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Introduccion
Se ha disefiado el” procedimiento para efectuarrggnizacion de expedientes de

licitacion publica o privada” con la finalidad dentar con un instrumento modelo para
organizar un expediente de licitacion.

Este procedimiento identifica la actividad genelell proceso y el grado de detalle de los
mismos, describiendo en orden cronoldgico el cdbojuthe operaciones que deben
realizarse para efectuar el procedimiento, idexatifdo el responsable de cada actividad

El grado de detalle con el que se ha actualizegldtikepara actividades de capacitacion e
induccion, sobre todo cuando se trata de empleddoeciente ingreso al Instituto y
permite tener un instrumento homogéneo de aplinaaiforme a nivel institucional

Objetivo
Establecer los mecanismos necesarios para normktipaganizacion de expedientes de
licitacién publica o privada.

Contar con un procedimiento Administrativo que itfeque las instancias y defina la
norma para realizar el proceso .

Alcance
Este documento es aplicable a nivel gerenciall aivel central en
Tegucigalpa

Definiciones

INVITACION A LICITACION PRIVADA:

Cuando el Director/Subdirector Ejecutivo respbies de la administracion, cursaran
Invitacion a participar en la Licitacion Privada por lo menos tres (3) oferentes
potenciales inscritos en el registro de proveedores

LICITACION PRIVADA: _Cuando una Licitacion Publica resultare desietiaoasada
por causas no imputables a los funcionarios resyies del procedimiento, siempre que
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por razones de urgencia debidamente calificada ueref posible repetir dicho
procedimiento

OFERENTES: son los participantes en un concurso y/o procediacion

PLIEGO DE CONDICIONES: Es el documento donde se incluye la informacion
necesaria para que los interesados puedan formdlldamente sus ofertas, conteniendo
las reglas especiales de procedimiento , requidéasfertas y plazos, incluyendo también
el objeto, especificaciones técnicas y condiciay@erales y especiales de contratacion,
segun se dispongan reglamentariamente

5. Referencias
Documentos externos:
» Ley de Contratacion del Estado

Documentos Internos
» Memorando instrucciones

» Memorando de transcripcion

» Memorando autorizando elaborar bases

» Bases de Licitacion Privada

» Memorando traslado de bases

» Dictamen Legal

» Resolucién aprobacion de bases

» Memorando venta de bases

» Memorando solicitud nombramiento comision

» Expediente Licitacion privada

» Memorando comunicacién integrantes comision

» Recibo de pago

» Ofertas

» Acta de apertura de ofertas

» Acta de recomendaciones a adjudicar

» Garantia de mantenimiento

» Garantia de cumplimiento
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6.

Garantia de Calidad

Resolucién de recomendacion a adjudicar

Oficio notificacién a proveedores

Peticion de Oferta (Invitacion a cotizar) pareitacion Privada
Pedido de compra (Orden de compra )

Contrato

YV VVYVYY

Responsabilidad y Autoridades
Es responsable por la supervision y velar por elptimiento de este procedimiento la
Gerencia administrativa y Financiera

Son responsables por la implementacion y cumplitoiede este procedimiento la
Subgerencia de Suministros y Compras, la Coordinagé Licitaciones y los integrantes
que intervienen en el proceso

La Unidad de Auditoria Interna de Tegucigalpacefara fiscalizaciones para verificar
gue el mismo se efectla correctamente

Procedimiento
GERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

SUB-GERENCIA DE SUMINISTROS, MATERIALES Y COMPRAS

COORDINACION DE LICITACIONES

Coordinador/Asistente de Licitaciones

7.1 Designa Analista de Licitaciones responsable mErseguimiento, custodia y
actualizacion del expediente de Licitaciones P@sljdrivadas, Concurso Publico,
Concurso Privado y/o Contratacion direcfeentrega correspondencia recibida

Para archivo (correspondencia recibida)
7.1.1 El Coordinador de Licitaciones designa mediante wramdo el Analista de
Licitaciones que seré el responsable del seguimidatlas Licitaciones
Publicas, Privadas, Concurso iy Privado y/o Contratacion directa
, tener bajo su responsabilidiadcustodia y actualizacion del expediente.
7.1.2 Entrega la correspondencia recibida de la LicitatPublica, Privada
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Concurso Publico, Privado @ontratacion directa al Analista de
Licitaciones indicandole alebexpediente para archivar la
documentacion.

Analista de Licitaciones
7.2 Abre expediente a la Licitacion Publica, Priva@ancurso Puablico, Privado y/o
Contratacion directa(expediente de Licitacion )
7.2.1 El expediente (archivo) debera constar de unaitda en donde
se indicara:
» Numero de la Licitacion
» Bienes o Servicios a adquirir
» Casa proveedora adjudicada
» Fecha de adjudicacion

