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GENERAL DE GOBIERNO

SERVICIOS PRESTADOS POR LA SECRETARIA DE COORDINACION GENERAL DE GOBIERNO

‘NO.‘

SERVICIO PRESTADO

DESCRIPCION

REQUISITOS

PROCEDIMIENTO

FORMATOS

TASAS Y DERECHOS

1. | Solicitud de Informacién Publica Mecanismo para ejercer el derecho de Identificacién de la autoridad 1)  Solicitud: debera presentarse por escrito | Formulario de Solicitud de Informacién | El acceso publico a la informacién
acceso a la informacién publica al cual que posee la informacién. 0 por medios electrénicos, indicandose | Publica es gratuito, no obstante, la
tiene todo ciudadano para acceder a la La persona natural solicitante con claridad los detalles especificos de la institucion publica esta autorizada
informacién generada, administrada o debe identificarse con su informacion solicitada, sin motivacion ni para cobrar y percibir Gnicamente
en poder de las instituciones obligadas nombre y tarjeta de identidad, formalidad alguna. Esta disposicion no los costos de la reproduccion
previstos en la presente Ley, en los pasaporte o carné de residente facultara al solicitante para copiar total o previamente establecidos por la
términos y condiciones de la misma. en el caso de extranjeros. En el parcialmente las bases de datos. En caso institucion respectiva. (Art.15 Ley
caso de que el solicitante sea de que el solicitante sea persona juridica, de Transparencia y Acceso a la
persona juridica debera debera acreditar ademas de su existencia Informacién Publica).
acreditar ademas de su legal, el poder suficiente de quien actia a
existencia legal, el poder nombre de esta. (Art20 Ley de
suficiente de quién actua a Transparencia y Acceso a la Informacién
nombre de ésta. Publica).
Identificacion clara y precisa de 2) Entrega y Uso de la Informacién: La
los datos e informaciones que Informacion Publica debera
requiere. proporcionarse al solicitante o usuario en
Determinar el lugar (direccion) o el estado o formato en que se encuentre
medio para recibir la informacién disponible. En caso de inexistencia de la
solicitada o notificaciones. informacién solicitada se le comunicara
por escrito este hecho al solicitante. Los
solicitantes o usuarios no podran exigir a
las Instituciones Obligadas que efectlien
evaluaciones o analisis de la informacion
que posean.
3) Forma de Entrega de la Informacion
Publica: la informacién solicitada por el
ciudadano podra entregarse, a su
requerimiento, en forma personal, por
medio de fax, servicio postal o por medios
electronicos protegiendo la integridad de
la informacién. El acceso publico a la
informacién es gratuito, no obstante, la
institucion publica esta autorizada para
cobrary percibir unicamente los costos de
la reproduccién previamente establecidos
por la institucion respectiva. (Art.15 Ley
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REQUISITOS

PROCEDIMIENTO

de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica).

4) Término para resolver: Presentada la
solicitud, se resolvera en el término de
diez (10) dias habiles, declarandose con
0 sin lugar la peticion. En casos
debidamente justificados, dicho plazo
podra prorrogarse por una sola vez y por
igual tiempo. En caso de denegatoria de
la informacion solicitada deberan indicar
por escrito al solicitante los fundamentos
de la misma. (Art. 15 Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica).

FORMATOS

TASAS Y DERECHOS

Evaluacién para acreditarse como Comprador
Publico Certificado (CPC)

ONCAE en cumplimiento del articulo
44-A, realiza evaluacion a los
funcionarios que cumpliendo con los
requisitos establecidos en el
Reglamento Operativo de Acreditacion
y Renovacion de Certificacion del
Comprador Publico (CPC).

Documento de identificacion, original
y copia por ambos lados de tarjeta de
identidad o carné de residente.

Titulo universitario, original y copia de
ambos lados del titulo, a nivel de
pregrado.

Documento original y copia, de haber
aprobado con nota mayor del 80% el
diplomado(s) avalado(s) por la
ONCAE sobre contrataciones
publicas, impartido por una institucién
de ensefianza superior.

Constancia de antecedentes penales
original vigente.

Declaracién jurada de integridad.
Documento original y copia, firmado y
sellado por la Oficina de Recursos
Humanos institucional, que respalde
la experiencia laboral activa en el
area de contrataciones publicas de al
menos 3 afios.

Una fotografia tamafio carné.

La ONCAE mediante convocatoria realizard el
llamado a los funcionarios que deseen acreditarse
como Comprador Publico Certificado (CPC), para
que toda la documentacion solicitada en los
requisitos.

Se lleva a cabo la inscripcion correspondiente y se
les indica la fecha en que se llevara a cabo el Curso
de Induccion previo a la evaluacion correspondiente.

No Aplica

Recibo TGR-1 original de pago
correspondiente segun el costo
del curso, a nombre de la
institucion 280 Secretaria de
Coordinacién General de
Gobierno en el rubro 15299
“Venta de Servicios Varios” (Pago
no reembolsable), por L. 3,000.00
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REQUISITOS

PROCEDIMIENTO

TASAS Y DERECHOS

Recibo original del pago por
evaluacion y sello acreditativo de
CPC.

Inscripcién a capacitacion.

ONCAE dentro de sus funciones tiene
el prestar asistencia técnica a las
distintas Secretarias de Estado y

demés organismos del sector publico

para la capacitacion del personal y para
la puesta en ejecucion de manuales de
organizacion y funciones, control
interno y procedimientos relativos a la
actividad de contratacion.

