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1. Objetivo del Procedimiento
Establecer la metodologia para realizar el tratamiente de las solicitudes de compra o adquisicidn
de bienes y/o servicics de las diferentes areas internas de ia Comisién Nacional de

Telecomunicaciones, con el proposito de satlisfacer y proveer de los recursos necesarios que
cumplan con los requerimientos técnicos solicitados.

2. Alcance del Procedimiento

Inicia con autorizacién de la solicitud de compra y finaliza con la orden de compra autorizada

3. Marco Legal del Procedimiento

SNos gedigoy | s e s pocumento e s
1 - Ley de contratacion del estado y su reglamento
2 - Disposiciones generales de presupuesto para €l periodo

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento

= Para el tratamiento de la solicitud, se debe temer presupuesio aprobade

= Toda solicitud debe de estar dentro del Plan Anual de Contrataciones y Compras (PACC).

= Se debe tener visto bueno por la Gerencia Administrativa para el tratamiento de la solicitud
de compra o adquisicion de bienes y/o servicios.

5. Responsables del Procedimiento

oo rea i Plhsste de Trabajo o v e Regéponsabilidad _
Andlisis de soliciiud y publicacién en
uce Oficial Gestor de Compras Honducompras Recibir propuestas y hacer
cuadro comparativo

Verificar analisis de la solicitud vy aprobar

uce fé?;ig: dLl.ir:;:ad de Compras'y publicacién en Honducompras, analizar cuadro
comparativo
GA Oficial de Adquisiciones Verificar cuadro comparativo y dar visto bueno

para emitir Orden de compra

6. Insumos del Procedimiento

. Cedigo | o Wnsumos . . | lugardeGuarda | Giarda
Carpeta compartida _

- Solicitud de compra aprobada UC}‘? y archivi fisico 5 anos
Carpeta compartida .

- Ofertas de proveedores UCF;’J y archiv?a fisico 5 afios
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7. Productos o Resultados del Procedimiento

APO-01-CC-FO4 | Orden de compra ggrgefzgi]@%af?é?; 5 afios
APO-01-CC-FO-5 | compra / contratacion & proveedor UCS y archiv% fisico 5 afios

8. Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

Abreviaturas:

GA: Gerencia Administrativa

UCP: Unidad de Compras y Proveeduria

DGP: Digposiciones Generales del Presupuesto
OC: Orden de compra

PACC: Plan Anual de Contrataciones y Compras
HC 1: Sistema de Honducompras

Glosario de términos:

Orden de compra: Documento de autorizacién a una propuesta economica recibida, posee
validez legal y permite llevar un mejor control de las operaciones acordadas.

Gerencia Administrativa: Direccién por la cual se recepcién la solicitud de compra y se pasa a
analisis presupuestario.

Unidad de Compras y proveeduria: Unidad encargada de toda gestion de procedimientos de
compras y contrataciones segun Ley de contratacion del estado.

Plan Anual de Compras y Contrataciones: Documento que establece la metodologia de compra
y contratacicnes anuales de las entidades de Gobierno Central y descentralizadas, auténomas
financieras y no financieras con fondos publicos.

Disposiciones Generales del presupuesto: Lineamiento y modificaciones para la ejecucion de
fondos del estado.

Solicitud de Compra: Documento mediante el cual las Direcciones o unidades de CONATEL
remiten la solicitud de proveerles lo necesario para satisfacer sus necesidades,
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9. Descripcidn del Procedimiento

- El procedimiento para el tratamienfo de solicitud de compra / contratacion se describe de acuerde
a las siguientes actividades:

9.1 Recepcion de memorando de solicitud de compra con el visto bueno (firma y sello) de parte
- de GA.
9.2 Verificar gue tipo de solicitud es v tipo de compra (especificaciones completas. Cantidad,
compra menor o licitacion)
— 9.3 . Publicar en el portal HonduCompras_1 la solicitud de compra
9.4 Recepcion de ofertas en tiempo y forma.
8.5 Andlisis de las ofertas (cumplan con lo solicitado y que los oferentes sean proveedores
del estado)
9.6 Elaborar cuadro comparativo y enviar con el proveedor seleccionado.
9.7 Elaborar OC y enviar a GA con su documentacién soporte (cotizaciones) para su
aprobacion
9.8 Notificar al proveedor la adjudicacion de la compra y enviar OC aprobada por medio digital.
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11. Gestidén del Riesgo

La matriz para la evaluacién, anélisis y respuesta a los riesgos asociados a este procedimiento,
se detalla en el documento “Componentes de Evaluacién de fos Riesgos”

12. Elementos Transversales del Procedimiento

Denominacion el proCesos . oy i i e e e

. “Preguntas de verificacién | 8i ['No | Respuestasde verificacién
cLa descripcion del proceso incluye
medidas concretas (actividades)
orientadas al Control interno vy
anticorrupcion?

;La descripcion del proceso incluye
medidas  concretas  {(actividades)
orientadas a la Descentralizacién?

¢La descripcion del proceso incluye
medidas concretas {actividades)
orientadas a la Participacion
Ciudadana®?

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

iLa descripcidon del procese incluye
medidas concretas (actividades)
orientadas al Archivo Documental?

¢La descripcién del proceso incluye
medidas concretas {(actividades)
orientadas al cumplimiento de los
indicadores de PE! Institucional?

La solicitud es filtrada a fravés de
X Gerencia Administrativa, Unidad v Unidad
de Compras

En la Realizacion del iratamientc de
x | solicitud de compra, solo participan
personal de CONATEL v proveedores

Si se enfoca en medidas orientadas a la
X transparencia y acceso a la informacion
publica.

X Actividades centrales de la institucion
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13. Bibliografia
No se adjunta bibliografia en este procedimiento

14. Anexos

No se adjuntan anexos en este procedimiento
15. Control de Cambios al Procedimiento

Historial de Cambios al Procedimiento

CRecha | versign CoiocAdtor s oo 'Desceripeidn del | - Cambio Autorizado por:
e _.a S Pl _E LelocoCargeto| U Avea o] eambliot 0 Cargo T ) o Firma | -
Jefe Unidad .
Unidad de . .
o de Compras Ninguna, primera | Gerente
26/10/2023 1 Vi g;}orsgzr:isuriay version Administrativo
Proveeduria 4




