PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE
ADQUISICIONES

1. COMPRA MENOR: DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento de Licitacidn Publicay Privada

Jefe de Adquisiciones Gestor de Adquisiciones Proveedor

INCIO

Recibe memorandum y/o
solicitud de compras con
especificaciones técnicas

Verifica si lo solicitado se
encuentra en PACC

v

Revisa la aprobacién
presupuestaria en PENTAGON

v

Carga la informacidn para la
difusion del requerimiento de
compraen la plataforma
Honducompras

v

Recibe cotizaciones electrénicas
de proveedores en portal de
Honducomprasy elabora
resumen de cotizaciones

v

Elabora en PENTAGON acta de
apertura de la Compra Menor
con la informacién contenida en
las cotizaciones y acta de
adjudicacién
-

Elabora en PENTAGON la orden
de compra para firma de
Direccion Administrativa y
Jefatura de Adquisiciones

I

Una vez emitida la orden de
compra se entrega al proveedor
via correo electrénico o en fisico

Firma de recibido la
copia de orden de
"] compra en fisico o envia
correo de confirmacién

Recibe correo de confirmacién o
copia de orden de compra
firmada en fisico

FIN




2.LICITACION PUBLICA O PRIVADA: DIAGRAMA DE FLUJO DEL
PROCEDIMIENTO

Procedimiento de Licitacion Publica y Privada

Jefe de Adquisiciones Gestor de Adquisiciones Comité Técnico/Comité de Licitaciones

Secretaria Ejecutiva/Secretaria General
INCIO

Recibe Memorandum con solicitud y| - e
§ - B Verifica que lo solicitado esté
especificaciones técnicas de la 4
o planificado en PACC
Adquisicion
Solicita al Secretario Ejecutivo el SDlICIla. ap;?:i:fgm -
nombramiento del Comité de Licitaciones . ol w p Y
araclafonsel elabora los pliegos de licitacién de
P l lo solicitado

Solicita al drea solicitante el
nombramiento de la comisién técnica
evaluadora

1

Remite a Asesoria Legal el Pliego de
Condiciones para revision y aprobacion

Publica: elabora aviso de

Sube a plataforma Honducompras los
licitacién para publicacién en la

avisos publicados en la gacetay diarios, las

¢Es Licitacion

2iblica o Privada gaceta y diarios de mayor invitaciones a los proveedores junto al
circulacion Pliego de Condiciones
{
Elabora control de entrega de pliego de
condiciones y oficio con invitaciones para
Privada: Elabora oficios la participacién de observadores externos
firmados por secretaria
Ejecutiva con las invitaciones a l
los proveedores

Emite aclaraciones y enmiendas, luego
elabora memorandum de invitacién a los
comités correspondientes

i

Elabora y entrega acta de Acto de Covrrpletan cuadrode
Evaluacién Legal de Ofertas y
Apertura de Ofertas a oferentes y lo B )
" Cuadro de Evaluacion Técnica
publica en Honducompras
de Ofertas

Elabora solicitudes para que los oferentes thecesita

aclaren y subsanen ofertas y se revisan G subsanaclones o
l laracione
Elabora Acta de Rec dacién de N
Adjudicacién it
{ Emite resolucion de
adjudicacion y certificado de
resolucién
Emite oficios para notificar la adjudicacion
al proveedor, solicita la aprobacién del J
contrato a Asesoria Legal y firma de
Secretaria Ejecutiva y del proveedor

D




3. CONCURSO PARA CONSULTORIAS: DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

Secretaria Ejecutiva/Secretaria General

Procedimiento de Licitacion Publica y Privada
Comité Técnico/Comité de Licitaciones

Gestor de Adquisiciones

Jefe de Adquisiciones

INCIO
Verifica que lo solicitado esté

Recibe Memorandum con solicitud y|
especmcaaones'ticmcas dela planificado en PACC
Adquisicion
Solicita aprobacién

ia para la compray

elabora los pliegos de licitacién de
lo solicitado

Solicita al Secretario Ejecutivo el
nombramiento del Comité de Licitaciones
para el afio fiscal

]

Solicita al drea solicitante el
nombramiento de la comisidn técnica
evaluadora

|

Remite a Asesoria Legal el Pliego de
Condiciones para revision y aprobacion

Sube a plataforma Honducompras los
avisos publicados en la gaceta y diarios, las
invitaciones a los proveedores junto al

Publica: elabora aviso de

¢Es Licitacion licitacién para publicacion en la
Rublica o Privada, gaceta y diarios de mayor
circulacién Pliego de Condiciones
Elabora control de entrega de pliego de

condiciones y oficio con invitaciones para
la participacién de observadores externos

}

Privada: Elabora oficios
firmados por secretaria
Ejecutiva con las invitaciones a
los proveedores Emite aclaraciones y enmiendas, luego
elabora memorandum de invitacion a los
comités correspondientes

n
Elabora y entrega acta de Acto de Comple(a cuadrode
Evaluacidn Legal de Ofertasy
Apertura de Ofertas a oferentesy lo S
% Cuadro de Evaluacion Técnica
publica en Honducompras
de Ofertas

Elabora solicitudes para que los
aclaren y subsanen ofertas y se revisan r

!
Elabora Acta de Recomendacion de
Adjudicacion
Emite resolucién de
adjudicacion y certificado de
resolucion

|

I

Emite oficios para notificar la adjudicacion

al proveedor, solicita la aprobacién del
contrato a Asesoria Legal y firma de
Secretaria Ejecutiva y del proveedor

FIN




4. COMPRA POR CATALOGO ELECTRONICO: DIAGRAMA DEL FLUJO DEL
PROCEDIMEINTO

COMPRAS POR CATALOGO ELECTRONICO

Jefe de Adquisiciones Gestor de Adquisiciones

(iNnicio)

Reci
ectb‘e memarandum y/o Verifica siTo solicitado se
solicitud de compra con ks
A ) » encuentra planificado en
especificaciones técnicas de la PACC
adquisicion

Proveedor

Revisa que la solicitud tenga
la aprobacion de la Sub-
Gerencia de Presupuestos

:

Selecciona el suministro en el
catalogo vigente

I

Gestiona la aprobacion de lo
solicitado mediante firma de
CA-RE-20

v

Elabora la orden de compra
para firma de Direccién
Administrativa y Jefatura de
Adquisiciones

:

Confirma la recepcién
Entrega orden de compra via
i s de la orden de compra
correo electrénico o en fisico > !
por correo o firma en
al proveedor s
documento en fisico

Recibe orden de compra
firmada o correo electrénico
de confirmacion de recibido

FIN