Solicitud por escrito del Gerente
Administrativo a la maxima autoridad
de la ONCAE haciendo la postulacion
de los funcionarios en tiempo y forma,
acreditando que cumplen con el perfil
solicitado en el Plan de Capacitacién,
indicando nombre completo, numero
de identidad, correo electronico,
teléfono fijo y celular.

Copia de la Tarjeta de Identidad del
participante.

La ONCAE recibe la documentacién remitida por el
solicitante y lo inscribe en la base correspondiente.

Recibo TGR-1 original de pago
correspondiente segun el costo del
curso, a nombre de la institucion
280 Secretaria de Coordinacion
General de Gobierno en el rubro
15299 “Venta de Servicios Varios”
(Pago no reembolsable), segun el
costo del Curso. Ver Plan de

Capacitacion en pagina
www.oncae.gob.hn en la seccion
de Capacitaciones/CPC.

Solicitud de constancia o diploma de
participacion en capacitacion.

Se emite constancia o diploma a
solicitud del interesado, previo a la
presentacion de los requisitos
solicitados.

Presentar solicitud en formulario F-I-
011
Recibo TGR.1 original

La ONCAE recibe la documentacién remitida por el
solicitante, se verifica en la base de datos la
informacion detallada en el Formulario F--011, en
caso de que el funcionario haya aprobado la
evaluacién de la capacitacién procede a emitir la
constancia o diploma segun sea el caso, 5 (cinco)
dias habiles contados a partir de la fecha de entrega
de esta solicitud con la documentacién
correspondiente a la (ONCAE).

Formulario F-1-011
Recibo TGR.1 original

Recibo TGR-1 original de pago
correspondiente segun el costo
del curso, a nombre de la
institucion 280 Secretaria de
Coordinacion General de
Gobierno en el rubro 12121
“Emision de Constancias,
Certificaciones y Otros. (Pago no
reembolsable), por L. 200.00
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‘NO.‘

SERVICIO PRESTADO

Inscripcién de Sociedades mercantiles
nacionales y/o extranjeras en el Registro de
Proveedores y Contratistas del Estado

DESCRIPCION

ONCAE tiene a cargo el Registro de
Proveedores y Contratistas del Estado,
registro centralizado en el que se
inscribiran los interesados en la
adjudicacion de contratos con los
organismos estatales. Las personas
juridicas extranjeras deberan cumplir
con los requisitos establecidos en la
legislacion civil y mercantil para actuar
en el territorio nacional.

GOBIERN

REPUBLIC,

RANO DE LA
A DE HONDURAS
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SECRETARIA DE COORDINACION
GENERAL DE GOBIERNO

REQUISITOS

1.FRP-007 (Solicitud de Inscripcion, por el
representante legal o apoderado legal)
Fotocopia del carnet de colegiacion del
apoderado legal 2. Una Auténtica por todas
las firmas 3. Una Auténtica por todas copias
4. Documentos de identificacion del
representante legal (identidad y RTN) *** 5.
Recibo de pago vigente TGR-01 6. FRP-008
(Formulario de Carta Poder) firmado por el
representante legal de la empresa 7.
Documento que acredite la constitucién en
el pais de origen, incluidas todas sus
modificaciones (Escritura y sus
modificaciones). *** 8. Poder con que actua
el representante legal *** 9. FRP-009
(Formulario de Manifestacion de Datos,
llenar la informacion alli solicitada e indicar
el rubro). (dar clic aqui para ver rubro) 10.
Copia del Identificador Tributario de la
Empresa. *** 11. Copia del Permiso de
operacion. (El domicilio y el area de
actividad solicitada debe ser congruente con
la informacién que se manifiesta en este
formulario). 12. Estados financieros del
ultimo ejercicio fiscal (en caso de inicio de
operaciones de la empresa, la situacion
financiera de apertura). *** 13. Constancia
de Inicio de Operaciones emitida por el SAR
en caso de que la Empresa venga iniciando
operaciones. 14. Informe de auditoria
externa a los estados financieros del ltimo
ejercicio fiscal (en caso de que los ingresos
sean mayor a 10 millones, o volumen de
ventas en caso que los ingresos menores a
10 millones, adjuntar constancia de la
CNBS de la firma auditora o del Contador
independiente). 15. Documentacion

acreditativa segun el rubro solicitado. (dar

PROCEDIMIENTO
1. Suscripcion del interesado Registro en
linea HonduCompras 2.0
2. Carga de documentacién completa segin
personeria seleccionada en HC2.0
3. Analisis de parte de Registro de
Proveedores de los expedientes en linea.
4, Si esta completa la documentacién,

Registro de Proveedores procede a dar Constancia
en trdmite y No. Expediente para realizar su cita en
el sistema de citas.

5. Una vez realizada su cita se presenta el
dia y la hora emitida por el sistema con toda su
documentacién completa.

6. Un analista de registro de proveedores,
analiza su expediente, asi como Jefe de
Proveedores.

7. Y Si esta completo todo el expediente,
pasa a Direccion para su No. De resolucién. Y
entrega de su constancia de Certificacién como un
proveedor del estado.

8. Registro de Proveedores carga la
certificacion en la plataforma HC2.0 para que este
quede como un Proveedor del Estado Certificado.

