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PRESENTACION

Los procesos| y los procedimientos de gestion, conforman uno de los elementos
principales dél Sistema de Control Interno; por lo cual, deben ser plasmados en
manuales practicos que sirvan como mecanismo de consulta permanente, por parte
de todos los funcionarios Yy empleados de la Institucion, permitiéndoles un mayor

desarrolio en |a biisqueda del Control Interno.

Es importante sefialar que los manuales de procedimientos son la base del sistema
de calidad y del mejoramiento continuo de la eficiencia y la eficacia, poniendo de
manifiesto que no bastan las normas, sino, que, ademas, es imprescindible el
cambio de actitud en el conjunto de los trabajadores, en materia no solo, de hacer
las cosas bien; sino dentro de las practicas definidas en la organizacién.

El manual de procesos, es una herramienta que permite a la Institucion, integrar una
serie de acciones encaminadas a agilizar el trabajo de la administracion, y mejorar
la calidad del|servicio, comprometiéndose con la bGsqueda de alternativas que
mejoren la satisfaccion de los usuarios'

Es de mucha satisfaccion para el CENET; presentar los manuales de procesos y
procedimientos en su version actualizada al afio 2019; que utilizan los diferentes
programas, unidades para realizar la gestion institucional en sus diferentes areas
de actuacion.

El CENET corho institucion educativa estq en constante proceso de mejora, de
revision y actualizacion acorde a los cambios del contexto y a las disposiciones
emanadas por parte de los entes del gobierno central; en este caso de la OFICINA
NACIONAL DE DESARROLLO INTEGRAL DE CONTROL INTERNO, ONADICI.

Los cambios generados a los manuales institucionales se dan: ya sea por nuevos
procesos implementados y/o por sugerencias- hallazgos de la UAI y la asesora
técnica de ONADICI, para el CENET. E apoyo técnico de ella; ha sido significativo
para tener la versién actualizada que rte.

LIC. AMICGAR HERNAN CARRASCO
Dij i ivo

Ycuia TECNICA PARA LAIELABORACION DE MANUALES DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, 2014
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CENTRO NACIONAL DE EDUCACION PARA EL

TRABAJO
@ Manual de Procesos y Procedimientos
Departamento de Servicios Administrativos CODIGO MPP-SA

-01

I. Generalidades

1.Introduccion

El Manual de Procesos y Procedimientos esta dirigido a todas las personas que, bajo
cualquier modalidad, se encuentren vinculadas al “Centro Nacional de Educacion
para el Trabajo” y se constituye en un elemento de apoyo 1util para el cumplimiento
de las resppnsabilidades asignadas, y para coadyuvar, conjuntamente con el Control
Interno, enl la consecucion de las metas de desempefio y rentabilidad, asegurar la
informacidh y consolidar el cumplimiento normativo.

Este documento| describe los procesos administrativos, y expone en una secuencia
ordenada lps principales operaciones o pasos que componen cada procedimiento, y
la maneral de realizarlo. Contiene, ademas, diagramas de flujo, que expresan
graficamente la trayectoria de las distintas operaciones, e incluye las dependencias
administrativas que intervienen, precisando sus responsabilidades y la participacién
de cada cuhl.

Sus contenidos aprobados, deben ser de cumplimiento obligatorio para todo el personal
profesional; técnico o administrativo actuante. La inobservancia de lo establecido
implicara responsabilidad personal y profesional.

2.Antecedentes

El departamento de Servicios Administrativos es un componente de actividades
centrales del CENET, cuyos objetivos estratégicos son los siguientes:

Consolidar la capacidad de servicio institucional disponiendo de infraestructura fisica,
tecnolégica, transporte, recursos materiales y financieros para asegurar la
calidad en los servicios educativos.

Establecer una cultura organizacional con un ambiente interno fundamentado enla
comunicacipn, las buenas relaciones y el desarrollo de competencias en el
personal coino base para la prestacién eficiente y pertinente de los servicios de
educacién o formal en un ambiente organizacional de aprendizaje. /




3.Objetivo| del Manual

El presente Manjial de Procesos tiene como objetivo principal fortalecer los mecanismos de
sensibilizacién, que se despliegan y solidifican para brindar fortalecimiento al
Sistema de Control Interno. Los Procesos que se dan a conocer, cuentan con la
estructurq, base conceptual y visién en conjunto, de las actividades misionales y de
soporte d¢l “Centro Nacional de Educacién para el Trabajo”, con el fin de dotar a
la misma Entidad, de una herramienta de trabajo que contribuya al cumplimiento
eficaz y ¢ficiente de la misién y metas esenciales, contempladas en el Plan
Estratégicp.

Asi mismo, se busca que exista un documento completo y actualizado de consulta, que
establezcal un método estandar para ejecutar el trabajo de las dependencias, en
razén de las necesidades que se deriven de la realizacién de las actividades del
“Centro Nacional de Educacién para el Trabajo”.

4.Justificaciéon del Manual

Es importante sdfalar que los manuales de procedimientos son la base del sistema de
calidad y Hel mejoramiento continuo de la eficiencia y la eficacia, poniendo de
manifiesto que no bastan las normas, sino, que ademas, es imprescindible el cambio
de actitud en el conjunto de los trabajadores, en materia no solo, de hacer las cosas
bien, sino dentro de las practicas definidas en la organizacién.

El manual de pro¢esos, es una herramienta que permite a la Institucién, integrar una serie
de acciones encaminadas a agilizar el trabajo de la administracién, y mejorar la
calidad del servicio, comprometiéndose con la busqueda de alternativas que mejoren
la satisfaccién de los usuarios.
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6. Estructura del Manual

6.1 PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS UNIDAD DE COMPRAS

6.1.1 PROCEDIMIENTO DE COMPRAS MENORES (O POR COTIZACIONES)
Manual de Procesos y

- Procedimientos
@ de Compras CODIGO
’ Compras Menores (o por MPP-SA 02

cotizaciones)

Descripcién del proceso y procedimiento:

El CENET utiliza fundamentalmente este procedimiento de compras y contrataciones menores
(o por cotizadiones) considerando los montos limites establecidos por la Ley de
Contratacién del Estado y las Disposiciones Generales de Presupuesto. Se aplican
cuando se soli¢itan materiales o servicios por medio de cotizaciones de manera directa,
a proveedores|y contratistas que se encuentran en condiciones de proporcionar los
materiales y/o|servicios.

Objetivo del Proceso:

Asegurar la contratacién de las obras publicas y el suministro de bienes o servicios de
calidad requeridos para el desarrollo de las actividades institucionales, procurando la
eficiente utilizacién de los recursos disponibles y garantizando el cumplimiento de la
Ley de Contratacién del Estado ¥ su Reglamento.

Justificacién/ Razén de Ser

¢Qué se hace? | ¢En qué funcién o ¢Para qué se ¢Para quién se
campo de hace? hace?
especialidad se
hace?
Compras Menores Compras Dotar a la CENET/Clientes
(por cotizacién) institucién de
bienes o
servicios

Alcance:

CENET, Socios, Cooperantes y ciudadania.
Personal que Interviene: Yo

Solicitante del bien o servicio, Oficial de Compras, Administrador (a), Miembrdét:Comité de

Compras, Direccién Ejecutiva y Funcionarios de ONCAE. .

Lo

A



Procedimiento:

CUADRO DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No ~ Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
1 Elaboracié | . Ipvitar 4 | Solicitud -Recibir la | Tres dias Oficial de Cotizacione | Proveedore
n de los de compra, | Solicitud de Compras, senviadas a | s/ciudada
Cotizacione computado | Compra Administrador( | proveedores | nia
S proveedorq ra, -Revisar que la a) /  Proceso
S qug | internet, Solicitud de Publicado
cumplan Portal de Compra
HONDUCO | cumpla con
los MPRAS, e | todos los
requisitos | | impresora. | requisitos
legales ) - Verificar en
reglamenta el PACC si l‘a
= | compra esta
rios  para programada
que -Verificar con
presenten g?ntab,illoif%%d éa
isponibilida
sus ofertas presupuestaria
- Informar a - Seleccionar
la i en el Portal de
Ciudadania HONDUCOMP
cumpliendo RAS los
con los proveedores a
principios quienes se les
de cotizara
publicidad y -Elaborar e
transparenc imprimir = las
la, mediante Solicitudes de
la . Cotizacién.
Publicacién :
del Proceso -.Gest1onar la
firma y sello de
Administrador
(a) en las
Solicitudes de
Cotizacién
-Enviar las
Solicitudes de
Cotizacién a
los
proveedores
- Subir el
proceso en el
Portal de
Honducompra
s dores.
- Gestionar la
Revisién y
Aprobacién de
administrador(
a} en el Portal
Honducompra
s .
2 Recepcién | - Elaborar el | Cotizacion -Revisar las | Diez dias Oficial de Resumen: Comisién
de Ofertas | Resumen de | es (ofertas) | cotizaciones Compras de - de
Cotizaciones | recibidas (ofertas} de los Cotizaciene | Compras
Escritas con | de los | proveedores s Escritas




las  Ofertals | proveedore -Elaborar e T
recibidas dg | s imprimir el
los Resumen de
proveedored Cotizaciones
Escritas
Evaluacién | Evaluar las | Resumen -Conformar y | Un dia Comité de Recomenda | Director
de las Ofertas para | de convocar a Compras cién de | Ejecutivo
Ofertas la hacer la | Cotizacion miembros del Adjudicacié
Recomenda| | es Escritas Comité de n
cién dé Compras para
adjudicacié la Evaluacién
n de| de ofertas.
proceso El comité de
compras para
la
Recomendacis
n de
Adjudicacion
al Director
Ejecutivo
Adjudicaci | - Adjudicar | Resumen -Gestionar  a | Tres dias Comité de Proceso Ciudadani
6n la compra de través de uno Compras, Adjudicado | a
- Informar || cotizacione | de los Director y Publicado
ala s Escritas miembros, (el Ejecutivo,
Ciudadania || con representante Oficial de
cumpliendo || Recomend | del Director} Compras
con los acién  del | del Comité de
principios Comité de | Compras la
de Compras. Autorizacién
publicidad y (firma),  del
transparenc Director
ia, mediante Ejecutivo en el
la Resumen  de
Publicacién Cotizaciones
del Proceso donde 5E
adjudica la
compra
- El Resumen
con la
Autorizacién
(firma) del
Director
Ejecutivo sera
devuelto a la
| Oficial de
Compras
- Adjudicar el
proceso en el
Portal de
Honducompra
s (Oficial de
Compras).
- Notificar al
proveedor
adjudicado
Formaliza | Suscripcién | Resumen - Elaborar Cinco dias -Oficial de Orden _de-|-
cién de la (firma) de la [ de Orden de Compras Compr_;i 0 | ‘Proveedore
. | Orden de | cotizacione compra Comntrato 1 s, Unidad
Contrataci Compra o |k Escritas | - Gestionar la pubficadés . | de
on Contrato autorizado | firma y sello de | Finanzas
- Informar a | por el | Administrador( para |
la Director a) en la orden tramité// de
Ejecutivo de compra

pago;:

7



Ciudadania -Enviar la ciudadania
cumpliendq Orden de , archivo
con los compra al
principios proveedor para
de firma y sello.
publicidad ¥ -Recibir del
transparend proveedor la
ia, medianté orden de
la compra
Publicacién firmada y
del Proceso sellada.
-Elaborar €l
Contrato para
firma y sello de
CENETy
Proveedor, en
los casos que
proceda.
Recepcién Recibir 3| Orden de | -Recibir ¥y | Una semana Oficial de Bienes o
del bien o Verificar loq | compra. verificar  que Compras, servicios
Servicio bienes o los bienes o Bienes Recibidos
Servicios servicios estén Nacionales y
comprados. en buen un Técnico
estado, que Especialista
vengan las (cuando sea
cantidades necesario)
exactas y que
cumpla con las
Especificacion
es Técnicas.
- Verificar con
un especialista
cuando se
requiera.
Entregar Que el| Orden de | -Elaborar el | Un dia Oficial de -Acta de | Solicitante
los bienes Solicitante o compra acta Entrega compras, Entrega o
o servicios | Beneficiario -Entregar los solicitante o firmada. Beneficiari
reciban los productos beneficiario, o del bien o
bienes o - Gestionar la Encargado de servicio,
servicios firma del acta Bodega Encargado
solicitados de entrega de Bodega,
Unidad de
finanzas y
archivo.
FIN DEL PROCEDIMIENTQ

Documentos de Referencia:

Solicitud con especificaciones téc
Orden de comprg y Acta de entreg

Glosario de términost

CENET:
ONCAE:

Centro Nacional de Educacién para el Trabajo

Oficina Normativa de Compras y Adquisiciones del Estado

nicas, Cotizacién, Resumen de Co
a del bien o servicio.

