(SECAPPH)

UNIDAD DE COMPRAS Y CONTRATACIONES

MP-GA-UCC-001

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Version 1.0

SEPTIEMBRE DE 2023

Pagina 86 de 91

Anexo 4: Declaracion de Imparcialidad y Confidencialidad

Declaracion de Imparcialidad y Confidencialidad

Comizion Evaluadora del Proceso de Comgpra Bisnor:

- -

Froceso Mo, CR-000-5ECAPPH-2023

El suscrito en =u condicion de
de la SECAPPH, habiendo =ido designado coma Miembro, con derecho & voz v woto de |z
Comision Evaluadorz [CE) del Proceso de Compra Menor por una {1) Cotizeciones para |z

zeleccicn v Contratzcion de la Sompra Menor ., dedare gue no tengo ningun
vinoule [conflicto de interss) directo o indirecto con las v los candidstos que presento su
postulzcion, para este proceso.

Dedaro que, s durante &l proceso de evaluaddn descubro que existe tal conflicto de interés, lo
informarg inmedistaments & |z SECAPPH y renunciaré a mis funciones dentro de la Comizion
Evaluadora. Entiendo que, =i t2l conflicto de interes es de mi conocdimiento v no lo he dedarado,
= SECAPPH Tiene derecha 3 retirarme 42 la Comizidn Evaluzdorz

Declaro que no responders 2 los interesss, influsncias u ordenes de ninguna parte, involucrads
o mo en eproceso, incluyendo 2 la Instritucion & la gue represento, que afecten &l resuliado el
mizmo; teniendo durante &l curso de la evaluacion completa sutonomia e independencia de mis
sugperiores o de |z sutoridad que me designo = desempefar estz funcian, con el chjsto de
gliminar todo tipo de influsncas externas en la toma de decisiones.

Declaro que mantendre secreto profesionzl durante y despugs de la evaluacion, y no revelars &
ninguna persona o entidad ninguna informacicn corfidencizl revelsda o descubierta por mi, y
no haré publica ninguna informacion concermiente @ |as recomendaciones hechas dursnte o
coma resultado de |z evaluacan realizada a traves de |a plataforma BMICROSOFT TEAMSE, ZOOM,
Zoogle MEET o cualquier otra yno aprovechare bz informacion & mi proporcionzda o a la guetuve
acoes0 para perjudicar & ninguns persong o entided, y 5 32 comprobare gue he filredo
infarmacian o cometido alguna infidendia seré expulsado dela comision Evaluadors sin derecho
3 apelzcion.

Declaro que he lsido v estoy de scuerdo con 2 presente Ceclaracion, y que durante las
evzluadones y las sesiones del Comision Evaluadora no atenderé llamadas o visitas gue puedan
distrasr o sfectar la confidendalidad del procsso. Me comprometo 8 no compartir con terceros
|z documentacion electranics confiada en & marco del proceso de evaluacion, igualments me
COMEromEto & trebajar segin & horaric por unanimicad entre los integrantss del Comité, de ser
requeridc y meceseric, sun ouando [3s5 reuniones sean desarrciladas de forma wirtus
[telztrabsjo) fuera de |z= instalzciones = 3 SECAPFRH.

Firmadao: Fechz:
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Anexo 5: Criterios de Evaluacion de las Ofertas

Criterios No-Ponderables (Cumple/No Cumple)

Mo, CRITERIOS DE EVALUACION

i Elfla consultor/a debe ser Profesional Universitario/a a nivel de Licenciatura en xxx o similares.

2 Elfla consultorfa debe acreditar contar con una experiencia profesional general minima de xx afios
contados a partir de la fecha de obtencidn de su primer titulo de pregrade (licenciatura).

5i elfla candidatofa no cumple con los criterios antes descritos, no pasara a la evaluacion

ponderada.