FORMATOS

1. Frp-007: Formulario Unico
de Solicitud de Inscripcion de
Sociedades Mercantiles Nacionales o
Extranjeras incorporadas al registro
publico de comercio

2. Frp-008 Formulario Unico de
Carta Poder para la solicitud de
inscripcion en el Registro de
Proveedores y Contratistas del Estado
para Sociedades Nacionales o
Extranjeras Incorporadas al Registro
Publico de Comercio

3. Frp-009 Formulario Unico de
Manifestacion de datos de una
sociedad nacional o extranjera
incorporada al registro publico de
comercio

4, Frp-004: Formulario Unico
de Certificacion de la Composicion
Social de una persona juridica

5. Frp-005

Formulario Unico de Declaracién
Jurada

6. Frp-010: Formulario Unico
presentacién de informes auditados a
los estados financieros

7. Frp-011

indice de presentacion de documentos
para una sociedad nacional o
extranjera incorporada al registro
publico de comercio

TASAS Y DERECHOS

El servicio de registro en linea de
interesados en HonduCompras
2.0 asi como la inscripcion en
Registro de Proveedores es
gratuito, si desea Constancia de
estar en tramite debera presentar
el recibo de pago TGR-1 por L.
200.00, al momento de salir
adjudicado para la emisién de la
Constancia de Certificacion
debera pagar otro recibo de pago
TGR-1 por L. 200.00 el cual se
encuentra en la pagina de
Secretaria de Finanzas
www.sefin.gob.hn a nombre de la
Secretaria de Coordinacion
General de Gobierno (institucion
280) en el codigo 12121 emision,
constancias, certificaciones y
otros.

Sidesea un adelanto de la
revision de su expediente y
obtener una respuesta en 24
horas debera pagar TGR1 de Lps.
2,500.00 en Institucién 280,
Secretaria de Coordinacion
General de Gobierno, Cddigo
15299 Venta de Servicios Varios
y justificar la razén por la cual
quiere acceder a una cita de
emergencia.
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REQUISITOS

clic aqui para ver constancia segun el
rubro). 16. FRP-004 (Certificacion de
Composicion Social) 17. Copia del
Documento de Identificacion del pais de
procedencia de todos los socios (Identidad y
RTN) *** 18. FRP-005 (Formulario de
Declaracion Jurada) firmada por el
representante legal de la empresa.

NOTA: Todos los formularios y fotocopias
de documentos deben ser refrendados con
la media firma y

el sello azul del notario.

PROCEDIMIENTO

FORMATOS

TASAS Y DERECHOS

Inscripcion de personas naturales al Registro de
Proveedores y Contratistas del Estado.

ONCAE tiene a cargo el Registro de
Proveedores y Contratistas del Estado,
registro centralizado en el que se
inscribiran los interesados en la
adjudicacion de contratos con los
organismos estatales. Las personas
naturales deberan cumplir con los
requisitos establecidos en la legislacion
civil y mercantil para actuar en el
territorio nacional.

Una Auténtica por todas las firmas 2. Una
Auténtica por todas copias 3. Documentos
de identificacién del Proveedor (identidad y
RTN) 4. Recibo de pago vigente TGR-01 5.
Formulario Unico de Inscripcion, llenar la
informacion alli solicitada e indicar el rubro.
(dar clic aqui para ver rubro) 6.
Documentacién acreditativa segun el rubro
solicitado. (dar clic aqui para ver constancia
segun el rubro). 7. Referencia Bancaria 8.
Hoja de Vida o Curriculum Vitae 9.
Declaracién Jurada de no estar
comprendido en las prohibiciones o
inhabilidades de los art. 15y 16 de la Ley
de Contratacién del Estado.

1. Suscripcidn del interesado Registro en
linea HonduComepras 2.0

2. Carga de documentacién completa segun
personeria seleccionada en HC2.0

3. Anélisis de parte de Registro de
Proveedores de los expedientes en linea.

4, Si esta completa la documentacién,

Registro de Proveedores procede a dar Constancia
en tramite y No. Expediente para realizar su cita en
el sistema de citas.

5. Una vez realizada su cita se presenta el
dia y la hora emitida por el sistema con toda su
documentacion completa.

6. Un analista de registro de proveedores,
analiza su expediente, asi como Jefe de
Proveedores.

7. Y Si esta completo todo el expediente,
pasa a Direccion para su No. De resolucién. Y
entrega de su constancia de Certificacion como un
proveedor del estado.

Registro de Proveedores carga la certificacion en la
plataforma HC2.0 para que este quede como un
Proveedor del Estado Certificado.

Formulario Unico de Solicitud de
Inscripcidn/ Renovacion/ Actualizacion
Persona Natural/Comerciante
Individual

2. Frp-013

Formulario Unico de Declaracion
Jurada para Persona Natural

3. Frp-011

indice de presentacion de documentos
para Persona Natural

El servicio de registro en linea de
interesados en HonduCompras
2.0 asi como la inscripcion en
Registro de Proveedores es
gratuito, si desea Constancia de
estar en tramite debera presentar
el recibo de pago TGR-1 por L.
200.00, al momento de salir
adjudicado para la emision de la
Constancia de Certificacion
debera pagar otro recibo de pago
TGR-1 por L. 200.00 el cual se
encuentra en la pagina de
Secretaria de Finanzas
www.sefin.gob.hn a nombre de la
Secretaria de Coordinacion
General de Gobierno (institucion
280) en el codigo 12121 emisién,
constancias, certificaciones y
otros.

Si desea un adelanto de la
revision de su expediente y
obtener una respuesta en 24
horas debera pagar TGR1 de Lps.
2,500.00 en Institucién 280,
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SECRETARIA DE COORDINACION
GENERAL DE GOBIERNO

REQUISITOS

PROCEDIMIENTO

FORMATOS

TASAS Y DERECHOS

Secretaria de Coordinacion
General de Gobierno, Codigo
15299 Venta de Servicios Varios
y justificar la razén por la cual
quiere acceder a una cita de
emergencia.

Inscripcidn de comerciantes individuales al
Registro de Proveedores y Contratistas del
Estado.

