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Actualizacién de formatos de Compras y Contrataciones

El presente documento es una guia para los oficiales de Informacion Publica en cuanto
al cambio de los formatos a presentar la informacion referente a las compras y
contrataciones de todas las modalidades de Portales existentes.

A continuacion se presentan los enlaces de donde deberan descargar los documentos,
no hacer uso de los formatos en linea, sino que lo deben descargar y facilitar al
personal encargado de las adquisiciones para que hagan el correcto llenado.
Compras

Para descargar el documento, CLICK AQUI!

Contrataciones

Para descargar el documento, CLICK AQUI!


https://drive.google.com/file/d/1dX4RnSxUUmhwTAQ6VeJ_qY7TxNgb0WUK/view
https://drive.google.com/file/d/1hMRZuZ-5k9Kvn3RVj4AMNmwPkUeTe_Db/view
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Completa

El documento debe contener cada uno de los requisitos establecidos por el IAIP
usando el formato que se facilita en el enlace y llenando la informacion tanto para las
compras como para los proveedores en el mismo documento, asimismo debera

llenarse un cuadro adicional para las compras de Caja Chica o Fondos Rotatorios.

Veraz
El documento publicado en el Portal de Transparencia debe contener el nombre y
cargo del servidor publico responsable de la emision, asi como copia formato PDF de
la documentacién soporte:

= Actade recepcién de ofertas

= Orden de Compra

= Factura

= Orden de Pago y demas informacién soporte de los proveedores

Adecuada

La informacién debe estar ordenada y ser de facil comprension para el ciudadano en
general debe estar disponible en versién de datos abiertos (xIsx), usando el formato
que se facilita en el enlace y debiendo coincidir el orden del cuadro con el de la
documentacion soporte.

Oportuna

Portal Unico: debe estar publicado dentro de los diez (10) dias habiles indicados en

los Lineamientos después de finalizado el mes incluyendo Unicamente las compras

finalizadas al momento de generar el cuadro.



Contrataciones
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Completa
El documento debe contener cada uno de los requisitos establecidos por el IAIP y debe

estar disponible en el formato que se facilita en el enlace.

Veraz
Todos los documentos deben contener el nombre completo y cargo de la persona
responsable de generar la misma, asi como una copia del integra digitalizada del

contrato.

Adecuada
La informacién debe estar ordenada y ser de facil comprension para el ciudadano en
general y debe estar disponible en version de datos abiertos (xIsx), usando el formato

que se facilita en el enlace.

Oportuna

Portal Unico: debe estar publicado dentro de los diez (10) dias habiles indicados en

los Lineamientos después de finalizado el mes.



DESCRIPCION DE LOS FORMATOS Y EJEMPLOS

A continuacién, se muestran las descripciones de todos los campos en los formatos

brindados.

Compras de Bienes o Insumos

Las descripciones de todos los campos para este apartado se encuentran

directamente en el formato.

Compras

Nombre Institucién: muestra el nombre de la institucion que ha realizado la
compra, se debe seleccionar dentro de la lista desplegable.

Fuente de Financiamiento: Indicar de donde vienen los fondos utilizados para la
adquisicion (Recursos Propios, Tesoro Nacional, Donaciones internas, etc. [Ver
definiciones al final del documento]).

Gerencia Administrativa: Indicar la Gerencia o unidad administrativa encargada
de la adquisicion.

Unidad Ejecutora: Indicar que Unidad de la institucion que esta ejecutando el
proceso de compra.

Monto Asignado: Se refiere al monto indicado en el PACC o presupuesto
asignado para dicha compra.

Moneda (Monto Asignado): Se refiere al tipo de moneda con la cual se realizara
la compra (Lempira, Délares, Euros).

Nombre del Proveedor: Nombre de la persona natural o juridica a la cual se
adquirio el bien o servicio. Se debe llenar antes la matriz de proveedores para que
aparezcan en esta columna dentro de la lista desplegable.

No. de Contrato: Es el numero correlativo del contrato suscrito entre la maxima
autoridad institucional y el proveedor adjudicado.

Tipo de Adquisicion: Se refiere al tipo de adquisicion, por ejemplo, bienes o

servicios.



Nombre de Oferentes / Cotizaciones y Valores: Son los nombres de todos los
oferentes y los nombres de las empresas a las que se le solicitaron cotizaciones,
se deben colocar los nombres de todos los oferentes / cotizaciones y el valor de
cada oferta / cotizacion.

Nombre o Descripcion del Bien o Servicio: Se debe indicar el nombre del bien o
servicio adquirido con una breve descripcion.