HONDUCOMPRAS: Portal electrénico para publicacién de compras y contrataciones del estago.

tizacién Escrita,
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6.1.2 PROCEDIMIENTO DE COMPRAS POR CATALOGO ELECTRONICO
. Manual de Procesos y

. . Procedimientos CODIGO MPP-SA
| De Compras 03
\Compras por Catilogo Electrénico

Descripcién del praceso y procedimiento:

Las compras eficiertes y trasparentes a través de medios electrénicos consisten en la
escogencia de cada ente adquiriente que tenga interés en obtener alguno de los bienes
0 servicios que se encuentran ofertados en el Catalogo Electrénico, cuyos proveedores
han suscrito jun Convenio Marco con la Oficina Normativa de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado “ONCAE?”; el ente adquiriente, gestionara de manera directa a
través del Catglogo electrénico, la orden de compra al proveedor escogido.

Objetivo del Proceso:
Transparentart el proceso de compras, simplificar las compras al seleccionar los
proveedores a través de un proceso abierto, ampliar la participacién de los oferentes y

Establecer mayor control de la funcién publica de las compras.

Justificacién/ Razén de Ser

¢Qué se hace? | ¢En qué funcién o ¢Para qué se ¢Para quién se
campo de hace? hace?
especialidad se
: hace?
Compras por Compras Dotar a la CENET/Clientes
Catalogo institucién de
Electrénico bienes o
servicios

Alcance:
CENET, Socios, Coopg¢rantes y ciudadania.
Personal que Interviene:

Solicitante del bien o $ervicio, Oficial de Compras, Administrador (a), Proveedores, y
Funcionarios d¢ ONCAE.

10



Procedimiento:

CUADRO DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
‘_\N——

| Objetivode | Insumo | Actividad | Tiempo Responsable Producto Envio a:

o Ea i

Elaboracié | Iniciarel | | Solicitud -Recibir la | Tres dias Oficial de Listado

n proceso. de compra, | Solicitud de Compras productos o
computado | Compra servicios

ra, ~Verificar que seleccionad
internet, la Solicitud de os en el
Portal de | Compra Catalogo
HONDUCO | cumpla con los Electrénico
MPRAS, e | requisitos
impresora = Verificar en el
PACC si la
compra  esta
programada
-Verificar con
contabilidad la
disponibilidad
presupuestaria
- Revisar el
Catalogo
electrénico

en ¢l Portal de
HONDUCOMP
RAS para
verificar que
los bienes o
servicios estén
en el Catalogo
(existencias)

— Revisar que
retinan las
especificacione
s requeridas

- Seleccionar
los productos y
proveedores a
quienes se les
adjudicara la
compra

- Sinolo
estuvieran se
envia solicitud
a ONCAE para
SU Inclusién o
compra por
fuera de
Catalogo
Electrénico.
-Devolver el
proceso en S
no es
aprobado por

la ONCAE. ZOUCAd

Adjudicaci | Notificar al | -Solicitud -Ingresar en el | Tres dias Oficial de Ordén’ de | - U’niidad
6n proveedor de Compra | Catalogo Compras, Cgmpra . , |ie _
adjudicado Electrénico administrador | atiforizada. | Finanzas

envio de la HONDUCOMP adm‘inistr_a_ﬁ

mediante el en el Portal de a por la Q&'
it d?



Orden de RAS para dora y
Compra. Adjudicar la Publicada
compra a
proveedores
- emitir la
Orden de
compra a
través del
Catalogo
Electrénico
-Gestionar la
firma de
administrador
@)
-Gestionar el
pago con la
Unidad de
| Finanzas

Formaliza | Notificar al [ Orden de | -Enviar el F-01 | Una semana Oficial de Orden de | Unidad de

cién  de] | Proveedor Compra de pagoyla Compras, Compra finanzas,
adjudicado autorizada | Orden de contabilidad, firmada y | archivo

contrato mediante el | por compra al administrador | sellada por
envio del Fy | administra proveedor para a el proveedor
01 6 chequq | doray F-01 | firma y sello
ingresado y | ingresado -Recibir del
la Orden def | en el SIAFI proveedor la
Compra orden de
compra
firmada y
sellada.

Recepcién Recibir y!| Orden de | -Recibir y | Un dia Oficial de Bienes o

del bien o Verificar los|| compra verificar  que Compras, servicios

servicio bienes o los bienes o Bienes recibidos
Servicios servicios estén Nacionales y
comprados. en buen un Técnico

estado, que Especialista
vengan las (cuando sea
cantidades necesario)
exactas y que

cumpla con las

Especificacion

es Técnicas.

- Verificar con

un especialista

cuando se

requiera.

Entregar Que el | Orden de | -Elaborar el | Un dia Oficial de -Acta de | Solicitante

los bienes Solicitante o compra acta Entrega compras, Entrega o]

o servicios | Beneficiario -Entregar los solicitante o firmada Beneficiari
reciban los productos beneficiario, o del bien o
bienes o) - Gestionar la Encargado de servicio,
servicios firma del acta Bodega. Encargado
solicitados de entrega de Bodega,

Unidad de
finanzas y
archivo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

12



Documentos de Referencia:
Solicitud de compra del bien o servicio con sus especificaciones.

Glosario de términos:

CENET: Centro Nacional de Educacién para el Trabajo
ONCAE: Oficina Normativa de Compras y Adquisiciones del Estado
HONDUCOMPRAS: Rortal electrénico para publicacién de compras y contrataciones del estado.

-
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6.1.3  PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION CONSULTORIAS (COMPRA DIRECTA 03
COTIZACIONES)

Manual de Procesos y

Procedimientos
de Compras CODIGO
Contrataciéon de Consultorias MPP-SA 04

Descripcién del proceso y procedimiento:

El CENET utiliza el Proceso de Contratacion Directa (3 Cotizaciones para la contratacién de
Servicios de Consultoria de acuerdo al articulo 7, inciso p, del Reglamento de la Ley de
Contratacién del Estado, “la Contratacién Directa se define como un procedimiento

aplicable en situaciones de emergencia o en las demas situaciones de excepcion
previstas en el articulo 63 de la Ley de Contratacién del Estado entre las cuales en el
numeral 3) Cuando se trate de obras, suministros o servicios de consultoria, cuyo valor
no exceda de lps montos establecidos en las Disposiciones Generales del presupuesto
General de Ingresos y Egresos de la Republica de conformidad con el Articulo 38 de la

presente ley, eh cuyo caso podran solicitarse cotizaciones a posibles oferentes sin las

formalidades dg la licitacién privada.

Objetivo del Proceso:

Establecer un| procedimiento estandarizado de las actividades a realizar en la

contratacién de consultorias utilizando el procedimiento de compra directa (3

cotizaciones) con la finalidad de conocer cada una de las actividades que se llevan a

cabo en dicho proceso.

Justificacién/ Razén de Ser

¢Qué se hace? | ¢En qué funcién o ¢Para qué se ¢Para quién se
campo de hace? hace?
especialidad se

_ hace?

Contratacién de Compras y Dotar a la CENET/
Consultoriag Contrataciones institucién de Cooperantes

(Compra Directa) servicios de

' consultoria

Alcance:

CENET, Socios, Cooperantes y ciudadania.
Personal que Interviene:

Solicitante del serviciolde Consultoria, Oficial de Compras, Administrador (a), Miemabros
Comité de evaluacién de propuestas técnicas y financieras, Direccién Ejecutiva y/
Funcionarios de ONCAE. :

57



Procedimiento:

CUADRO DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

4

| No Etapas Objetivo de | Insumo Actim__ Tiempo Responsable Producto Envio a:
SN ace tRpa ha s vk I it}

1 Invitacién - Invitar h Solicitud -Recepcién  de | Tres dias Oficial de Invitaciones | Proveedore
a posibles consultore$ de la Solicitud Compras y enviadas a | s/ciudada
oferentes contratacidé | para iniciar Contrataciones | posibles nia

que n con los | proceso de Administrador( | oferentes /
cumplan Términos Contrataciéon a) Proceso
los de -Revisar que la Publicado
- Referencia, | Solicitud de
requisitos computado | Contratacién
legales ¥ | ra, cumpla  con
internet, todos los
rfeglamenta Portal  de | requisitos v
rios  para HONDUCO | venga
que MPRAS, e | acompafiada
presenten impresora. | con los
términos de
sus ofertas referencia h4
- Informar a criterios de
la evaluacién.
Ciudadania - Verificar en
cumpliendo el PACC sila
con los contratacién
grmmpms esta
5 lanificada.
publicidad y f)Veriﬁca.r la
transparenc disponibilidad
i:’ mediante presupuestaria
Publicacién
del Proceso - E%abo.rar
mvitaciones a
posibles
oferentes
(Minimo 3)
gestionando
firma y sello de
la maxima
autoridad
institucional.
- Subir el
proceso en el
Portal de
Honducompra
s. Gestionar la
revision y
Aprobacién de
administrador(
a) en el Portal
Honducompra
s
-Enviar las
invitaciones a
posibles
oferentes. 7

2 Recepcién | -  Elaborar Propuestas -Recepcién  de | Diez dias Oficial de Actd de | Comision
de un acta | técnicas y | propuestas Compras y Recgpcion de
propuestas | detallando financieras | técnicas y contrataciones | de 2 Apertus

L la fecha vy | recibidas Propuestas | Analisi




técnicasy | hora de Ia financieras de EvaluaciérT’
financieras recepciéon de oferentes. y
propuestas Recomend
técnicas iy aciéon  de
financieras Adjudicaci
on de
Propuestas
Técnicas y
Financiera
s.
Evaluacién | Evaluar las | - -Gestionar la | Un dia Comité de Acta de | Director
de las Propuestas Propuestas designacién de Compras y Apertura, Ejecutivo
Propuestas | técnicas Técnicas y | los miembros Contrataciones | evaluacién
Técnicas y | financieras Financiera | del Comité de y
Financiera | para 14 | s apertura, Recomenda
s hacer ld | Recibidas. analisis y cién de
Recomenda | | -Acta de verificacién Adjudicacié
cién dq | Recepcién | para la n
adjudicacié | | de Evaluacién de
n del | propuestas propuestas y la
proceso recomendacién
de
adjudicacién a
la direccién
ejecutiva.
Adjudicaci | - Adjudicar| | Acta de | -Solicitar a la | Tres dias Comité de Proceso Ciudadani
6n la Apertura direccién evaluacién Adjudicado | a
contratacién || Evaluacién ejecutiva la Director y Publicado
- Informar || final ¥ | Resolucién de Ejecutivo,
ala recomenda | Adjudicacién Oficial
Ciudadania || cion de | para proceder Juridico,
cumpliendo || @djudicacié | a notificar al Oficial de
con los n  emitida | oferente mejor Compras y
principios por el | evaluado. Contrataciones
de comite de | - Adiudicar el
publicidad y | evaluacién. proceso en el
transparenc Portal de
ia, mediante Honducompra
la s (Oficial de
Publicacién Compras).
del Proceso
Formaliza | Suscripciéon | - ~ Solicitar al Cinco dias -Oficial de Contrato - Oferente
cién de la (firma)  del | Resolucién oﬁc:ie_d‘ juridico Comprasy por Servicio | adjudicado
. | Contrato de emisién de contrataciones | de 3
Contrataci | _ Informar a | Adjudicaci | contrato -Oficial Consultoria | ciudadania
on la on. - Gestionar la juridico o Contrato | , archivo
Ciudadania firma y sello de publicados
cumpliendo ||-Solicitud | Director en el
con los de contrato
principios Contrataci | -Gestionar la
de bn firma del
publicidad y oferente
transparenc adjudicado.
ia, mediante
la
Publicacién
del Proceso
cn £\
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FIN DEL PROCEDIMIENTO

Documentos de Referencia:

Solicitud de Contratacién, Térmi
Analisis, Verificacién, Evaluaci
Adjudicacién, Contrato.

nos de Referencia, Acta de Recepcién, Acta de Apertura,
6n y Recomendacién de Adjudicacién, Resolucién de

Glosario de términaos:

CENET:

Centro Ndcional de Educacién para el Trabajo
ONCAE:

Oficina Normativa de Compras y Adquisiciones del Estado
HONDUCOMPRAS: Portal electrénico para publicacién de compras y contrataciones del estado.
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6.1.4 PROCEDIMIENTO DE LICITACIONES
Manual de Procesos y
@ Procedimientos CODIGO
de Compras MPP-SA 05
’ Licitaciones

Descripcién del proceso y procedimiento:

A. Licitacién Piiblica
La licitacién publica les el procedimiento de seleccién de Contratistas de obras publicas o de
suministro de bieneg o servicios que consiste en la invitacién publica a los interesados que
cumplan los requisitps legales y reglamentarios para que, presenten sus ofertas por escrito,
sujetas al pliego de condiciones; dentro de las cuales, se decidira la adjudicacién del contrato.
(Art. 7, inciso “n”, RLCE)

La licitacién publica se utiliza parala contratacién de obras publicas o el suministro de bienes
0 servicios, cuando sy monto sea igual o superior al previsto anualmente en las Disposiciones
Generales del Presupliesto General de Ingresos y Egresos de la Republica (arts. 38, LCE; 55,
RLCE).