ONCAE tiene a cargo el Registro de
Proveedores y Contratistas del Estado,
registro centralizado en el que se
inscribiran los interesados en la
adjudicacion de contratos con los
organismos estatales. Los
comerciantes individuales deberan
cumplir con los requisitos establecidos
en la legislacion civil y mercantil para
actuar en el territorio nacional.

Una Auténtica por todas las firmas 2. Una
Auténtica por todas copias 3. Documentos
de identificacion del representante legal
(identidad y RTN) 4. Recibo de pago vigente
TGR-01 5. FRP-008 Formulario de Carta
Poder firmado por el representante legal de
la empresa (opcional) 6. Documento que
acredite la constitucién en el pais de origen,
incluidas todas sus modificaciones
(Escritura y sus modificaciones). 7.
Formulario de Unico de Inscripcion, llenar la
informacién alli solicitada e indicar el rubro
(dar clic aqui para ver rubro) 8. Copia del
Identificador Tributario enlazado de la
Empresa. 9. Copia del Permiso de
operacion. (El domicilio y el area de
actividad solicitada debe ser congruente con
la informacién que se manifiesta en este
formulario). 10. Estados financieros del
Ultimo ejercicio fiscal (en caso de inicio de
operaciones de la empresa, la situacion
financiera de apertura). 11. Constancia de
Inicio de Operaciones emitida por el SAR en
caso de que la Empresa venga iniciando
operaciones. 12. Volumen de ventas en
caso de que los ingresos sean menores a
10 millones o Informe de auditoria externa a
los estados financieros del ultimo ejercicio
fiscal en caso de que los ingresos sean

1. Suscripcion del interesado Registro en
linea HonduComepras 2.0

2. Carga de documentacién completa segun
personeria seleccionada en HC2.0

3. Andlisis de parte de Registro de
Proveedores de los expedientes en linea.

4. Si esta completa la documentacién,

Registro de Proveedores procede a dar Constancia
en trdmite y No. Expediente para realizar su cita en
el sistema de citas.

5. Una vez realizada su cita se presenta el
diay la hora emitida por el sistema con toda su
documentacion completa.

6. Un analista de registro de proveedores,
analiza su expediente, asi como Jefe de
Proveedores.

7. Y Si esta completo todo el expediente,
pasa a Direccion para su No. De resolucién. Y
entrega de su constancia de Certificacion como un
proveedor del estado.

Registro de Proveedores carga la certificacién en la
plataforma HC2.0 para que este quede como un
Proveedor del Estado Certificado.

Formulario Unico de Solicitud de
Inscripcidn/ Renovacion/ Actualizacién
Persona Natural/Comerciante
Individual

2. Frp-013
Formulario Unico de Declaracion
Jurada para Comerciante Individual

6. Frp-010

Formulario Unico presentacion de
informes auditados a los estados
financieros

Frp-0011

indice de presentacion de documentos
para comerciante individual que no
esta en la clasificacion de micro o
pequefia empresa

El servicio de registro en linea de
interesados en HonduCompras
2.0 asi como la inscripcion en
Registro de Proveedores es
gratuito, si desea Constancia de
estar en tramite debera presentar
el recibo de pago TGR-1 por L.
200.00, al momento de salir
adjudicado para la emisién de la
Constancia de Certificacion
debera pagar otro recibo de pago
TGR-1 por L. 200.00 el cual se
encuentra en la pagina de
Secretaria de Finanzas
www.sefin.gob.hn a nombre de la
Secretaria de Coordinacion
General de Gobierno (institucion
280) en el codigo 12121 emision,
constancias, certificaciones y
otros.

Si desea un adelanto de la
revision de su expediente y
obtener una respuesta en 24
horas debera pagar TGR1 de Lps.
2,500.00 en Institucién 280,
Secretaria de Coordinacion
General de Gobierno, Cédigo
15299 Venta de Servicios Varios
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‘ NO. ‘ SERVICIO PRESTADO DESCRIPCION REQUISITOS PROCEDIMIENTO FORMATOS TASAS Y DERECHOS
mayor a 10 millones adjuntar constancia de y justificar la razén por la cual
la CNBS de la firma auditora o del Contador quiere acceder a una cita de
independiente). 13. Documentacién emergencia.

acreditativa segun el rubro solicitado. (dar
clic aqui para ver constancia segun el
rubro). 14. FRP-005 (Formulario de
Declaracion Jurada) firmada por el
representante legal de la empresa.
NOTA: Todos los formularios y fotocopias
de documentos deben ser refrendados con
la media firma y
el sello azul del notario.
8. | Creacion de Institucién mediante formulario F-I- Se Utiliza para la creacion de la Adjuntar el documento respaldo que 1. Llenar el Formulario correspondiente (F-I- | 1. Formulario F-I-001 Servicio gratuito
001 Institucion en el sistema de acredita la creacion de la Institucién 001) con todos los datos solicitados

Honducompras para los médulos de 2. Enviar solicitud debidamente firmada y
Difusion ,PACC y Catalogo Electronico sellada por la autoridad correspondiente a la
persona encargada de la Direccion de la ONCAE
3. Adjuntar el documento respaldo que
acredita la creacion de la Institucion.
4. Se recibe la solicitud y se verifica que
este completa
5. Se recibe la solicitud y se verifica que
este completa
6. Se notifica al interesado mediante nota o
correo electrénico de la creacidn de la Institucion.
9. | Creacion de unidad ejecutora mediante Se utiliza para la creacién de la unidad | Adjuntar el documento respaldo que 1. Llenar el Formulario correspondiente (F-I- | 1. Formulario F-I-001 Servicio gratuito
formulario F-I-002. ejecutora de la institucion. acredita la creacion de la Unidad Ejecutora | 002) con todos los datos solicitados.
2. Enviar solicitud debidamente firmada y
sellado por la autoridad correspondiente a la
persona encargada de la Direccién de la ONCAE.