No. de Orden de Compra: se refiere al documento interno utilizado para la
adquisicién. Si no usan dicho documento, se coloca el No. de Orden de Pago. (Para
Honducompras2 o Catalogo Electronico, el correlativo usado por el sistema).
Nombre de Quien Recibe: Se refiere al Servidor Publico que hara recepcién del
bien o servicio por parte del Proveedor.

Fecha de la Compra: Se refiere a la fecha en que se adquirié el bien o servicio, 0
en el caso de Honducompras/SIAFI, la fecha de inicio o aprobacién de la
adquisicién. Este valor debe ser llenado en el siguiente orden, afio-mes-dia, todos
nUMEricos.

Fecha de Recepcion: Se refiere a la fecha en que se recibe el bien o servicio del
Proveedor. Este valor debe ser llenado en el siguiente orden, afio-mes-dia, todos
numMEricos.

Departamento Beneficiario: es el departamento que recibié el beneficio de la
compra realizada, se debe seleccionar uno de la lista desplegable.

Destino Final: Se refiere a la institucion de destino final de la compra, en caso que
esta sea para otra institucion.

Criterio de Evaluacion: Se refiere al criterio utilizado para la seleccion de la oferta
a la que se le adjudico la compra. Ej. Precio, calidad, etc.

Fecha de Pago: Se refiere a la fecha en que se realizé el pago al proveedor por el
bien o servicio adquirido. Este valor debe ser llenado en el siguiente orden, afio-
mes-dia, todos numéricos.

Monto Pagado: Se refiere a la cantidad total o parcial pagada al proveedor por el

bien o servicio adquirido. Ej. 200,000.



e Numero de Factura: Se refiere al numero de factura o facturas emitidas por el
proveedor.

e ¢(Publico el contrato/orden de compra en Honducompras?: Si se realizo la
publicacion del contrato o la orden de compra en Honducompras, seleccionar Sl o
No.

e Link de Publicacién de contrato/orden de compra en Honducompras: Se debe
colocar el enlace al médulo de Honducompras / Catalogo Electronico de la compra.

e Numero de Publicacion del Contrato: Se refiere al contrato que corresponde, por
ejemplo si es un contrato nuevo o es un adendum a uno existente con anterioridad.

e Norma Aplicable al Proceso de Adquisicién: se seleccion la normativa aplicada
al proceso de adquisicion, seleccionar dentro de la lista desplegable.

e Link de la Documentacién de Soporte: Se refiere al enlace dentro del Portal
Unico donde se pueden ver los documentos soportes publicados.

e Observaciones: Cualquier informacion adicional sobre la compra, Ej. Sila compra

de crédito, etc.

Contrataciones
Las descripciones de todos los campos para este apartado se encuentran

directamente en el formato, asimismo se detallan a continuacion.

e Nombre Institucién: Se refiere al nombre de la entidad responsable directamente
del proceso de contratacion. Seleccionar uno dentro de la lista desplegable.
Ej. Secretaria de Infraestructura y Servicios Publicos

e Gerencia Administrativa: Indicar la Gerencia o unidad administrativa encargada
de la adquisicion.

e Unidad Ejecutora: Indicar que Unidad de la institucion que esta ejecutando el
proceso de compra.

e Contacto Unidad Ejecutora: Indicar el nombre de contacto del funcionario o algun

dato de la Unidad de la institucién que esté ejecutando el proceso de compra.



Objeto del Contrato: Se refiere al objeto o descripcién del contrato que se
pretende ejecutar o prestacion de servicios conexos.

Ej. Reconstruccion del puente X, servicio de publicidad, vigilancia, etc.

Modalidad de contratacion: Se refiere a la modalidad de contratacion utilizada de
acuerdo a los requisitos establecidos en la normativa nacional. Seleccionar uno
dentro de la lista desplegable. Ej. Licitacion Publica.

Tipo de Contrato: Se refiere al tipo de Contrato al que corresponde la adquisicion.
Seleccionar uno dentro de la lista desplegable.

Ej. Obras, bienes, etc.

Estimaciéon del Costo: Se refiere valor monetario de la obra que se pretende
ejecutar o prestacion de servicios conexos. Ingresar Unicamente nimeros.

Ej. 200,000.

Moneda (Estimacién del Costo): Se refiere al tipo de moneda en el que se haran
los pagos parciales o totales acordados al momento de celebracion del contrato.
Seleccionar uno dentro de la lista desplegable.

Ej. Lempiras, dolares.