7.3 Archiva la correspondencia recibida de la Licitdn, Concurso y/o Contrataciéon
Directa. (correspondencia)
7.3.1 Archiva en el expediente todas las manifestasale voluntad, oferta y
demas documentossgueciban en el proceso de Licitacion Publica,
Privada, Concursobi¢o y/o Privado o Contratacién directa.
7.3.2 El expediente (archivo) se iniciara con el:
v" memorando de transcripcién de la Direccion Ejecativ
v solicitud de necesidades y especificaciones tésnica
v' Bases de Licitaciéon Publica, Privada, Concursdkip y/o Privado,
Contratacion directa.
Dictamen Legal
Resolucion aprobaciéon de Bases
Aviso de publicacion si se trata de Licitacion Redg Concurso Publico.
Venta de bases de licitacion
Nombramiento de comisién y subcomision
Recibo de pago
Expedientes de oferentes de la licitacion
Muestras si las hay
Subsanaciones
Notificacion a oferentes adjudicados
7.3.3 Los documentos que deberan incluirse en el mismo so
v" Acta de apertura de ofertas

AN NN N N N N NN
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D

v

Copia de la garantia de mantenimiento de ofertaygiimiento y calidad (el

original deberd permanecer en custodia en la Gei@Administrativa y

Financiera)

Orden de compra

Copia del Contrato firmada por el Proveedor y eSSl
Acta de Recomendacién de adjudicacion de ofertas
Copia de la Resolucion de Adjudicacion

ANANE NN

parcial)

7.3.4 Para las obras de infraestructura, se contara cbarenograma de

cumplimiento
Copia de orden de inicio de la obra
Copia de los informes de avance de obras

AN NN

estipule en las bases de licitacion.
Copia de la vigencia de cumplimiento
Sustitucion de garantia de cumplimiento por la didad

Copia de los desembolsos recibidos por el proveedor
Los informes, opiniones y demas actos producidoglpoi

AN N NN

Copia de informes de supervision, evaluacion yifaation
Copia de nota de ampliacion de plazos de cumplitojeruando asi se

sSmo

Copia de las entregas de productos realizadase($ias1 hecho en forma

Copia de la ejecucion de la garantia sea de cunighito o de calidad

7.3.5 Para efectos de seguimiento, las fechas de lassnd¢deran ir en orden
cronoldgico, evitando de esa manera que puedarirspirgblemas al hacer

un reclamo o exigir el cumplimied#&® una accion.
7.3.6

Toda documentacion que forme parte del expediemnta licitacion, concurso

o Contrataciéon directa debera estar debidamentéada y archivado en el

orden en que se haya presentado.

7.4 Brinda informacion de la Licitacion Publica, Privad Concurso Publico, Privado o
6olicitud de

Contratacién directa a los oferentes que presentuolicitud.
Informacion)

7.4.1 Los Oferentes tienen derecho a examinar, lempyar cualquier documento
contenido en el expediente, duranteoeirio de atencion al publico del ente
contratante, previa solicitud por esaricon al menos, dos (2) dias habiles de

anticipacion.

7.4.2 El suministro de la informacion, debera reatsmantes del acto de apertura
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De sobres contentivos de manifestacideesluntad u ofertas.

7.4.3 El procedimiento de licitaciébn no podra suspasdepor interposicion de algun
recurso o peticion que cree la obligacde actuar por parte de lo 6rganos de
control a quien estén dirigidos.

7.4.4 Se exceptuan de la medida anterior, los docunsedeclarados confidenciales,
considerados asi por la Ley de Procéelimos Administrativos.

7.4.5 Es entendido que cualquier participante puede sigtnar informacién al
Tribunal Superior de Cuentas referente al carédiscriminatorio, restrictivo
de la competencia o cualquier forma contraria a p&cipios o disposiciones
de la Ley y su Reglamento, de las especificacithagscas, requisitos, criterios
de calificacion y evaluacion en otras condicioffigeda en los pliegos de la
licitacion.

7.5.- FIN DEL PROCEDIMIENTO

NOTA: Es obligatorio que el expediente se mantengategro durante tres (3) afios después
de terminado el proceso de ejecucion de la Licitam Publica, Privada, Concurso Publico,
Privado y/o Contratacion directa
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8. Diagrama de Flujo

MACRO FLUJIOGRAMA: PROCEDIMIENTO PARA EFECTUAR LA ORGANIZACION DE
EXPEDIENTES DE LICITACION PUBLICA, PRIVADA, CONCURSO PUBLICO, PROVADO Y/
O CONTRATACION DIRECTA
SUB-GERENCIA DE SUMINISTROS, MATERIALES Y COMPRAS
COORDINACION DE LICITACIONES

Coordinador de Licitaciones Analista de Licitaciones

»

7.1.- Designa Analista de Licitaciones
responsable para el seguimiento, custodia
y actualizacion del expediente de
Licitaciones Publicas, Privadas, Concurso 7.2.- Abre expediente a la Licitacion
Publico, Concurso Privado v/o Publica, Privada, Concurso Publico,
Contratacién directa y entrega Privado y/o Contratacién directa
correspondencia recibida para archivo. "

Expediente

| oedterte |

Correspondencia 7.3.- Archiva la correspondencia
recibida para archivo recibida de la Licitacién, Concurso y/o
Contratacién directa

t:orresponden:ia

_—

7.4.- Brinda informacién de la
Licitaciéon Publica ,Privada, Concurso
Publico, Privado y/o Contratacién
directa a los Oferentes que presentan

solicitud
Solicitud de
informaciéon
L

»

7.6.- FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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