3. Se recibe la solicitud y se verifica que
este completa.

4. Se crea la unidad ejecutora en el Sistema
de HonduCompras.

5. Se notifica al interesado mediante nota o
correo Electrénico de la creacién de la unidad
Ejecutora.
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‘ NO. ‘ SERVICIO PRESTADO DESCRIPCION REQUISITOS PROCEDIMIENTO FORMATOS TASAS Y DERECHOS
10 | Creacion de usuarios mediante formulario F-I- Este formulario es para la creacién de | 1. Médulo a Asignar 1. Presencial o correo electronico: el 1. Formulario F-I-003 Servicio gratuito
003 Usuarios de Honducompras para los | 2. Perfil de Usuario (Marque la usuario puede realizar la solicitud de manera
mddulos de Difusién, PACC y Catalogo | opcion) presencial o mediante correo electronico.
Electrénico 3. Firmantes y sello 2. Recepcion del Formulario: se recibe el

4, En caso de que solicite acceso, | formulario completo con las firmas y sellos

compras por catalogo electrénico con el correspondientes en la ONCAE

perfil de aprobacién, firma de la autoridad 3. Revision de la Seccion 1: el oficial de la

maxima de la institucién (director) Mesa de Ayuda recibe el formulario y lo revisa le
indica si esta correcto o incorrecto, al estar correcto
se asigna al oficial encargado de la Institucion
solicitante y crea el usuario. Si el formulario esta
incorrecto se le indica donde esta los errores se le
regresa y se le informa que debe enviar adjunto al
correo electrénico info.oncae@scgg.gob.hn
4, Al encontrar un punto incorrecto se
devuelve el formulario al usuario, y se hace mencion
que debe de corregir. Se crea el usuario en los
modulos solicitados y se remite via correo
electrénico la informacién.

11. | Agregar proveedor para compra menor Agregar Proveedor al Modulo de 1. Mandar el formulario escaneado | 1. Solicitar a Mesa de Ayuda, ONCAE, que | Formulario F-I-005 y F-I-007 Servicio gratuito

mediante formulario F-I-005 y F-I-007

Difusién para compra Menor mediante
formulario F-1-005 y para procesos
financiados con fondos externos F-I-
007

al correo info.oncae@scgg.gob.hn
adjuntando RTN cuando para F-1005

2. Mandar el formulario escaneado
al correo info.oncae@scgg.gob.hn
adjuntando identidad, pasaporte o
residencia para F-1007

la empresa o proveedor sea agregado al Médulo de
Difusién, para comprar menores con fondos
nacionales y procesos financiados con fondos
externos.

2. Una vez proporcionada informacién
arriba descrita, se verifica en el portal de la SAR, en
consulta de enlace RTN numérico para verificar que
el mismo esta registrado en la SAR. (Solo cuando
acreditan esta documentacion) Se agrega el
proveedor para compra menor con fondos
nacionales al Médulo de Difusién agregando tres
asteriscos al nombre. (*** nombre de la empresa o
proveedor) y en caso de ser proveedor con fondos
externos se agrega la palabra FE.
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‘ NO. ‘ SERVICIO PRESTADO DESCRIPCION REQUISITOS PROCEDIMIENTO FORMATOS TASAS Y DERECHOS
12. | FORMULARIO F-I-009 Baja de Usuario Este formulario es para darle de baja a | Llenar el Formulario correspondiente (F-I- | 1. Se recibe la solicitud y se verifica que FORMULARIO F-I-009 Baja de Usuario | Servicio gratuito
los Usuarios del sistema de 009) con todos los datos solicitados. este completa con las firmas y sellos
Honducompras mddulo de Difusion, correspondientes
PAAC Y Catalogo Electrénico 2. Después se remite el formulario por
medio de ticket al departamento de IT
3. La notificacion es via correo a la
institucion que solicita la baja de usuario.
13. | Formulario F-I-010. Solicitud Reversion de Proceso en el | Enviar a la ONCAE de manera fisica o 1. Se verifica en el Portal que el proceso no | Formulario F-I-010. Servicio gratuito
Médulo de Difusién, mediante correo electronico el Formulario F- | esté en etapa de evaluacion o de adjudicado, de ser
I-010 solicitud debidamente firmada y asi se le informa al usuario que la reversion no
sellada por la autoridad correspondiente o la | procede, Se le sugiere al usuario documentar en el
persona que aprueba los procesos en el expediente con nota debidamente firmada y sellada
Médulo de Difusién. la razén o el inconveniente que tuvieron en dicho
proceso y cargarlo todo en el Modulo de Registro de
Contratos creando un link para que se vincule la
informacién con el Médulo de Difusion.
2. La reversion procede cuando el problema
ha sido generado por el sistema o en caso de
modificacion de alguna informacién o documento
errdneo, siempre y cuando se encuentre dentro de
la fecha estipulada en el sistema en etapas antes de
la adjudicacion. En caso de proceder la. Se le
informa al usuario mediante correo electrénico que
el proceso ha sido reversado.
14. | Entrega de Pliegos de Condiciones de Forma ONCAE tiene a cargo la administracién | 1. TGR-1 por Lps. 1,000.00 Entrega de Pliegos de Condiciones de Forma No Aplica Entrega de los pliegos de
Presencial de la plataforma CATALOGO 2. Nota de solicitud del Pliego de Presencial Condiciones de pago TGR-1 por
ELECTRONICO: Es el medio Condiciones L.1,000.00, el cual se encuentra
electrénico que en la pagina de Secretaria de
contiene una relacién ordenada, en la Finanzas www.sefin.gob.hn a
que se incluyen y describen en forma nombre de la Secretaria de
individual proveedores, productos, Coordinacion General de
precios y cualquier otra informacién o Gobierno (institucion 280) en el
dato codigo 12121.
Relevante. Publicacion de Licitacion
Publica Nacional