La LCE, define también la licitacién publica internacional, en la cual se invita a participar,
ademas, a empresas extranjeras. Esta situacién se da cuando se requieran técnicas especiales
O existan otras razones que justifiquen la participacién de contratistas extranjeros (Art. 42,
LCE)

B. Licitacion Privada
La licitacién privada ge define como “el procedimiento de seleccién de contratistas de obras

en ningan caso inferidr a tres!, a fin de que presenten ofertas para la contratacién de obras
publicas o el suministfo de bienes o servicios, ajustandose a las especificaciones, condiciones
y términos requeridos (art. 7 inciso o, RLCE).

Este procedimiento es requerido cuando:

* El monto del contrato esta dentro de los limites previstos con este objeto en las
Disposiciones |Generales del Presupuesto General de Ingresos y Egresos de la
Republica (arts. 38 y 59, LCE);

* Existe en el mefcado un niimero limitado de proveedores o contratistas calificados (no
mayor de tres), segun el objeto del contrato, debiendo acreditarse plenamente en el
expediente; =

LEn base al principio de competencia, se deben invitar mas de tres como reglay solamente como excepcion, invitargolo ac)
tres posibles oferentes., '
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* Circunstandias imprevistas u otras razones de apremiante urgencia calificadas, que
requieran a¢cién pronta y efectiva para no entorpecer el servicio; esto no incluye la
falta de planificacién oportuna.

* Seguridad de instalaciones que determinan la no conveniencia de hacer publica la
licitacién;

* Cambios imprevisibles en condiciones del mercado (debidamente comprobadas),
determinantgs de la carestia de productos esenciales, cuya adquisicién fuere necesaria
en el menor plazo posible;

* Cuando se haya realizado con anterioridad una licitacién publica y esta resultare
desierta o frhcasada (por causas no imputables a los funcionarios responsables del
procedimiento), si por urgencia calificada no fuere posible repetir dicho procedimiento
(art. 60, LCH).

* Salvo el supuesto general previsto en los articulos 38 y 59 LCE (monto de la
contratacién), para llevar a cabo la licitacién privada en los demas casos se requerira
autorizacién | mediante Acuerdo del Presidente de la Republica (Administracién
Centralizada), o del érgano de direccién superior que corresponda (Administracién
Descentralizdda, otros organismos publicos) (arts. 60 LCE; 151, RLCE); la resolucién
por la que se adjudique el contrato debera indicar esta circunstancial (art. 151, RLCE).

Objetivo del Proceso:

Asegurar la contratacién de obras publicas o de suministro de bienes o servicios de
calidad requeridos para el desarrollo de las actividades institucionales, procurando la
eficiente utilizdcién de los recursos disponibles y garantizando el cumplimiento de la
Ley de Contrathcién del Estado ¥ su Reglamento.

Justificacién/ Razén de Ser
¢Qué se hace? | ¢En qué funcién o ¢Para qué se éPara quién se

campo de hace? hace?
especialidad se
hace?
Licitaciones; Compras Dotar a la CENET/Clientes

institucién de

obras publicas,
bienes o
servicios

Alcance:

CENET, Socios, Cooperantes y ciudadania.

Personal que Interviene:

Solicitante, Oficial de Compras, Administrador (a), Miembros del Comité de Evaluacion,
Direccién Ejecutiva y Funcionarios de ONCAE.
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Procedimiento:

CUADRO DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No a8

W
e

1 Preparacié
n del Pliego
de
Condicione
s (PC)

Tiempo Responsable Producto Envio a:
- Invitar g | Solicitud -Recibir la | Treinta dias Oficial de PC Proveedore
los de compra, | Solicitud de Compras, Aprobado s
computado | Compra Administrador
proveedor¢ ra, -Verificar que a
s qué internet, la Solicitud de
Portal de | Compra
cump lan HONDUCO | cumpla con los
los MPRAS, e | requisitos
requisitos impresora. | - Verificar en
legales y el PACC sila
| compra esta
rf:glamenta programadsa
rios  parg - Verificar con
que contabilidad la
disponibilidad
presenten presupuestaria
sus ofertas. - Ingresar a el
cuando Portal de
hubiere HONDUCOMP
y RAS para
precalifica seleccién de
cion  estel proveedores
aviso -Elaborar el
. documento
estara base
dirigido estableciendo
exclusivam el Objeto de la
1 licitacién,
ente a . instrucciones o
precalifica informacién,
dos (art. requerimientos
107 , reglas del
2 proceso,
RLCE)- plazos,
criterios,
condiciones.
otros
requisitos
adicionales,
formularios,

fecha y hora
limite para
presentar

ofertas y lugar,
dia y hora para
Su apertura en

audiencia
publica; se
debera utilizar
cualquier
modelo  tipo,
propuesto por
la ONCAE, a
través de
Honducompra
L S, seglin las




necesidades y
peculiaridades
de la obra, bien
0 servicio a
adquirir.

= Preparar el
PC
unilateralment
e por el érgano
responsable de
la
contratacion,
sin
intervencién
de los posibles
oferentes.
-Imprimir el PC
ya que debe ser
revisado por la
Asesoria Legal

de la
institucién (art
99, RLCE).
- Imprimir
ejemplares del
documento

para firma de
la
Administrador
(&) y posterior
venta

-Publicar el
documento en
Honducompra
s.
Convocat Invitar a, | Aviso o | - Elaborar y | Dos dias Oficial de Avisq Proveedore
oria o los Invitacién | publicar el compras y publicado s
i directa, aviso por lo Administrador | /Proveedor | /Ciudadan
Invitacién | proveedore computado @) e o
a Licitar S que| | ra HIETOS dos Convocados
Cumplan in{ernet’ diaS hé.biles
1 Portal de | seguidos o
- HONDUCO | 4lternos  en
requisitos || MPRAS, e 1
legales y|| impresora. uno o0 mas
diario d
reglamenta Jaros K
rios para circulacién
que nacional, y
presenten unavezen La
Gaceta
sus ofertas. d
I —— en caso e
12 tratarse de
- 3 Licitacién
C1udaﬁan1a Plblica
cumlp iendo -Elaborar y
c?irzllc?sios L uplica_lj =
g p Invitacién
ebl' idad directa a
E"‘;n;?araen g’ Licitar en caso

ia, mediante
la

de tratarse de
Licitacion
Privada. (en
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Publicaciéry
del Proceso:

este caso hO
se publica
aviso de
licitacién en
el periddico o
la Gaceta)

- Elaborar el
Aviso cuando
la licitacién es
internacional,
adicionalmente
se debera
publicar en el
extranjero, a
través de las
Embajadas o
Consulados de
Honduras en
el extranjero.

- Seleccién de

Proveedores
inscritos en
ONCAE en
caso de
tratarse de
Licitacién
Privada
-Publicar el
proceso en el
Portal de
Honducompra
8 y gestionar la
revision y
aprobacién de
administrador(

a) en el sistema

- Gestionar la
firma y sello de

Administrador(
a) en el Aviso o
Invitaciones
Venta y/o | Que los | Pliego de | - Elaborar la | 10 dias Tesorero PC Proveedore
entrega de Proveedores Condicione | factura entregados | s,
interesados | s, carta de (tesorero) a Expediente
los adquieran el | interesa potenciales | del
Pliegos de | PC para oferentes Proceso,
Condicion participar, Finanzas
factura
€S
Aclaracio | Que quienes | -PC -Formular Diez dias Oficial de Aclaratorias | Proveedore
nes o hayan -Solicitud aclaraciones Compras/Ofici | o s/Expedie
. retirado los | de sustanciales o al Juridico, enmiendas nte del
Enmienda PC, puedan | Aclaracién | corregir Administrador( | emitidas y | Proceso,
s al Pliego solicitar escrita errores, ya sea a) publicadas | ciudadania
de aclaracione como en el Portal
.. s a los consecuencia de _
Condicion mismos, de una Honducom
€s siempre y consulta o de pras

cuando lo
hagan por

oficio, si el ente
contratante

(i

A



escrito y dn
el  periodo
establecido
para tal
efecto, en
dichos PC. |
Hacer
Enmiendas
a los PC.

~ Informar 4
la
Ciudadania,
cumpliendo
con los
principios
de
publicidad y
transparend
ia, mediantq
la
Publicacién
del Proceso

estima
necesario.
-Remitir las
circulares
aclaratorias/e
nmiendas a
todos los
interesados,
con suficiente
anticipacién a
la fecha limite
de recepcion de
las ofertas.

Si fuese
necesario, en
los casos
anteriores
(aclaraciones o
enmiendas), se
prorrogara la
fecha de
apertura de las
ofertas,
también
mediante una
enmienda, de
manera que los
interesados
conozcan con
anticipacién
suficiente los
cambios o)
modificaciones
introducidos y
los consideren
en su
preparacién.To
das las
enmiendas
deben incluir
esta leyenda:
“Esta

enmienda pasa
a formar parte
del Pliego de

Condiciones.”

Archivar:
Todas las
enmiendas y
aclaratorias

(con firma de
recibido) y el

cuadro de
control de
entrega de los
mismos
deberan

consignarse en
el Expediente

s

del Proceso. )
Recepcién Recibir Las | PC, Lista | - Conformar el | Un dia Comité de Ufertas: |: Comiisién
de Ofertas ofertas de Comité de Evaluacién recibidas de
presentadas | Asistencia Comprém
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por las Evaluacién de Representa—l
Oferentes | las ofertas. ntes
(donde ge - Elegir 1la Legales de
asume que Directiva  del los
los oferentds Comité de Oferentes,
aceptan Evaluacién. Ciudadani
incondicion -Recibir las a, archivo.
almente 6l Ofertas en caso
pliego y la de que vengan
declaracién antes de la
responsablg fecha
de que el o - Comisién de
los Evaluacién
interesados hacer la
cumple(n) Recepcién  de
con las las Ofertas el
condiciones| dia, hora vy
exigidas lugar indicados
para en el aviso y
contratar pliego de
con 14 condiciones
Administrac (arts. 100,
i6n, sin inciso d), 101
perjuicio dd inciso ¢), 110;
su oportuna RLCE};
comprobaci | Deben
on (arts. 47! presentarse en
LCE; 110 Sobres o
RLCE)) paquetes
sellados y
rotulados,
identificacion
del oferente en
los sobres o
paquetes, asi
como del
numero de
licitaciéon y la
fecha y hora
prevista para
su apertura,
con indicacién
de que no se
abran hasta
€s¢ momento
(art. 111,
RLCE)
- Rechazar las
ofertas tardias
(recibidas
después de la
fecha y hora
limite para su
presentacion)
no seran
admisibles y
los sobres o
paquetes que
las contienen
seran
devueltos a los
proponentes
sin abrir, esto
debera constar
77

%



en acta (arts.
123, RLCE).