Nombre de la persona fisica o juridica a la cual se asigné el contrato: Nombre
de la persona natural o juridica a la cual se adquirio el bien o servicio. Se debe
llenar antes la matriz de proveedores para que aparezcan en esta columna dentro
de la lista desplegable.

Fechade inicio: Se refiere a la fecha de inicio o0 aprobacion de la adquisicion. Este
valor debe ser llenado en el siguiente orden, afio-mes-dia, todos numéricos.
Duracién: Se refiere al periodo de duracién del contrato suscrito (la informacién
para este campo corresponde a dias, por lo que se debe ingresar Unicamente
el valor numérico correspondiente a los DIAS)

Ej. 120, 90.
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Proveedores (Compras y Contrataciones)

Este cuadro o matriz debe ser llenado previo a los de compras y contrataciones y en
cada uno de sus Excel correspondientes, para que la informacion ingresada se puede
usar en los demas cuadros.

Nombre Completo del Proveedor: Se refiere al nombre de la persona natural o
juridica que provee el insumo o servicio.

Esta Registrado Como Proveedor en ONCAE: se debe seleccionar Sl o No.

Tipo de Identificacién del Proveedor: se debe seleccionar el tipo de identificacion
del proveedor: Ej. RTN, Tarjeta de Identidad o Pasaporte.

Numero de Identificacion: colocar el numero del RTN, Identidad o Pasaporte, no se
podréd ingresar este dato sin haber seleccionado previamente el tipo de
identificacion.

Direccion del Proveedor: se refiere a la direccion donde se encuentra ubicado el
Proveedor, incluir pais y ciudad.

Nombre del Contacto: nombre de la persona de contacto con el proveedor.
Numero Telefénico del Contacto: numero telefénico del proveedor.

Correo Electrénico del Contacto: correo electrénico del proveedor.

Numero de Contrato Otorgado: se refiere al nimero correlativo de contratos de la
Institucién o Municipalidad.

Fecha de Contratacion: se refiere a la fecha en que se firmo el contrato o la fecha
de inicio del contrato. Este valor debe ser llenado en el siguiente orden, afio-mes-dia,
todos numéricos.

Fecha Estimada de Finalizacion: se refiere a la fecha en que se termina el contrato.

Este valor debe ser llenado en el siguiente orden, afio-mes-dia, todos numéricos.
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Observaciones Finales:

1. Si hay columnas en las cuales no tienen esa informacion especifica o no les
aplica, colocar N/A.

2. Siempre colocar el nombre y cargo de la persona o personas que elaboran y
autorizan los cuadros.

3. Deben publicar los documentos de la documentacion soporte (ordenes de
compra, facturas y contratos) en el Portal antes de elaborar los cuadros para
gue puedan colocar el enlace respectivo.

4. Para los contratos individuales de trabajo, no deben colocar los datos
personales confidenciales indicados en el Articulo 3, Numeral 7 de la LTAIP.
Esto solo aplica a personas naturales. Los numeros de identidad y nombre son
datos publicos.

5. La informacion debe ser llenada de forma individual, lo que significa que cada
fila corresponde a cada factura.

6. Para poder llenar los cuadros de compras y contrataciones se debe iniciar con
el llenado del cuadro de los proveedores, para que estos aparezcan en el de
compras y contrataciones de manera desplegable.

7. Se deben publicar TODOS los contratos en cualquier modalidad, que la
Institucién Obligada firma en el mes, incluyendo los de Empleados por Contrato.

8. Para cada reporte mensual de contratos, se debe descargar el Cuadro Excel de
Contrataciones, usando el enlace indicado en la Guia. NO usar Cuadros
usados.

9. NO modificar ni cambiar los Cuadros de Excel, de lo contrario no se cumplira el
criterio de Adecuada.

10.La documentacién soporte debe estar en el orden bajo el cual se lleno la Hoja
Excel.

11. Siempre se debe completar la hoja de Proveedores en el Cuadro Excel.
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Definicion de las fuentes de financiamiento segun su procedencia

FUENTES DE FINANCIAMIENTO INTERNAS

Financiamiento que se refiere a la consecucion de recursos para la operacién o para

proyectos especiales provenientes del mercado interno nacional.

11. Tesoro Nacional: Financiamiento que tiene origen en gravamenes impositivos
fijados por el Estado Nacional, con el objeto de financiar sus gastos sin asignacion
predeterminada, constituyen los recursos de la administracién central originados en la
recaudacion tributaria, excedentes financieros del tesoro, saldos disponibles de afios
anteriores, los recursos no tributarios, los provenientes de la venta de acciones y
participaciones, de activos y otros que ingresan al tesoro es decir que se caracterizan

por ser de libre disponibilidad.