Direccidn Presidencial de Transparencia, Modernizacion y Gobierno Digital

Centro Civico Gubernamental, Bulevar Fuerzas Armadas, contiguo a Chiminike
Tegucigalpa MDC, Honduras, Centroamérica
Teléfono: PBX (504) 2230-7000; www.scgg.gob.hn




Aty

GOBIERNO DE LA
REPUBLICA DE HONDURAS

* *x K

SECRETARIA DE CC
GENERAL DE GOBIERNO

* *
YORDINACION

‘ NO. ‘ SERVICIO PRESTADO DESCRIPCION REQUISITOS PROCEDIMIENTO FORMATOS TASAS Y DERECHOS
15. | Capacitaciones Llenado de Ofertas Capacitaciones del Catalogo 1. TGR-1 por Lps. 1,000.00 Capacitaciones Llenado de Ofertas No Aplica Capacitaciones debera realizar el
. Capacitaciones Uso del Catalogo Electrénico. Capacitaciones Uso del Catalogo Electronico pago TGR-1 por L.1,000.00, el
Electrénico Capacitaciones Cambio de Precio cual se encuentra en la pagina de
. Capacitaciones Cambio de Precio Capacitaciones impartidas por el personal del Secretaria de Finanzas
. Capacitaciones relativas a los Catalogo Electrénico. www.sefin.gob.hn a nombre de la
ajustes o mejoras del Catalogo Electronico. Secretaria de Coordinacion
(Después de la primera capacitacion gratuita). General de Gobierno (institucién
280) en el codigo 12121.
16. | Actualizacion de datos en (Registro de Para la actualizacion de datos, se 1. TGR-1 por L. 200.00 Cita Normal | 1. TGR-1 por L. 200.00 Cita Normal No Aplica TGR-1 por L. 200.00, TGR-1 Cita
Proveedores) refiere a que o los Representantes | 2. TGR-1 por L. 2500.00 Cita de 2. TGR-1 por L. 2500.00 Normal y TGR-1 por L. 2500.00
Legales ademas que toda la Emergencia los cuales 000 se encuentra en Cita de Emergencia el cual se
informacion debe de ser la misma que | la pagina de Secretaria de Finanzas Se realizara andlisis para indicar que documentos encuentra en la pagina de
esta acreditada en Escritura Publica | www.sefin.gob.hn a nombre de la Secretaria | debe acreditar para realizar la actualizacién de Secretaria de Finanzas
con la que se encuentra en Registro de | de Coordinacion General de Gobierno datos en Registro de Proveedores. www.sefin.gob.hn a nombre de la
Proveedores. (institucion 280) en el codigo 12121. Secretaria de Coordinacion
General de Gobierno (institucién
280) en el codigo 12121.
17. | Cambio de Marca, Modelo y Descuentos Cambio de marca, modelo y Debera remitir Formulario de Cambio de Debera remitir Formulario de Cambio de Marca. Formulario de Cambio de Marca. TGR-1 por L.1,000.00, el cual se
descuentos en los catalogos Marca. Acreditando los requisitos del pliego de condiciones encuentra en la pagina de
electrénicos vigentes administrado por ademas debera acreditar y regirse por la clausula Secretaria de Finanzas
la ONCAE. actualizacion de Precios. El cual se encuentra el www.sefin.gob.hn a nombre de la
tiempo estipulado, para realizar cambios en el Secretaria de Coordinacion
Catalogo Electronico General de Gobierno (institucion
280) en el codigo 12121.
18. | Altas de productos de Catalogo Electrénico Debera de remitir formulario de altas de | Remitir Formulario de Altas firmado y Remitir Formulario de Altas firmado y sellado por el | Formulario de Altas TGR-1 por L. 200.00, el cual se

productos

sellado por el Representante Legal de la
empresa ademas debe de venir
acompafiado de la Baja Anterior con acuse
de recibido por parte de (ONCAE).

Representante Legal de la empresa ademas debe
de venir acompafiado de la Baja Anterior con acuse
de recibido por parte de (ONCAE).

encuentra en la pagina de
Secretaria de Finanzas
www.sefin.gob.hn a nombre de la
Secretaria de Coordinacion
General de Gobierno (institucion
280) en el codigo 12121.
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Formulario 004 Acceso a Catalogo Electronico
Cambio de Precio Cambio de usuario
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Acceso a Catalogo Electronico Cambio
de Precio Cambio de usuario
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SECRETARIA DE COORDINACION
GENERAL DE GOBIERNO

REQUISITOS

Remitir Formulario 004 Acceso a Catalogo
Electrénico Cambio de Precio Cambio de
usuario debera venir firmado y sellado por el
Representante Legal de la empresa La
primera vez es gratuita.

PROCEDIMIENTO

Remitir Formulario 004 Acceso a Catalogo
Electronico Cambio de Precio Cambio de usuario

debera venir firmado y sellado por el Representante

Legal de la empresa La primera vez es gratuita

FORMATOS

Formulario 004 Acceso a Catalogo
Electronico Cambio de Precio Cambio
de usuario

TASAS Y DERECHOS

TGR-1 por L. 200.00, el cual se
encuentra en la pagina de
Secretaria de Finanzas
www.sefin.gob.hn a nombre de la
Secretaria de Coordinacion
General de Gobierno (institucion
280).