Apertura Hacer I | Sobres - Realizar la | Un dia Comité de Acta de | Comité de
de las | apertura de | Contenien Apertura de los Evaluacién Recepcién y | Evaluacién
ofertas los sobres b | do las | sobres o Apertura /Expedient
paquetes Ofertas paquetes que publicada e del
que recibidas, contienen las en el Portal Proceso/
contienen Computad | Ofertas y de Proveedore
las ofertas. ora, Portal | leerlas Honducom s
(en de publicamente. pras
audiencia Honducom | _geyisar los
pﬁblica,. enl | pras documentos
presencia d¢ vengan en los
los Formularios
Interesados requeridos en
que el PC
concurran, (Presentacién
en el lugary de la Oferta,
dia 'y hora Lista de
previstos en Precios y
¢l aviso del Garantia de
hCltalcmT_ v Mantenimiento
o 2 e de Oferta)
condiciones, ~Levantar el
o en Acta
cualquier correspondient
prérroga €, incluyendo
autorizada el nlmero y
mediante designacién de
enmienda la licitacién, el
(art. 50, lugar, fecha y
parrafo hora de
segundo, apertura de las
LCE; 122- ofertas, su
123 RLCE). monto y
- Informar a garantias
la (monto y tipo),
Ciudadania las
cumpliendo observaciones
con los que se
principios formulen y
de otros datos de
publicidad y importancia
transparenc (art. 123,
ia, mediante RLCE).
la Adicionalment
Publicacién € es parte del
del Proceso Acta de
Apertura, el
listado de las
personas que
estuvieron
presentes en el
acto
Evaluacién | Evaluar las Ofertas -Realizar la | Cuarenta vy | Comité de Acta de | Director
de las | Ofertas para | recibidas, Evaluacién cinco dias Evaluacién Recomenda Ejecutivo,
Ofertas. Recomendar | Cuadros de Legal, cién de | Expediente
la Evaluacién Financiera, Adjudicacié | del Proceso
adjudicacié | |, Técnica y n" firmada
n de la | Computad Econémica de por
oferta mas | ora las ofertas amiembros
ventajosa o (Comité de del Comité
conveniente Evaluacién).

AT
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-Elaborar y de

firmar el Acta Evaluacién

para  solicitar

Subsanaciones

si amerita

hacerlo.

-Enviar

Solicitudes de

Subsanacién a

proveedores.

-Realizar la

Evaluacién

final con los

documentos

subsanados

-Elaborar el

Acta de

Recomendacis

n para

adjudicar el

proceso y

enviarla a

firma del

Director

{(Autorizacién)

Adjudicac -Adjudicar Acta de | -El Director | Dos dias Comité de Resolucién | Oferentes,
i6n la compra Recomend | Ejecutivo Evaluacién, de Expediente

- acién  de | emitira la Director Adjudicacié | del
Notificacién || Adjudicaci | Resolucion de Ejecutivo, n Proceso,
de 6n firmada | Adjudicacién. Administrador | debidament Ciudadani
Resultados por - la Resolucién a e firmada y | a
- Informar a || miembros de sellada por
la del Comité | Adjudicacién la maéaxima
Ciudadania || de serd devuelto a Autoridad y
cumpliendo || Evaluacién | la Oficial de publicada
con los Compras quien en el Portal
principios debera de
de Publicar en el Honducom
publicidad y Portal de pras,
transparenc Honducompra Notificacién
ia, mediante s Resultados
la -Elaborar la con acuse
Publicacién Notificacién de de recibido
del Proceso Adjudicacién de los

para enviarla a oferentes

todos los

oferentes

participantes

del proceso.
-Gestionar la
firma y sello de
administrador(
a) en la
Notificacién de
Adjudicacién
-Entrega de la
Notificacién
con acuse de
recibido de
parte de
oferentes
(firma, sello).
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o Formaliza | Notificar Ia Resolucién | -Elaborar  1a Cinco dias Contrato -Proveedor
cién  del Resolucién de Orden de Difundido adju.dlcado
de Adjudicaci | Compra para en el Portal | , Unidad de
contrato Adjudicacié | én firma de de Finanzas
n al oferentk administrador( Honducom | para
para a) pras tramité de
Formalizar -Enviar la pago,
el contrato Orden de Expediente
-Obtener la compra al del
Garant.ia _de proveedor para proceso,
Cumplimien firma y sello. ciudadania
to de -Recibir la
Contrato orden de
- Informar g compra
la ) firmada y
C1uda<.'lan1a sellada del
cumpliendo Proveedor
con los -Solicitar todos
principios los
de ) documentos
publicidad y requeridos en
transparenc el PC al
1a, mediante oferente a
la . quien se le
Publicacién adjudica el
del Proceso proceso
-Elaborar el
Contrato.
-Suscripcién y
aprobacién del
contrato por
ambas partes.
10 | Recepcién | Recibir Yy | Orden de | Recibir ¥y | Dos dias Oficial de Bienes o

de la obra, | Verificar los compra o | verificar que Compras, servicios

bien o bienes o | Contrato los bienes o Bienes recibidos

Servicio Servicios Servicios estén Nacionales y
comprados. en buen un Técnico

estado, que Especialista
vengan las (cuando sea
cantidades necesario)
€xactas y que
cumpla con las
Especificacion
es Técnicas.
- Verificar con
un especialista
cuando se
requiera.
9 Entregar Que el | Orden de | -Elaborar el | Un dia Oficial de -Acta de | Solicitante

los bienes Solicitante o Fompra o | acta Entrega compras, Entrega o}

o servicios | Beneficiario tontrato -Entregar los solicitante o firmada Beneficiari
reciban los productos beneficiario, o del bien o
bienes o - Gestionar la Encargado de servicio,
servicios firma del acta Bodega Encargado
solicitados de entrega | de Bodega,

{'Unidad de
finanzas y
Expediente
del

| proc

archi

4]




’ FIN DEL PROCEDIMIENTO

Documentos de Referencia:

Solicitud con especificaciones técnicas, Ofertas recibidas de Proveedores, Cuadros de
Evaluacién, Acta de Recepcién y Apertura de Ofertas, Acta de Recomendacion,
Resolucién de Adjudicacién, Notificacién de Adjudicacién, Orden de compra o Contrato
y Acta de Entrega del bien o servicio (si aplica).

Glosario de términos:

CENET: Centro Nacional de Educacién para el Trabajo
ONCAE: Oficina Nprmativa de Compras y Adquisiciones del Estado

HONDUCOMPRAS: Pprtal electrénico para publicacién de compras y contrataciones del estado.
PC: Pliego de Condiciones
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6.2 PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS UNIDAD DE PROVEEDURIA

6.2.1. PROCEDIMIENTO DE MANTENIMIENTO Y REPARACION DE EDIFICIOS DEL CENET

%Manual de Procesos y Procedimientos
De Proveeduria CODIGO
| Mantenimiento y Reparacion de MPP-SA 06

| Edificios del CENET

Descripcién del proceso Y procedimiento:

Supervisar petiédicamente el estado y condicién de las instalaciones, detectar dafios y
deterioros, dar mantenimiento y en los casos que amerite proceder a su reparacién para
disponer de inktalaciones acondicionadas para brindar servicios de calidad

Objetivo del Procesp:
Definir el camino para gestionar la solucién a problemas de distinta indole que surjan
en las instalaciones del CEN ET, ya sea mediante personal de mantenimiento o mediante
personal subcdntratado.

Justificacion/ Razon de Ser

!
¢Qué se haceé? | ¢En qué funcién o ¢Para qué se ¢Para quién sej
campo de hace? hace?
especialidad se
: hace?
Reparacion y Unidad de Mantener las CENET/Clientes
mantenimiento de Proveeduria instalaciones
edificios e acondicionadas
L instalacionesg

Alcance:
CENET, Socios, Coopetantes y ciudadania.
Personal que Interviene:

|

Oficial de Proveeduria, iencargado de mantenimiento, Contador, Administradora, Tesorero (a),
conserje, jardinédro, personal subcontratado.
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Procedimiento: cUADRO DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No | | Objetivo de Tiempo | Responsable Producto Envio a:
| wial e iRetangt | oo
1 Recepcién -Verificar | Solicitud -Verificacién Un dia Oficial de Solicitud de | -
de que la de especificaciones Proveeduria reparacién | Encargado
solicitud y | solicitud de Reparacién | completas de 1a verificada de
reporte de | reparaciéd reparacién Mantenimi
reparacién | cumpla coh requerida ento
los
requi.sit.o.s -Verificar la
para miciar existencia del
el tramite deterioro
respectivo.
. -Verificacién
~Verificar la disponibilidad
existencia presupuestaria
del dafio o para realizar la
deterioro | reparacién
2 Diagnéstic | Conocer lds | Solicitud -Elaboracién Una Oficial de Diagnéstico | Administra
ode alcances dg¢l | de diagnéstico de | semana Proveeduria de dor(a)
Reparacién | problema Y | reparacién | reparacién, y/o Encargado | Reparacién,
tomar -Elaboracién de la de costo de
decisiones lista de mantenimiento | mano de
materiales, obra y Lista
accesorios. de
accesorios y
-Presupuestar un materiales
costo estimado de necesarios.
mano de obra si
se requiere.
Gestionar Visto
Bueno ante la
Administradora
3 Elaboracié | -Obtener el | Solicitud Elaboracién de la | tres dias Encargado de Solicitud Oficial de
ndela servicio de¢ | de solicitud para Mantenimiento | para iniciar Compras y
solicitud reparacién ¢ | Reparacién | iniciar el proceso el proceso | contratacio
mantenimie |, de Cotizacién, de nes
nto y lod | diagnéstico compra y cotizacién y
materiales y lista de | contratacién compra.
requeridos materiales
4 Emisién Formalizar | | Proceso de Elaboracién Dos Encargado de Orden  de | Proveedor
orden de el  proceso | compra Orden de Trabajo | semanas Mantenimiento Trabajo del servicio
trabajo de aprobado especificando con
reparacién claridad los
con el, servicios
proveedor requeridos
del servicio
5 Supervisié | Supervisar Orden de | - Inspeccionar los Una Oficial de Recepcién
ndela la trabajo avances del | semana Proveeduria de la obra
obra utilizacién trabajo para la y/o Encargado
de los reparacién y/o de
materiales mantenimiento de mantenimiento
asignados las instalaciones
procurando
la buena
calidad del
trabajo

=
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Recepcién | Recepcionar | Acta de | Verificar que la | Un dia Oficial de Remisién Contador o
de la obra la obra recepcion obra cumpla con Proveeduria del acta de | Tesoreria
realizada én | de la obra lo requerido y/o Encargado recepcioén y
atencion g Elaborar el acta de documenta
la demanda Solicitar el mantenimiento | cién soporte
tramite de pago a del proceso
la Unidad de
! Finanzas
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Documentos de Referencia:

Solicitud de reparacién y mantenimientos varios de instalaciones

Glosario:

CENET: Gentro Nacional de Educacién para el Trabajo
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| Manual de Procesos Yy Procedimientos
De Proveeduria CODIGO

Mantenimiento y Reparacion de MPP-SA 07
Vehiculos del CENET

6.2.2. PROCEDIMIENTO DE MANTEMIENTO Y REPARACION DE VEHICULOS
Descripcién del praceso Y procedimiento:

» €8 por ello que existe la necesidad pPermanente de
Supervisar el lestado de los automotores, para dar mantenimiento a los mismos y
detectar averids y proceder a su reparacién.

Objetivo del Proceso:

Establecer medidps de control, cuidado Y conservacién de los automot

ores propiedad del
CENET, con la fidalidad de mantenerlos en 6ptimas condiciones.