Criterios Ponderables (Con Calificacion/Puntaje)
(Matriz de Criterios de Evaluacién de Hoja de Vida del/la Consultor/a Postulants)

DETALLE PUNTAJE POSTULANTES
CRITERIOS DE EVALUACION DE | MAXMO
PUNTOS E ] -
1. NIVEL ACADEMICD 10

1.1 Mo cuenta con estudios de posgrado o maestria 0 10
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DETALLE POSTULANTES
CRITERIOS DE EVALUACION DE | et s
PUNTCS
1.2 Grado de maestria o estudios de posgrado =n las 10
Erean regueridas seqgun TOR.
2. BPERIENCIA GENERAL 20
21 Ezperiencia profesional general minima de mxx afos, 20
contados a partir de la fecha de la obtencion de =u primer
grado académico de licenciatura
Menos de xx afios 0
Al menos 1 afos 10
Mi= de xxx hasta xxx afos 13
D= zxx hasta axx afos 15
Mim de xxx afios 20
3. EXPERIENCIA BSPECIRICA 80
8.1 Experiencia minima de xxx. 20
MEnos de xxx afos 0
Al menos axx anos 13
Mi= de xxx hasta xxx afos 15
D= zxx a axx afios 1B
Méis de xxx afios 20
8.2 Experiencia minima de xxx. 20
Menas de xxx afos O
Al menos 111 anos 10
D= zxx hasta axx afos 15
Méis de axx afios 20
8.9 Experiencia minima de xxx. 20
MEnos de xxx afos 0
Al mencs axx anos 10
D= zxx hasta axx afos 15
Mi= de xxx afios 20
4. CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES 10
ESPECIRCAS
4.1 Manejo de Microsoft office (Excel, Word, Power Paint, 5
ete]
4.2 xxx 5
PUNTAJE TOTAL 100

NOTA: B puntaje minimc requerido para calificer es de 70 puntos. B contreto se adjudicant al/la
postulants (consultor/s) que obtenga la. calificacin més alta.
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Anexo 6: Orden de Compra

ORDEN DE COMPRA

INTITUCION: SECRETARIA DE ESTADO DE LAS CULTURAS, LAS ARTES ¥ LOS PATRIMOMIOS DE LOS
PLEBLOS DE HONDURAS
Fecha:
Mo,
Proces:
Estructura Presupuestaria
INST. UE AC PG. FUENTE

410
PROVEEDOR:
RTN:
DIRECCION/TELEFONO:

COD.ORJ UMIDAD DESCRICION Precio unitario TOTAL |
SUR TOTAL L
{+] 15% DE IMPUESTO L
GASTOS DE EMISION TOTAL
TOTAL
LIC. JOSE PABLD VALLADAREZ LIC. SANDRA LARA
ENCARGADD DE COMPRAS GERENTA ADMIMNISTRATIVA
A
CARLDS VIERA
ENCARGADO DE

PREINTERVENCIOMN
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Anexo 7: Acta de Recepcion de Bienes

ACTA DE RECEPCION DE BIENES Y/O SERVICIOS

INSTITUCKIN:
FECHA:
FACTURA No.

ORDEN DE COMPRA Mo

SECAPPH
XX DE XXX DE 202X
XANK

Por este madio, se HACE CONSTAR QUE: |la Gerencia Administrativa junto con la xxx area Bonica
rasponsables de la compra), de la Secretaria de |&s Culturas, las Artes y los Patrimonios de los Puablos
de Homduras (SECAPPH), nrmecibe en esla fecha, de pare de la empresa

, los BIEMES ¥ SERVICIOS que a confinuacion s& detallan:

Cantidad

Descripcién

Valor Total
Lps.

Sub Total

15% Impto SVentas
Total

Se constald el estado y |a inlegridad de los materiales/equipos suministrados an mencion y se certifica
gue: S5E RECIBIERON NUEVOS ¥ EN PERFECTO ESTADO.

5a firma para constancia:

Firma:

Recibldo par o

Hepresentante Serencla Adrminstrativa

Firma:

Fevisado por: oot

Araa téenica Imeressds en ka comgea

Firma:

Entrégado por xxx

Representante dal Provesdor 3o
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