20.

Activacion de empresa por certificacion vencida.
(ONCAE)

Activacion de empresas inscritas en el
Registro de Proveedores y Contratistas
del Estado por Certificacion Vencida

Conforme registro de Proveedores

Registro de Proveedores y Contratistas del Estado

Se aplican los formatos de inscripcion
en el Registro de Proveedores y
Contratistas del Estado

TGR-1 por L. 5,000.00, el cual se
encuentra en la pagina de
Secretaria de Finanzas
www.sefin.gob.hn a nombre de la
Secretaria de Coordinacion
General de Gobierno (institucion
280) en el codigo 12121.

21.

Analisis Técnico (especializado en laboratorios
por producto en Catalogo Electronico).

Analisis técnico a productos en
catalogo electrénico

Remitir muestra de producto segun la
solicitud por convenio.

Remitir muestra de producto segun la solicitud por
convenio.

No Aplica

TGR-1 por $.6,000.00, el cual se
encuentra en la pagina de
Secretaria de Finanzas
www.sefin.gob.hn a nombre de la
Secretaria de Coordinacion
General de Gobierno (institucion
280) en el codigo 12121.

22.

Asesoramiento a Catalogo Electrénico

Asesoramiento a Catalogo Electrénico

Ser proveedor del catalogo Electronico
activo o interesado

Se atendera al interesado y se despejaran las
dudas y como funciona nuestra herramienta
Catélogo Electrénico

No Aplica

TGR-1 por L. 500.00, el cual se
encuentra en la pagina de
Secretaria de Finanzas
www.sefin.gob.hn a nombre de la
Secretaria de Coordinacion
General de Gobierno (institucion
280) en el codigo 12121 emision,
constancias, certificaciones y
otros.
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DESCRIPCION REQUISITOS PROCEDIMIENTO

FORMATOS

A todo proveedor activo en el catalogo Electronico se le brindaran servicios seguin incumpla en los convenios suscritos de Catalogo Electronico:

TASAS Y DERECHOS

23. | Gestion de verificacion del mantenimiento de Cada oferente debe cumplir con las | Cada Institucion remitira los inconvenientes | Debera remitir documentos como ser Formulario F- | Formulario F-I-008 o Formulario F-I- TGR-1 por L. 2000.00, el cual se
condiciones ofertadas en el Catalogo especificaciones técnicas o descripcion | con proveedores seleccionados a través de | -008 o Formulario F-1-006, O por correo electronico | 006 encuentra en la pagina de
Electrénico y las contenidas en el Convenio de productos catalogo electrénico indicando los inconvenientes Secretaria de Finanzas
Marco (Especificaciones Técnicas); www.sefin.gob.hn a nombre de la

Secretaria de Coordinacion
General de Gobierno (institucion
280) en el codigo 1212.

24. | Gestion de verificacion de desabastecimientos, Verificacion de desabastecmientos, | Cada Institucion remitira los inconvenientes | Debera remitir documentos como ser Formulario F- | Formulario F-I-008 o Formulario F-I- TGR-1 por L. 2500.00, el cual se
retiro, falta de disponibilidad o cualquier otra retiro, falta de disponibilidad o cualquier | con proveedores seleccionados a través de | 1-008 o Formulario F-1-006, O por correo electronico | 006 encuentra en la pagina de
circunstancia que impida la entrega de los otra circunstancia referente a los catélogo electrénico indicando los inconvenientes Secretaria de Finanzas
productos ofertados en el Catalogo Electrénico. productos de Catalogo Electrénico www.sefin.gob.hn a nombre de la

activos. Secretaria de Coordinacion
General de Gobierno (institucion
280) en el codigo 12121.
25. | Gestion de verificacion de haber realizado los Verificacion de Los oferentes que El oferente afectado por el NO pago de las | a.) Copia de Orden de compra de catalogo No Aplica TGR-1 por L. 1,500.00, el cual se

tramites completos para recibir sus pagos y
presentar la documentacion en tiempo y forma;

participan en catalogo Electrénico de
haber realizado los tramites completos
para recibir sus pagos.

instituciones, debera remitir la
documentacion correspondiente.

electrénico firmada y sellada por la autoridad
competente, acompafiada de comprobante de
recibido por el proveedor.

b) Copia de F-01 firmado y sellado o su
equivalente registrado en el momento del gasto
denominado compromiso, como una reserva de
crédito por el total de la obligacién adquirida,

c) Copia de Acta de recepcion definitiva
firmada por el funcionario responsable,

d) Copia de la ficha de inventario de bienes
(en los casos que corresponda),

e) Copia de Factura,

f) Copia de Solvencia vigente de la SAR
g) Cualquier otro documento que acredite
dicha deuda

encuentra en la pagina de
Secretaria de Finanzas
www.sefin.gob.hn a nombre de la
Secretaria de Coordinacion
General de Gobierno (institucion
280) en el codigo 12121.
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Gestion de verificacion de reposicion productos
defectuosos;

DESCRIPCION

Productos activos, en el Catalogo
Electronico.
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SECRETARIA DE COORDINACION
GENERAL DE GOBIERNO

REQUISITOS

Cada Institucion remitira los inconvenientes
con proveedores seleccionados a través de
catalogo electronico

PROCEDIMIENTO

Debera remitir documentos como ser Formulario F-
1-008 o Formulario F-I-006, O por correo electronico
indicando los inconvenientes

FORMATOS

Formulario F-I-008 o Formulario F-I-
006.