Justificacién/ Razén de Ser

!
¢Qué se hace? ¢En qué funcién o ¢Para qué se éPara quién se
campo de hace? hace?
especialidad se
: hace?
Reparacion y Unidad de Contar con los CENET/Clientes
mantenimiento de Proveeduria vehiculos en
VEHICULOSY buenas
condiciones
Alcance:

Conductores, Oficial de Proveeduria Encargado de mantenimiento personal subcontratado
para el servicio de mantenimiento y reparacién de vehiculos

Personal que Interviene:

Encargado de Proveeduria, encar

gado de mantenimiento, conductores, personal
subcontratado.
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Procedimiento:

CUADRO DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Fs‘. | Etapas l%@ti"" > | Insumo Actividad Tiempo | Responsable | Producto Envio a:
N o s D Rl el | n. s o+ e : as
1 Recepcién Reparar el | | Solicitud -Recibir la solicitud | Tres dias Oficial de Solicitud de
l reparacién | automotor de de reparacién del Proveeduria reparacién
| de vehiculo | para que Reparacién | vehiculo. y/o Encargado | revisada
(automotor | funcione eny e
) 6ptin:1a§ Revisar el control o Mantenimiento
condiciones expediente del
automotor
-Cotejar si la
reparacioén es
procedente.
-Verificar la
disponibilidad
presupuestaria
para la reparacién
2 Diagnéstic | Identificar el Solicitud -Solicitar a taller la | Tres dias Oficial de Diagnéstico | Administra
o de problema y!| de elaboracién de Proveeduria de dor(a)
Reparacién | tomar reparacién | diagnéstico de y/o Encargado Reparacién,
decisiones reparacion, lista de de Lista de
repuestos y Mantenimiento repuestos y
accesorios, costo , Responsable accesorios
! de mano de obra del automotor
3 Solicitud -Obtener los Diagnéstic | -Solicitar el inicio | Dos Encargado de Solicitud de | Oficial de
para repuestos, o de | del proceso de semanas Mantenimiento | inicio de | Compras
iniciar el accesorios reparaciéon | cotizacién y /Oficial de proceso de
pbroceso de | para realizar y lista de compra de Proveeduria cotizacién y
Cotizacién | 1a repuestos y | repuestos, compra
de los reparaciéon o | accesorios accesorios
repuestos mantenimie
requeridos | nto
Emisién Reparacién | - -Elaboracién Dos dias Oficial de Orden  de | Taller
orden de 0 Diagnéstic | Orden de Trabajo Proveeduria Trabajo
trabajo mantenimie | o especificando con y/o Encargado
nto del | -Acta de | claridad los de
automotor entrega de | servicios Mantenimiento
repuestos y | requeridos
accesorios
en los
casos que
proceda
Supervisié | Verificar la | Orden de -Supervisién de los | Un dia Oficial de Recepcién
nd utilizacién trabajo trabajos realizados Proveeduria de la obra
de los para la reparacién y/o Encargado
recursos 0 mantenimiento de
asignados y de los automotores mantenimiento
la  calidad

del trabajo

]

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Documentos de Referencia:

Solicitud de reparaciones y/0 mantenimientos varios de automotores.
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6.2.2. PROCEDIMIENTO DE LIMPIEZA DE EDIFICIOS

Descripcién del Proceso y procedimiento:

Justificacién / Razén de Ser

¢En qué funcién o é¢Para qué se éPara quién se
campo de hace? hace?
especialidad se
hace?

Unidad de Contar con las CENET/Clientes

oficinas e Proveeduria oficinas e
instalaciones instalaciones en
Optimas

condiciones

Alcance:
CENET, Socios, Cooperantes ¥y Empleados
Personal que Interviene:

Encargado de Proveeduria, personal de Servicios generales



Procedimiento:

CUADRO DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No L‘: t | Insumo |  Actividad Tiempo Responsable | Producto l Envio a:—J
o S s S Ll e i e B TRIF e SR
rT Aseo de Mantener un | Escoba, | -Limpiar Diario Personal de Oficinas
Oficinas ambiente limpio trapeado | escritorios y otro Servicios limpias
i mobiliario Generales
' desinfec
‘_ tantes -Recoger basura y
depositarla en sy
lugar de
, almacenamiento.
-Barrer y trapear
pisos
Aseo de Mantener Cepillo Lavar Sanitarios y | Diario Personal de Sanitarios
Sanitario | sanitarios para lavamanos Servicios limpios
s limpios sanitario Generales
s, Recoger basura y
detergen | depositarla en
te, cloro, lugar de
guantes, | almacenamiento
escoba,
trapeado
r
Lavado Mantener Deterge | Lavar manteles Dos dias Personal de Manteles en
de manteles limpios nte, Servicios condiciones
/ manteles agua Doblar y guardar Generales adecuadas
en lugar
| correspondiente
4 Limpieza | Mantener un | Escoba, Limpiar aceras y Diario Personal de Instalacion
, de aceras | ambiente limpio | | recogedo cunetas Servicios es limpias
‘ ¥ cunetas T, Generales

FIN DEL PROCEDIMIENTO |

Documentos de Referencia:

Funciones asignadas al personal de Servicios Generales.

Glosario:

CENET:

Centro Nacional de Educacién para el Trabajo
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6.2.3. PROCEDIMIENTO REGISTRO DE BIENES CAPITALIZABLES

| Manual de Procesos y Procedimientos
@ ' De Proveeduria
' Registro de Bienes Capitalizables

CODIGO
MPP-SA 09

Descripcién del prqceso y procedimiento:

Para mantenet un control adecuado de los bienes a cargo del CENET es necesario contar
con un adecuado registro, identificacién, manejo y eficiente control de todos los bienes

muebles con que se cuenta.

Objetivo del Proceso:

Mantener registros actualizados de los inventarios de bienes nacionales de Ia institucién.
Justificacién / Razén de Ser

|
¢Qué se hace? | ¢En qué funcién o ¢Para qué se ¢Para quién se
campo de hace? hace?
especialidad se
| hace?
Registro de bienes Unidad de Contar con un | CEN ET/empleado
capitalizablds Proveeduria registro s
actualizado de
los bienes

propiedad del
CENET

Alcance:

Todos los empleados ¥ autoridades de la institucién.

Personal que Interviene:

Todo el personal
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Procedimiento:

CUADRO DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

| Objetivo de | Insumo Tiempo ‘Responsable Producto Envio a: —’
L E S T e lacetana gt i)

1 Registro Mantener | | Bien -Asignacién Un dia Oficial de Registro del | Administra
del bien registro adquirido y | namero de Proveeduria bien dor(a)
adquirido actualizado | documenta | inventario por adquirido
en el de bienes cién cada bien en el
Sistema de | adquiridos soporte de | adquirido sistema de
Bienes adquisicié bienes
Nacionales n. nacionales

2 Asignacién Entrega del | Bien -Rotulacién del | Un dia Oficial de Bien Empleados
del bien bien adquirido bien Proveeduria adquirido responsabl
mediante adquirido al | debidamen asignado al | es del uso y
Acta de responsablg | te rotulado -Asignacién del responsable | custodia
Entrega de su uso y bien adquirido de su uso y | del bien

custodia | al  empleado, custodia adquirido.
mediante Acta
de Entrega

3 Inventario Verificacién| | Ficha  de -Revision de | Una semana Oficial de Fichas de | DNBE y
fisico y firma de bienes ficha por Proveeduria bienes Administra
anual de fichas de capitalizabl | empleados de capitalizabl | dor(a) del
bienes bienes es los bienes es CENET vy

capitalizablel | asignados asignados. verificadas | personal
s asignados. de CENET
-Verificacién
por parte de
los empleados
que las fichas
contienen el
equipo y
mobiliario
asignado
L FIN DEL PROCEDIMIENTO

Documentos de Referencia:

Acta de Entregg por Adquisicioén de bienes capitalizables

Glosario:

CENET: Centro Nacional de Educacién para el Trabajo

DNBE: Direcciéh Nacional de Bienes del Estado
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6.3 PROCEDIMIENTOS DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

6.3.1. PROCED]MIENTO DE RECLUTAMIENTO DE RECURSO HUMANO

' Manual de Procesos y
Procedlmmntos CODIGO

De Recursos Humanos MPP-SA 09

Reclutamiento de Recurso Humano

Descripcién del praceso y procedimiento:

El reclutamiento se define como el proceso de identificar individuos competentes para ocupar
plazas vacantés dentro de la institucion.

Objetivo del Proceso:

Atraer candidatok potencialmente calificados y capaces de ocupar cargos dentro de la
institucién

Justificacién/ Razén de Ser

¢Qué se hace? | ¢En qué funcién o éPara qué se éPara quién se
campo de hace? hace?
especialidad se
_ hace?

Reclutamientd de | Recursos Humanos | Contar con los CENET

Recurso Humano candidatos

idéneos para
ocupar las
plazas vacantes

Alcance:

Personal nuevo por ingresar a la institucion.

Personal que Interviene:

|
Jefes de Departamentcp, Analista de Recursos Humanos, Comité de Reclutamiento y Seleccién
de Personal.
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Procedimiento:

CUADRO DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

"71% ! | Insumo | Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
1 Recepcion Seguimient6 | Solicitud -Recepcién vy | Un dia Analista de Solicitud de
Solicitud solicitud det | de Revisién de la Recursos contratacié
de contratacion | Contrataci | solicitud de Humanos n revisada
contratacié 6n contratacién
n de de acuerdo a
personal los
requerimientos
establecidos y
su
disponibilidad
| presupuestaria
2 Anuncio de | Elaborar un} | Solicitud -Elaboracién Un dia Analista de Anuncio
la vacante anuncio cor | de de anuncio del Recursos puesto
para los contratacié | puesto Humanos vacante
concurso requerimien| | n revisada | vacante.
interno o tos del
externo puesto
cuando sea
requerido |
3 Publicacié | Publicacién | Anuncio -Difusién a Un dia Analista de Publicacién
n del anuncio puesto través de los Recursos. en medios
concurso puesto vacante medios Humanos de difusién
vacante por seleccionados seleccionad
los medios os
seleccionad
0s
4 Recepcién Revisién de || Document -Recepcién Una semana Analista de Documenta
de documentos || acién  de hojas de vida y Recursos cién de los
documento | presentados los documentacié Humanos aspirantes
s de por los aspirantes | n de del  cargo
aplicacién aspirantes del cargo acreditacién de revisados
parala al cargo estudios y
vacante para experiencia.
analizar si
cumplen
con los
requerimien
tos
establecidos
S Llenado de | Recepcién Solicitud -Llenado de la | Un dia Analista de Solicitud de
la solicitud | solicitud de |l de empleo | solicitud de Recursos empleo
de empleo empleo empleo por Humanos revisadas
de los aspirantes parte de los
aspirantes | del cargo. aspirantes
al cargo
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Documentos de Referencia:

Memorando de autorizacidn para iniciar proceso de contratacién.
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6.3.2. PROCEDIMIENTO DE SELECCION DE RECURSO HUMANO
| Manual de Procesos y ’

Procedimientos CODIGO
De Recursos Humanos T MPP-SA 10

Selecciéon de Recurso Humanos

Descripcién del proceso Y procedimiento:

Justificacién/ Razén de Ser

&Qué se ha ¢En qué funcién o ¢Para qué se ¢Para quién se
campo de hace? hace?
especialidad se
F _ hace?
Seleccién de Méaxima autoridad Disponer con los CENET
Recurso Humano de CENET candidatos
idéneos para

ocupar los
puestos
| vacantes

Alcance:

Identificar candidatos jdoneos.

Personal que Interviene:

Director Ejecutivo, Comision evaluadora de Secretaria de Presidencia, Ministro dé )
Presidencia, Direccién General de Servicio Civil. : ‘\'\
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Procedimiento:

CUADRO DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

[Ha | Etapas | Objetivo d l - Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
1 Méxima Evaluar Manual de | -Revisién Un dia Director Curriculum | Instruccio
autoridad curriculo y Descripcién de | del perfil de Ejecutivo revisados nes al
selecciona escoger los puestos de | puesto Depto.
al personal | candidatos Servicio Civil segln Administra
competente | que Curriculos ¥y | manual tivo
cumplan documentos del vigente
con el perfil | | candidato elaborado
requerido por Servicio
Civil
Revisién de
curriculo
2 Oficio para | Oficializar el Curriculo ¥ | Elaboracién | Un dia Analista de Oficio Direccién
propuesta nombre del documentacién y revisién Recursos firmado por Ejecutiva
del candidato soporte de oficio Humanos Iy los
candidato propuesto. para remitir Administrador miembros
a Secretaria 1I1. del Comité
de de
Presidencia reclutamien
para visto to y
bueno del seleccion de
candidato personal
propuesto
3 Oficio con Solicitar  al || Oficio firmado | Elaboracién Un dia Analista de Oficio Direccién
visto candidato por Ministro de ¥ revision Recursos firmado por | de Servicio
bueno de que Presidencia de oficio Humanos Iy Director Civil
Ministro de otorgaron para Administrador Ejecutivo
Presidencia | visto bueno ||Curriculos y | Director de II1.
en documentacién | Servicio
Secretaria requerida por | Civil para
de iServicio Civil evaluacién
Presidencia,
documentos
conforme
requiere
Servicio
Civil  para
evaluacién

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Documentos de Referencia:
Proceso de seleccién de personal
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6.3.3. PROCEDIMIEN'I;‘O DE CONTRATACION DE RECURSO HUMANO
: Manual de Procesos y
Procedimientos CODIGO
De Recursos Humanos MPP-SA 11

) Contratacion de Recurso Humano

Descripcién del proceso Y procedimiento;

El proceso de contratacién de personal consiste en formalizar la futura relacién laboral para

garantizar los feberes y derechos, tanto de 1a institucién como del empleado.