12. Recursos Propios: Ingresos recaudados por unidades del Gobierno General y
sus empresas para financiar acciones especificas de las mismas, provenientes de la
venta de bienes o servicios de los entes, los ingresos de operacion de los entes con
fines empresariales, asi como todos aquellos provenientes de la venta de activos,
cobro de tasas, derechos, financiamiento que se origina como variaciones de los

distintos tipos de activos financieros y saldos de caja de ingresos propios de las

13



instituciones de la administracion central y los disponibles de afios anteriores. Se
incluye ademas, la disminucién de caja y bancos que las entidades descentralizadas

y autbnomas destinan a financiar sus gastos.

13. Crédito Interno: Esta fuente de financiamiento proviene del uso del crédito
interno, bien en forma de bonos y otros valores de deuda, como obtencién de
préstamos en el mercado interno y de pasivos con proveedores y contratistas; asi

como los saldos de caja de ingresos por colocaciones de bonos.

14. Donaciones Internas: Financiamiento que tiene su origen en donaciones
monetarias o en especie monetizales, provenientes de personas y/o instituciones que
desarrollan sus actividades en el territorio nacional, asi como los saldos de caja de

ingresos por donaciones internas.

15. Tesoro Municipal: Financiamiento que tiene origen en gravamenes impositivos
fijados por los gobiernos locales de acuerdo a la Ley de Municipalidades y a los Planes
de Arbitrios acordados, con el objeto de financiar los gastos sin asignacion
predeterminada, es decir que se caracterizan por ser de libre disponibilidad.

16. Apoyo Presupuestario: Financiamiento por transferencia de recursos
financieros de una entidad de financiacion externa para el Tesoro Nacional de un pais,
tras el respeto por éste de las condiciones acordadas para el pago. De naturaleza

interna.
19. Disminucion de Cajay Bancos de las Instituciones: Fuente que corresponde

a los recursos originados por la disminucion neta de los activos circulantes disponibles

como: caja y bancos de las instituciones

FUENTES DE FINANCIAMIENTO EXTERNAS
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Las fuentes externas de financiamiento proporcionan recursos que provienen de
personas, empresas o instituciones ajenas al Sector Nacional. Tales como: gobiernos,

organismos, entidades internacionales.

21. Crédito Externo: Esta fuente de financiamiento proveniente del uso del crédito
externo, bien en forma de bonos y otros valores de deuda colocados en el exterior,
como de la obtencion de préstamos de gobiernos, organismos, entidades financieras
internacionales y proveedores y contratistas en el exterior; asi como los saldos de caja

por ingresos por colocaciones externas y préstamos externos.

22. Donaciones Externas: Financiamiento que tiene su origen en donaciones
monetarias 0 en especie magnetizables provenientes de paises u organismos
internacionales, asi como los saldos de caja de ingresos por donaciones externas para
financiar gastos de operacion o consumo. Incluyen las transferencias provenientes de

personas o instituciones privadas del exterior.

23. Apoyo Presupuestario: Financiamiento por transferencia de recursos
financieros de una entidad de financiacion externa para el Tesoro Nacional de un pais,
tras el respeto por éste de las condiciones acordadas para el pago. De naturaleza

externa.

25. Otros Fondos: Financiamientos que tienen su origen en otras fuentes que no

han sido clasificadas en posteriormente.

26. MDRI: Recursos provenientes de condonacion de la deuda externa cuya
aplicacion puede ser sin condicionamientos (MDRI - Multilateral Debt Relief Initiative),

segun sean las condicionalidades de los convenios.

27. Alivio de la Deuda - Club de Paris: Recursos provenientes de condonacién de
la deuda externa cuya aplicacion puede ser sin condicionamientos (Club de Paris),

segun sean las condicionalidades de los convenios.
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28. Cuenta del Milenio: Financiamiento cuyo fin es apoyar proyectos para ampliar
y acelerar el desarrollo del pais. Donaciones que financiaran iniciativas que provean

bienes publicos o semi- publicos.

29. Alivio de la Deuda— HIPC: Recursos provenientes de condonacion de la deuda
externa cuya aplicacion puede ser focalizada a acciones tendientes a la reduccion de
la pobreza (HIPIC - Paises Pobres Altamente Endeudados con sus siglas en ingles),
segun sean las condicionalidades de los convenios.

31. Aportes Internos: Fuentes de financiamiento por aportes que consisten en

erogaciones monetarias o en especie de origen interno.

32. Aportes Externos: Fuentes de financiamiento por aportes que consisten en

erogaciones monetarias 0 en especies de origen externo.
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