Objetivo del Proceso:

Marcar el camino, para la formalizacién de la relacion laboral entre 1a institucién y los

nuevos empleados.
Justificacién/ Razén de Ser

¢Qué se hace? | ¢En qué funcién o | :Para qué se é¢Para quién se
campo de hace? hace?
especialidad se
hace?
Contratacién de | Recursos Humanos Formalizar 1a CENET
Recurso Humano y Legal relacién laboral
entre los
empleados en la
institucién
segun circulares
SPGP001-2020 y
SPGP001-2019 y
CIRCULAR SP-
008-2018.
Alcance:

Personal contratado

Personal que Interviene:

Director Ejecutivo, Administrador I, Analista de RR HH I, Ministro de Presidencia,

Direccién General de Servicio Civil.
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Procedimiento:

CUADRO DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No | Etapas I )bjetivo Insumo Actividad Tiempo Responsable | Producto Envio a:

1 Recepcién Seguimientb | Oficio de Verificacién de | Un mes Analista de Oficio
de Oficio del proceso Secretaria | que se otorgd Recursos recibido con
con Visto de de el visto bueno Humanos I visto bueno
Bueno de contratacion | Presidenci | dela de
la a Secretaria de Secretaria
Secretaria Presidencia de
de Presidencia
Presidencia para iniciar
para proceso de
contratacié contratacio
n n

2 Solicitar al | -Revisar y Hojas  de | Verificacién Un dia Analista de Documenta
candidato Remitir vida y | quela Recursos cién
seleccionad | documentad | documenta documentacio Humanos I completa y
ola i6n del cién n cumple con revisada
entrega de | candidato soporte los requisitos
documenta | seleccionad establecidos
cién oala por Servicio
requerida Direccién Civil de
por General de acuerdo al
Servicio Servicio perfil del
Civil. Civil puesto

3 Elaboraci6 | -Gestionar Oficio con | -Gestionar Dos Semanas | Analista de -Oficio  de | Direccién
n de Oficio | entrevista Visto ante Servicio Recursos Evaluacién | General de
de de Bueno de | Civil para Humanos I Servicio
Remisién evaluacion la aplicacién de Civil.
documenta | del Secretaria | evaluacién al
cién del candidato de candidato
candidato en Servicio Presidenci | seleccionado
para que Civil a para
sea seguir el
evaluado -Obtener proceso

oficio de
evaluacién
por parte de
Servicio
Civil del
candidato
seleccionad
o.

5 Elaboracié | -Disponer Oficio  de | -Elaboracién Un dia Analista de -Dictamen Direccié.
n Contrato | de un Evaluacién | contrato para Recursos de contrato | General de
en caso de | documento emitido por personal por -Accibn de Servicio
ser por legal que Servicio tiempo Humanos | Personal Civil
tiempo regule la Civil en | definido o
definido y relacion caso de | Elaboracién de
accién de laboral que empleados | Accién de
personal se inicia permanent | personal
en caso de es 0 | cuando se
que la solicitud de | trate de f |

LA o
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contratacié Contrataci | personal con
n sea para 6n en caso | modalidad
personal de permanente,
permanent empleados
€ | temporales
Elaboracié | -Contar coﬁ -Accién de | -Elaboracién Una hora Analista de -Acuerdo de | Direccién
n acuerdo un Personal acuerdo de Recursos Nombramie | Ejecutiva.
de documento nombramiento nto
nombramie | legal que el cual es Humanos |
nto o regule la firmado por la
contrato relacion maxima
laboral autoridad de la
institucién

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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6.4 PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE PRESUPUESTO

6.4.1 PROCEDIMIENTO PARA OBTENCION CUOTA DE COMPROMISO
Manual de Procesos y T
Procedimientos
de Presupuesto CODIGO
Procedimiento para solicitar cuotas MPP-SA 12
de compromiso

L

Descripcién del proceso y procedimiento:

La asignacién de cuotas de compromiso la realiza la Tesoreria General de 1a Republica la cual
se efectuara eh forma trimestral Y servird como limite de la ejecucién de gastos. Este
control se reali?zaré en forma automatica en el SIAFI en e] proceso de gjecucién de gastos.
Su importancia radica en poder contar con la disponibilidad presupuestaria para la
realizacion de pctividades programadas.

Objetivo del Procesp:
Asegurar la disponibilidad de fondos para la realizacién de actividades programadas asi
como los proceisos de compras y contrataciones de bienes y servicios requeridos, pagos
de servicios pefsonales con sus colaterales.

Justificacién / Razon de Ser

| &Qué se ? | ¢En qué funcién o éPara qué se ¢Para quién se
campo de hace? hace?
especialidad se
hace?
Solicitud cuota de Presupuesto Contar con CENET/Clientes/
compromiso disponibilidad Proveedores
L | presupuestaria

Alcance:

Este procedimiento incluye las actividades del Oficial de Presupuesto, Administrador(a),
usuarios de las unidades egjecutoras, funcionarios de la TGR.

Personal que Interviene:

Oficial de Presupuesto, Administrador(a), Unidades ejecutoras, funcionarios de la TGR.

Procedimiento:
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CUADRO DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

[ No Etapas | Obje Insumo Actividad Tiempo Responsable | Producto Envio a: |
1 Solicitud -Ingreso  al | P.G.M. -Ingreso al Un dia U.E. Cuota  de | Oficial de
cuota de SIAFI, SIAFI compromis | Presupuest
compromis | requerimien requerimientos 0 solicitada | o
oen el to de cuotha de cuota de por cada
SIAFI por de compromiso UE en el
parte de compromiso por cada una sistema.
las U.E. por cada de las UE
una de las
U.E.
2 Aprobacién | -Revisar Cuotas de | -Hacer un | Un dia Administrador | Cuota  de TGR
de cuota montos de compromis | consolidado de (a) compromis
de cuota o las cuotas de o aprobado
compromis | solicitados ingresadas compromiso por la
o por la por cada en  SIAFI | requeridas por Gerencia
Gerencia U.E. y hacet} | por las | las diferentes Administrat
Administra | un U.E. U.E. iva
tiva. consolidado
3 Gestionar Aprobacién | [ Cuota  de -Gestionar Tres dias Oficial de Cuota de
ante la monto total | compromis | ante la TGR, Presupuesto compromis
TGR, cuota dd | o gerencia aprobacién o
aprobacién | compromiso administra | cuota de autorizado
de cuota requerida tiva compromiso por la TGR
de aprobada aprobada por
compromis la gerencia
o administrativa
4 Distribucié | -Distribuir Cuota de | -Distribuir los Una hora Oficial de Cuota de
ncuotade |los montos compromis | montos Presupuesto compromis
compromis | aprobados 0 aprobada | aprobados por o
0 aprobada | porla TGR y porlaTGR |laTGRy distribuida
por la TGR | modificacis actualizacién y PGM
y n del PGM. actualizado
modificacié | actualizacig
n del PGM | n del PGM
FIN DEL PROCEDIMIENTO J

Documentos de Referencia:

Solicitud de cuata de compromiso de las diferent
Glosario de términos:

U.E.
T.G.R.
P.G.M.
S.ILAF.L

Unidad Ejecutora

Tesoreria General de 1a Republica
Plan de Gastos Mensuales
Sistema Integrado de Administracion Financiera

es unidades ejecutoras

o6



' Manual de Procesos y Procedimientos
De Presupuesto.
Piagrama de flujo del proceso Solicitud
cuota de compromiso

CODIGO MPP-SA 12

Inicio
Revisar presupuesto institucional

para elaborar reporte por UE previo
requerimiento de cuota

g i:
Solicitud cuota de compromiso por

unidad ejecutora de acuerdo al PGM
(perfil 75)

Revisién Jveriﬁcacién

por encargado de no

no

— Aprobacién cuota institucional
por administradora perfil 77

v

Gestionar ante la Tesoreria General dela
Republica aprobacién final

~

Distribucién cuota de compromiso
institucional por encargado de presupuesto

Modificacién del PGM Institucional en el
SIAF!

I

Fin
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6.4.2, PROCEDIMIIENTO PARA REALIZACION MODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS DE
INCREMENTO O TRASLADOS ENTRE OBJETOS DE GASTOS DEL GRUPO 10000, 40000, 50000

Manual de Procesos y
Procedimientos
De Presupuesto
Procedimiento para realizaciéon CODIGO
Modificaciones Presupuestarias de | MPP-SA 13
Incremento o Traslados entre
objetos de gastos del grupo 10000,
40000 y 50000

Descripcién del Proceso y procedimiento:

La importancia del proceso de modificaciones presupuestarias radica en la necesidad de
realizar increnfentos en asignaciones presupuestarias para cubrir gastos necesarios no
previstos o que resulten insuficientes por diferentes factores los cuales se deberan cubrir
con ahorros en otras asignaciones o por incorporacién de nuevos recursos.

Objetivo del Proceso:

Asegurar la dis;ponibilidad de fondos para la realizacién de actividades programadas asi
como los procekos de compras, contrataciones requeridas Y compromisos adquiridos.

Justificacién/ Razén de Ser

[_a,Qué se hace? | :En qué funcién o ¢Para qué se éPara quién se
campo de hace? hace?
especialidad se
hace?
Modificacién Presupuesto Contar con CENET
Presupuestaria disponibilidad
presupuestaria
para el
desarrollo de
L actividades

Alcance:

Este procedimiento comprende las actividades del Oficial de Presupuesto, Administrador(a),
funcionarios de la TGR, usuarios de las U.E.

Personal que Interviene:
Oficial de Presupuesto, Administrador(a), Unidades ejecutoras.

Procedimiento:
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\CUADRO DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

FIN DEL PROCEDIMIENTO

los objetos
del gasto
requeridos

No Etapas | Objetivo de | Insumo ] ~ Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a: 1
I - -="‘.—':,:' | —';1"“ -’.:.' R = ‘.' ¥ .

1 Recepcién -Revisién de Solicitud -Revisién Un dia Oficial de Solicitud de
solicitud la | | de Solicitud  de Presupuesto Medificacié
Modificacié disponibilid Modificacié Modificacién n
n ad para la n presupuestaria Presupuest
Presupuest | realizacion de acuerdo a aria
aria de la los  requisitos revisada.

modificacié establecidos
n
presupuesta
ria
|2 Emisién de | - Solicitud Emisién de Un dia Oficial de Oficio de | -Director
Oficio para Elaboracién| | de Oficio para Presupuesto Solicitud de Ejecutivo
solicitar de oficiq | Modificacié solicitar Modificacié
Modificacié | solicitando ndelaU.E. | Modificacién al n
n al modificacié Despacho del Presupuest
Despacho n Ministro de aria
del bresupuesta, Finanzas
Ministro de | ria
Finanzas

3 Envio Obtener Solicitud -Envio de Un dia Oficial de Modificacié
Oficio de autorizacién | | de oficio para Presupuesto n
solicitud de la SEFIN modificacié | solicitar presupuest
modificacié n modificacién aria
n presupuestaria autorizada
presupuest en el SIAF]
aria al
Despacho
del
Ministro de

‘ Finanzas

4 Gestién -Obtencién -FMPO5 -Gestién ante | Un dia Oficial de -FMP0O3
para la de FMP03 Modificacié UPEG, Presupuesto Modificacié
elaboracié (modificacié | n de gastos | Elaboracién n de costos
n n de costos ingresado FMPO3  para asociados
Modificacié | en el POA) por SEFIN | equilibrar en el POA
n de costos costo y gasto Presupuest
asociados en el POA o
en el POA | Presupuesto

5 Gestién en | Modificacis FMPO5 Llamadas Un mes Oficial de Modificacié
SEFIN de n \Modificacié telefénicas, Presupuesto n
la Presupuesta | n de | correo autorizada
aprobacién | rig gastos. electrénico y
de la aprobada disponibilid
modificacié ad de
n fondos en
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Documentos de Referencia:

Solicitud de cliota de modificacién presupuestaria de las diferentes unidades ejecutoras.

Glosario de términos:

U.E. Unidad Ejecutora

T.G.R. Tesoreria General de 1a Republica

P.G.M. Plan de Gastos Mensuales

S.ILA.F.I. Sistema Integrado de Administracién Financiera

FMPO3 Formulario modificacién de costos asociados en el POA Presupuesto
FMPO5 Formulario modificacién de gastos

POA Blan Operativo Anual

SEFIN Secretaria de Finanzas

UPEG Unidad de Planificacién
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Manual de Procesos y Procedimientos
De Servicios Administrativos
Diagram? ‘de f_lt'.ujo del proceso -Solicitud CODIGO MPP-SA 13
modificacién presupuestaria de
Incremento o Traslados entre objetos
de gastos del grupo 10000, 40000 y
50000

e

Inicio

|

— o

.

Remisién de oficio a secretaria de
finanzas solicitando autorizacién
Modificacién presupuestaria

Gestionar autorizacién Modificacién
| Presupuestaria ante la Secretaria de
Finanzas

Ingresc de ”

o veouEs
% >
o - .
| Fin |




6.4.3. PROCEDIMIENTO PARA REALIZACION MODIFICACION ES PRESUPUESTARIAS DE
TRASLADO ENTRE GRUPOS DE GASTOS 20000 Y 30000

Manual de Procesos y
Procedimientos
De Presupuesto
Procedimiento para realizacién
‘Modificaciones Presupuestarias de
Traslado entre objetos del grupo de
sto 20000 y 30000

CODIGO
MPP-SA 14

Descripcién del Proceso y procedimiento:

Objetivo del Proceso:

Asegurar la disponibilidad de fondos para la realizacién de actividades pProgramadas asi
como los procegos de compras, contrataciones requeridas y compromisos adquiridos.

Justificacién/ Razén de Ser
¢Qué se hace? ¢En qué funcién o ¢Para qué se ¢Para quién se

campo de hace? hace?
especialidad se
hace?

Modiﬁcaciéni Presupuesto Contar con CENET

Presupuestarin disponibilidad

bresupuestaria

para el
desarrollo de

actividades

Alcance:

Este procedimiento comprende las actividades del Oficial de Presupuesto, Administrador(a),
funcionarios de I TGR, usuarios de las U.E.

Personal que Interviene:

Oficial de Presupuesto, fAdministrador(a), Unidades ejecutoras.

Procedimiento:
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CUADRO DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No | Etapas | Objetivo de Insumo | Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
e o e laretapafior | St T )

1 Recepcién -Revisién de | Solicitud -Revisién Un dia Oficial de Solicitud de
solicitud la de Solicitud de Presupuesto Modificacié
Modificacié | disponibilid Modificacié | Modificacion n
n ad para la n presupuestaria Presupuest
presupuest | realizacion, de acuerdo a aria
aria de la los requisitos revisada.

modificacig establecidos
n

presupuesta

ria |

2 Ingreso en | -Ingresar Solicitud Ingreso FMPO5 | Dos horas Oficial de FMPO5 -
el SIAFI aumento y | de para Presupuesto Administra
Modificacié | disminucion Modificacié | modificacién dora
n es de | n de gastos de
Presupuest presupuestp acuerdo a
aria en el SIARI solicitud

de acuerdo a presentada
la solicitud
presentada.,

3 Gestién -Gestionar -FMPO5 -Gestién Un dia Oficial de -FMP0O3
ante la ante UPEG Modificacié | Elaboracién presupuesto Modificacié
UPEG Elaboracién; | n de | FMP0O3 n de costos
Elaboracié | FMP03 gastos. Modificacién asociados
n modificacié de costos en el POA
Modificacié | n de costos asociados en el Presupuest
n de costos | en el POA POA o
asociados Presupuesto
en el POA para equilibrar

costos y gastos

4 Elaboracié -Respaldo FMPO5 Elaboracién Un dia Oficial de -Resolucién | Direccién
nde documental | | Modificacié resoluciéon Presupuesto interna Ejecutiva
Resolucién | de la;| n de gastos presupuestaria firmada por
interna modificacié para respaldo maxima

n legal. autoridad
presupuesta
ria

5 Registro Registro Resolucién | -Registrar en Un dia Oficial de Instrument
instrument | instrumento interna el SIAFI Presupuesto 0  juridico
o juridico juridico en|| FMPO5 instrumento registrado
en el SIAFI | el SIAFI y Jjuridico y

autorizacién (Resolucion modificacié
modificacié interna) y n
n en el SIAFI autorizacién presupuest
modificacién. aria
autorizada
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Documentos de Referencia:

Solicitud de ¢uota de modificacién presupuestaria de las diferentes unidades gjecutoras.

Glosario de términos:

kB Unidad Ejecutora

T.G.R. Tesoreria General de la Republica

P.G.M. Plan de Gastos Mensuales

S.ILA.F.IL. Sistema Integrado de Administracién Financiera

FMPO3 Formulario modificacién de costos asociados en el POA Presupuesto
FMPO5 Formulario modificacién de gastos

POA Plan Operativo Anual

SEFIN Becretaria de Finanzas

UPEG Unidad de Planificacién
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6.4.4. PROCEDIMIENTO PARA REALIZACION DE INCORPORACION DE FONDOS PROPIOS

Manual de Procesos y
Procedimientos
De Presupuesto
| Procedimiento para realizacisn de
Incorporacién de Fondos Propios

CODIGO
MPP-SA 15

Descripcion del Proceso y procedimiento:

Los, Ingresos propigs generados por venta de servicios se deben incorporar en el SIAFI en los
primeros 5 dias héabiles de cada mes, segun lo establecen las disposiciones de
presupuesto en su articulo No.12

Objetivo del Proceso:

Contar con presupuesto disponible de fondos propios para la realizacién de actividades
programadas

Justificacién | Razén de Ser
¢Qué se hace? | ¢En qué funciéon o | ¢Para qué se ¢Para quién se |

campo de hace? hace?
especialidad se
hace?

Incorporacién de Presupuesto Contar con CENET

fondos propfos disponibilidad

presupuestaria

para el
desarrollo de
actividades

Alcance:

Este procedimiento comprende las actividades del Oficial de Presupuesto, Administrador(a),
funcionarios dé SEFIN , Banco Central

Personal que Interviene:

Oficial de Presupuesto, Administrador(a), funcionarios de SEFIN, Banco Central
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Procedimiento:

CUADRO DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N Et 2] o ivo Jp.sumo+_écti Tiempo Responsable Producto Envio a:
ol e et as e EapeE s ey e L
1| Elaboracié | Remisién de Comproba | Elaboracién y | Un dia Oficial de Oficio SEFIN
n de Oficio | Oficio al ntes de | Remisién  de Presupuesto Enviado y
Departam¢n | ingreso y | Oficio a la firmado de
to de depésitos Secretaria de recibido
Ingresos de | bancarios Finanzas del
SEFIN detalle de
ingresos
percibidos con
su respectivo
recibo de
| deposito
2| Elaboracié | Remisién de | numero de elaboraciény | un dia Oficial de Oficio Bantral
n de Oficio | Oficio de | cuentas a y remisién de Presupuesto Enviado ¥y
para el Traslado de | ser oficios firmado de
Banco Fondos afectadas detallando las recibido
Central cuentas para
hacer el
traslado de
fondos
3| Elaboracié | Remisién de | oficio Elaboracién y | un dia Oficial de Oficio TGR
n de oficio | Oficio firmado de | remisiéon  de Presupuesto Enviado y
para la notificando | recibido oficio a la TGR firmado de
TGR el traslado del Bantral | adjuntando recibido
de fondos oficio enviado
al Banco
Central
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Documentos de Referencia:

Facturas de ingresos y comprobantes de depdsito

Glosario de términos:

U.E.
TiGeR.
P.G.M.
S.LAF.L
FMPO3
FMPO5
POA
SEFIN
UPEG

Unidad Ejecutora
Tesoreria General de la Republica
Plan de Gastos Mensuales
Pistema Integrado de Administracién Financiera
Formulario modificacién de costos asociados en el POA Presupuesto
Formulario modificacién de gastos
Plan Operativo Anual
Secretaria de Finanzas
Unidad de Planificacién
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Manual de Procesos y Procedimientos
De Presupuesto

Diagrama para el Procedimiento
para la realizacién de
Incorporacién de Fondos Propios

CODIGO MPP-SA 15

Remision oficio alaSecretaria de Finanzas,
con detalle ingresos percbidos durante el
mes anterior acompanado de copia de
facturzs v depositos

i e —
Remisién oficio aB.CH autorzando
transfe encia defondos dela cuenta de
CENET a la cuenta de la TGR por eltotd de
ingresos percibidos durante &l mes

A

Remision de Oficio alaT.G.R notficando &l
tradado de losfondos v adjuntando &l
oficio detransferenciadel BCH




6.4.4. PROCEDIMIENTO PARA APROBACION DE EJECUCION DE GASTOS (Fo1)
Manual de Procesos y
Procedimientos
De Contabilidad
Procedimiento para aprobacién de
FO1

CODIGO
MPP-SA 16

Descripcién del proceso y procedimiento:

Este procedimiento consiste en el ingreso de un documento de gasto en el Sistema de
Administrag¢ién Financiera Integrada, para la ejecucién del presupuesto del ejercicio
fiscal vigente.

Objetivo del Proceso:

Dar cumplimiento a los compromisos adquiridos por la institucién, aplicando lo
establecido en las disposiciones generales de presupuesto y demas leyes vigentes.

Justificacién/ Razén de Ser

¢Qué se hace? | ¢En qué funcién o cPara qué se ¢Para quién se
campo de hace? hace?
especialidad se
hace?
Aprobacién de Contabilidad Cumplir con CENET
FO1 Obligaciones
Adquiridas

Alcance:

Clientes, Proveedores, Empleados.

Personal que Interviene:

Oficial de Presupuésto, Unidades ejecutoras, Contador y Administrador(a).
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Procedimiento:

CUADRO DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

i ti Actividac Tiempo Responsable | Producto | Envio a:—‘
Solicitud - FOo1 Document | -Elaboracién 2 Horas Encargado de FO1 Contador
de Ingreso Elaborado. acién en el SIAFI del unidad Verificado
de los FO1 soporte FO1 ejecutora
por Unidad
Ejecutora. |
Aprobacién | -FO1 ' Fo1 -Revisar que 30 minutos Contador Fo1 Administra
de FO1 en Aprobadd verificado los datos Aprobado dor (a)
estado con su | ingresados en
verificado. documenta | el FOlsean
cién correctos con
soporte la
documentacié
n soporte.
- Actualizacién
cuentas por
pagar.
- Elaboracién
comprobante
de retencion
cuando
proceda.
-registro de f-
01 en hoja de
excel
Custodia -Archivo d¢ | FO1 y | -revisar que la | 5 minutos Contador FO1
Fisica del documentés | documento documentacio Archivado
FO1 con s soportes. | n soporte
documenta regrese
cién completa
soporte
~-Guardar en
archivadores.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Documentos de Referencia:

Solicitud, antjcipos y liquidacién

Accién, Memorandum varios entre otros.

Glosario de términos:

S.LA.F.L
FO1

de Viaticos, Contratos, Ordenes de Co

Sistema Integrado de Administracién Financiera
Formulario de Ejecucién del Gasto.

mpra, Plan de




Procedimientos

De Presupuesto
Diagrama de Flujo de
Procedimiento para aprobacidn de
FO1

L Manual de Procesos y

, CODIGO
MPP-SA 16

[ micio ] €

Recepcién FO1 ingresados por
las U.E.

.

Revisién de los
FO1ysu
documentacitn
soporte completa y
exacta

Mo

* b |

Aprobacién en el SIAFI FO1
ingresado

' istro FO1 en a
gmm .

uxiliar




6.4.5, PROCEDII}*IIENTO PARA ELABORACION DE CIERRE CONTABLE
| Manual de Procesos y

Procedimientos

De Contabilidad Mgg-IS)LG(:J
Procedimiento para Elaboracién de

Cierre Contable

Descripcién del proceso Y procedimiento:

Este procedimiento consiste en la generacién mensual de reportes en el Sistema de
Administradién Financiera Integrada (SIAFI) para conocer la ejecucioén presupuestaria y
de igual manera identificar los compromisos, derechos adquiridos al final de cada

Objetivo del Proceso:
Presentacién de Informacién Financiera confiable.

Justificacién / Razén de Ser

FQué Se hace? | ¢En qué funcién o dPara qué se ¢Para quién se
campo de hace? hace?
especialidad se
hace?
Cierre Contable Contabilidad Presentacién de CENET
Informacién
Financiera

Alcance:

Clientes, Proveedores, Empleados, IAIP, Tribunal Superior de Cuentas.

Personal que Interviene:

Contador y Administrador(a).
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Procedimiento:

CUADRO DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

70 de dad |  Tiempo Responsable | Producto | Envio a:
Generacién | Obtener| Reportes -Ingresar al | 30 minutos Contador Reportes
de reporteside del SIAFI SIAFI y generar Impresos
Reportes ejecucion los distintos
reportes de
| ejecucion.
Llenado de | Obtener! Reportes -Registrar 4 horas Contador Obtener el | Administra
cuadros de | informacion impresos valores por resumen de | dor (a).
ejecucion resumida de | de  SIAFI, objeto de gasto Ingresos y
de fondos la ejecutién | auxiliares y fuente de Egresos
de gastdo e | de Bancos. | financiamiento (Flujo de
ingresos Efectivo)
obtenidok. -Registro de
los
movimientos
de efectivo.
Elaboracié | -Obtener! Flyjo de | -Registro de | 1 hora Contador Estado de | Administra
n de utilidad ¢ Efectivo, valores de Resultado dor (a).
Estado de pérdida del | Reportes ejecucién  de mensual y
Resultado Periodo de SIAFI, | gastos en Acumulado.
Reportes formato
de establecido.
Ejecucién,
Elaboracié | -Obtener| la | -Auxiliares -Registro de | 1 hora Contador Balance Administra
nde s obligadién | de Bancos. | valores de los General dor (a).
Balance es -Auxiliar derechos y mensual y
General. derechos de cuentas | obligaciones en acumulado
adquiridds. por cobrar., el fprmato
-Auxiliar establecido.
de Cuentas
por Pagar.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Documentos de Referencia:

Reportes de ejecucién generados en SIAFI, Auxiliar

por Pagar, dé Bancos.

Glosario de términos:

S.ILAF.I

Sistema Integrado de Administracién Financiera.

es de Cuentas por Cobrar, Cuentas
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Procedimientos

Manual de Procesos y
De Contabilidad

CODIGO MPP-SA 17

Diagrama de flujo del proceso 7

Elaboracién de Cierre Contable
f‘/ R \
;' Inicio
\.\¥ /',

—

Generar reportes del SIAF]

l

Llenado de Cuadros de Ejecucién
de Fondos

l

Elaboracién de Estado de
Resultado.

|

Elaboracién de

Balance General

|




6.4.6. PROCEDJMIENTO PARA ELABORACION DE DECLARACIONES PAGOS EN SIAFI
' Manual de Procesos y
Procedimientos
De Contabilidad
Procedimiento para Elaboracién De
Declaraciones Pagos en SIAFI

CODIGO
MPP-SA 18

Descripcién del proceso y procedimiento:

Este procedimiento consiste en la elaboracién mensual de Declaraciones de Retenciones de
Impuestos para pago al Servicio de Administracién de Rentas (SAR).

Objetivo del Proceso:
Elaboraciéh y Presentacién de Declaraciones de Retencién de Impuestos.

Justificacién/ Razén de Ser

¢Qué se hace? | ¢En qué funcién o é¢Para qué se ¢Para quién se
campo de hace? hace?
especialidad se
hace?

Declaraciones Contabilidad Pago de SAR
Juradas dg Impuestos

Especificosiy Retenidos

Retencionegs

Alcance:

Proveedores, Empleados, SAR.

Personal que Interviene:

Contador(a).
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Procedimientoi

CUADRO DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

S Act ~ Tiempo | Responsable | Producto | Envio a: —‘
Generacié -Ingresar  al | 30 minutos Contador Reportes
n de reporties de | Computad | SIAFI y Impresos
Reportes Retencion. ora, generar los
Internet, distintos
Reportes reportes de
del SIAFI Retencién.
Elaboracié -Informar y | Reportes -Registro  de | 2 hora Contador Declaracio
n de determinar | Impresos, informacién y nes
Declaracio | el Pago de DetLive. valores hechas.
n Jurada Impueptos formato
Retenifos establecido.
Presentaci | -Presentar - -Presentar en | 30 minutos Contador Declaracio | Administr
6n de en el Portal | Declaracio | forma digital nes ador (a).
Declaracio | del SAR en nes, las presentada
nes linea | Las | Computad Declaraciones s en oficina
Declaracion | ora, de virtual del
es. Inetnet. Retenciones. SAR.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Documentos de Referencia:

Reportes de¢ retenciones generados en SIAFI, Sistema DetLive, Oficina Virtual del SAR.

Glosario de términos:

S.ILA.F.L
S.AR.

Sistema Integrado de Administracién Financiera.
Servicio de Administracién de Rentas.
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6.4.7. PROCEDIMIENTO PARA CAJA CHICA

Manual de Procesos y
Procedimientos

CODIGO

Procedimiento para Caja Chica

MPP-SA 19

Descripcién del proceso y procedimiento:

Este procedimiento consiste en la apertura de caja chica para compras menores y para el

reembolsp de facturas por gastos que

compromisos institucionales
Objetivo del Proceso:

S¢ generan para el cumplimiento de

Apertura de Caja chica bara pago de gastos menores.

Justificacién/ Razon de Ser

&Qué se hace?

¢En qué funcién o | ¢Para qué se ¢Para quién se |
campo de hace? hace?
especialidad se
‘ hace?

Recepcién de Tesoreria pago de facturas Empleados y

Facturas por gastos Proveedores
menores 6
reembolso

Alcance:

Proveedores, Empleados.

Personal que Interviene:

Jefes, tesorero y ¢ontador

77



Procedimiento:

CUADRO DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N| Insumo | Actividad Tiempo | Responsab | Producto | Envio a:
[ Tar e S (L ; le
1| Recepcién | Clasificar | Factura Codificar 30 minutos | Tesorero(a)
de de s y
Facturas aduerdo manual
debidame | aliobjeto | clasifica
nte del gasto | dor
autorizad
as por los
jefes de
departam
ento |
2| Facturas Identifica Reporte | Verificacion | 1 hora Tesorero(a)
codificada | r di existe Impreso | de la
s para disponibi | de disponibilid
poder lidad ejecucié | ad en los
considera | présupue | n del | objetos del
rlasenla | stdria gasto. gasto
apertura para el
de caja pago de
chica la factura
3| Apertura | Remision | Factura | Elaboracio 1 hora Tesorero(a) | Memorand | Adminis
de Caja de s y|n de um firmado | trador
chica me¢moran | presupu | memorand por el | (a).
dum esto um tesorero (a)
firmado disponib | detallando
pot el | le los objetos
tesorero a  afectar
para visto por
bugno de facturas de
la gastos
administr menores
adora
4| Ingreso de | Ingresar Memora | Se entrega | 1 hora Encargadas | F-01 Contado
F-01 al | SIAFI | ndum el de elaborado r
los| F-01 | con visto | memorand unidades
parna bueno um a las ejecutoras
ingreso de la | encargadas
de la caja | administ | de unidad
chita radora ejecutora
para
ingreso de
| los F-01
5| Aprobar Revisar el | Docume | Revisién ¥ | 30 minutos | contador F-01 Adminis
F-01 F-0l nto de F- | aprobacién aprobado tradora
elaborad | 01 de F-01
o |
6| Firma de | Revisar Docume | Revision y | 30 minutos | Administra F-01 TGR
F-01 F-01 ntode F- | firma de F- dora firmado
aprobado | 01 01
7| F-01 Pagp de | Efectivo Pago de | 5 dias Tesorero(a) | Facturas
Acreditad | facturas v facturas a pagadas
o facturas | proveedore
s
empleados

78



8| Liquidacié Liquidaci Factura | Detalle en | 1 hora Tesorero(a) Liquidacién | Contado
n caja on y|s formato de firmada por | r
chica chadre de | pagadas | Excel las el
fdcturas facturas Tesorero(a)
de  caja pagadas
chica

FIN DEL PROCEDIMIENTO l ) ]

|

Documentos de Referencia:

Reportes BIAFI, Facturas

Glosario de términos:

S.ILAF.L Sistema Integrado de Administracién Financiera.
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Centro Na;ional_
de Edcamory
para el Trabajo

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ANULACION DE DOCUMENTOS EN

LOS EXPEDIENTES

Anulacién de documentos en los expedientes

ST

CENTRO NACIONAL DE EDUCACION PARA EL TRABAJO
Manual de procesos y procedimientos

Anulacion de documentos en los expedientes

Descripcion:

Identificar cuales son los pasos a seguir cuando se debe anular documentos en los

expedientes.

Objetivos:

Identificar cuales son los pasos a seguir cuando se debe anular documentos en los

expedientes.

Justificacion /razon de ser

¢ Qué se hace?

¢En qué funcidén o
campo de ¢Para qué se hace?
especialidad se hace?

¢Para quién se
hace?

Anulacién de
documentos en los
expedientes

Para orientar y regular el
procedimiento a seguir en la
anulacion y reposicion de
documentos aprobados por CENET
las autoridades y
posteriormente detectados
errores de forma y de

contenido

Administrativo

contacto@cenet.gob.hn

omayagua, Honduras, C Pégina 1de5

Tel: (504 /;77> 0915, (504) 2772-2102, eri'f. 2-0370




* *

H
Centro Nacional
de Educacion

para el Trabajo HONDURAS

Gobierno de 1a Republica

GOBIERNO DE LA REPUBLICA

Alcance:

Con este proceso el recurso humano de la institucion identifica cuales son los pasos a seguir
cuando se deba anular un documento en el expediente de mérito.

Personal que Interviene:

Personal directivo, administrativo, técnico que elabora documentos para comunicacion interna de
diferente naturaleza y propésitos.

contacto@cenet.gob.hn
Bo. La Caridad, Comayagua, Honduras, C.A. Pagina2de5
Tel: (504) 2772-0915, (504) 2772-2102, (504) 2772-0370

www.cenet.gob.hn B B



Centro Nacional

de Educacion

para el Trabajo

CUADRO DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No Etapas Objeetg::e Ia Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio 3;
INICIO Quien remite la
. s Identificar la Lectura COMENIEREIN
Ident'.ﬁf:.acm" informacion comprensiva {lefag de Documento
1 y revision de : 2 1 hora programa, 2
I toraaitn que se q_ulere Documento y culdado_sa coprdiaadoes preliminar
e comunicar de lo escrito de proyecto...)
comunicar
Quien remite la
s comunicacion
Envio de Enviar Memorando '::2:;':: — (jefes de Docutiietite
2 | documentoal | documentoal | yloOficio | o 0 | 4pia programs, final Enviado
destinatario destinatario Y coordinadores
electrénico de proyecto...)
Destinatario
Destinatarios
finales
Anulacion del Anular el Documento Revision Hasta Quien elaboré el | Documento con
documento documento enviado minuciosay | 1 dias documento sello de
3 enviado por detallada del | calend original anulado y
errores documento ario archivado
identificados donde
corresponde
Nota
Justificaciony | Justificarla | explicativa Justificarla | Hasta | Quien elaboré el Documento
elaboracién de | anulacién del | detallando anulacion 1 dias documento mejorado con
nuevo documento | élementosel del calend original su debida
documento anteriory | Porquese documento ario justificacion y
4 elaboracion anula el anteriory con huevo
documento 2 .
de elaboracion correlativo
documento de
nuevo documento
nuevo
contacto@cenet.gob.hn
Bo. La Caridad, Comayagua, Honduras, C.A.

Tel: (5

4) 2772-0915, (504) 2772-2102, (504) 2772-0370

Pagina3deb5




* *

* . * H .
Centro Nacional
de Educacion

para el Trabajo HONDURAS
Gobierno de la Republica GOBIERNO DE LA REPUBLICA
(Fin)
iz Documento
Envié Comunicar al en versioén Verificar los Ha§ta Quien elabord el Version
Documento : , 7 : 1 dias &°30
5 version destinatario mejorada cambios calaid documento definitiva del
mejorada final realizados ario original documento

Documentos de Referencia:
Memorandum de remisién de las comunicaciones realizadas

Documento sellado con acuse de recibo
Documento anulado

Nuevo documento enviado

Manual de Procesos y Procedimientos

CENTRO NACIONAL DE EDUCACION PARA
EL TRABAJO

contacto@cenet.gob.hn
Bo. La Caridad, Comayagua, Honduras, C.A.

Paginad4 de5
Tel: (504) 2772-0915, (504) 2772-2102, (504) 2772-0370

www.cenet.gob.hn B &



* *

H
Centro Nacional
de Educacion

para el Trabajo HONDURAS

Gobierno de la Republica

GOBIERNO DE LA REPUBLICA

INICIO

ERROR EN
DOCUMENTO

NO

FIN

contacto@cenet.gob.hn
Bo. La Caridad, Comayagua, Honduras, C.A.

Pagina5de5
Tel: (504) 2772-0915, {(504) 2772-2102, (504) 2772-0370
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