TASAS Y DERECHOS

TGR-1 por L. 1,500.00, el cual se
encuentra en la pagina de
Secretaria de Finanzas
www.sefin.gob.hn a nombre de la
Secretaria de Coordinacién
General de Gobierno (institucion
280) en el codigo 12121 emision,
constancias, certificaciones y
otros.

21.

Gestion de verificacion que el proveedor esta
proporcionando su mejor precio a los usuarios
de Catalogo Electrénico, de comprobarse que el
oferente proporciona o vende el mismo
producto a otros clientes por un valor menor
que el que se encuentra del que se encuentra
en el catélogo.

Catalogo Electronico

Cada Institucion remitira los inconvenientes
con proveedores seleccionados a través de
catalogo electrénico

Debera remitir documentos como ser Formulario F-
1-008 o Formulario F-I-006, O por correo electronico
indicando los inconvenientes

Formulario F-I-008 o Formulario F-I-
006.

TGR-1 por L. 1,500.00, el cual se
encuentra en la pagina de
Secretaria de Finanzas
www.sefin.gob.hn a nombre de la
Secretaria de Coordinacion
General de Gobierno (institucion
280) en el codigo 12121 emisién,
constancias, certificaciones y
otros.

28.

Gestion de verificacion de cumplimiento de los
plazos de entrega de productos

Cumplimiento de plazos en el catalogo
Electronico.

Cada Institucion remitira los inconvenientes
con proveedores seleccionados a través de
catalogo electrénico

Debera remitir documentos como ser Formulario F-
1-008 o Formulario F-I-006, O por correo electronico
indicando los inconvenientes

Formulario F-I-008 o Formulario F-I-
006.

TGR-1 por L. 2,500.00, el cual se
encuentra en la pagina de
Secretaria de Finanzas
www.sefin.gob.hn a nombre de la
Secretaria de Coordinacion
General de Gobierno (institucion
280) en el codigo 12121 emision,
constancias, certificaciones y
otros.

29.

Formulario F-I-006
“QUEJAS/RECLAMO/SUGERENCIA’,

Se Utiliza para
Quejas/Sugerencias/Reclamo del
Catalogo Electrénico.

Adjuntar el documento respaldo que
acredita la Institucion.

Formulario F-I-006
“QUEJAS/RECLAMO/SUGERENCIA”, acompafiado
con oficio de remision;

Orden de compra generada mediante CATALOGO
ELECTRONICO con el respectivo acuse de recibido
por parte del proveedor, conteniendo firma y sello
de la autoridad superior correspondiente, misma
que debera encontrarse vigente;

Formulario F-I-006
“QUEJAS/RECLAMO/SUGERENCIA

Gratuito para las Instituciones
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GENERAL DE GOBIERNO

REQUISITOS

PROCEDIMIENTO

F01, o documento equivalente;

Todas las comunicaciones sostenidas
electrénicamente con EL PROVEEDOR en cuanto
al incumplimiento, y;

La queja debera ser remitida a LA ONCAE a mas
tardar treinta (30) dias calendario después de

FORMATOS

TASAS Y DERECHOS

mediante la cual dos (2)

0 mas 6rganos o entes se agrupan, a
través de la firma de un Convenio, para
contratar bienes o servicios de manera
conjunta, mediante una unica licitacién

y
con él o los proveedores que resulten
seleccionados

informacidn segun lo notificado por la
ONCAE, mediante Comunicado.

remitir:

1. Nota de solicitud para participacién en el
proceso de Compra Conjunta (Dirigida Direccion de
ONCAE); toda documentacién recibida por parte de
la institucion solicitante relacionada al proceso de
Compra Conjunta; debera contar con acuse de
recibido de esta Oficina Normativa.

2. Descripcion detallada del vehiculo a
adquirir (Ver adjunto);
3 Autorizacion del presente afio emitida por

ei Tribunal Superior de Cuentas (TSC);

4, Asignacion Presupuestaria. Conforme a
lo establecido en el Art. 19 del Reglamento de la
Ley de Compras Eficientes y Transparentes a
Través de Medios Electrénicos, debera presentar la
evidencia de que la institucion contratante cuenta

recibida por EL PROVEEDOR.
30. | Creacién de Institucion mediante formulario F-I- Se Utiliza para Adjuntar el documento respaldo que formulario F-I-008 Gratuito para las Instituciones
008 Quejas/Sugerencias/Reclamo del acredita la Compra por Fuera Formulario F-I-008
Catalogo Electrénico Acompafiado de Declaracién Jurada
Visto Bueno de Comprador Publico Certificado
(CPC).
Dictamen Técnico en el caso que lo amerite.
Servicios para Institucion Gubernamentales:
31. | Compra Conjunta Es una modalidad de contratacion Cada Institucién interesada debera remitir | Cuando se trate de Compra Conjunta de Vehiculos | No Aplica TGR-1 por L. 1% de los productos

a incluir, el cual se encuentra en
la pagina de Secretaria de
Finanzas www.sefin.gob.hn a
nombre de la Secretaria de
Coordinacion General de
Gobierno (institucion 280) en el
codigo
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SERVICIO PRESTADO DESCRIPCION REQUISITOS PROCEDIMIENTO FORMATOS TASAS Y DERECHOS

con la correspondiente partida presupuestaria 0 en
su defecto la prevision presupuestaria respectiva;

5. Autorizacion del presente afio emitida por
la Direccion Nacional de Bienes del Estado, para la
adquisicion de este tipo de bien;

6. Nombrar un representante de la
Institucién para dar seguimiento a todo el proceso,
indicando: nombre, cargo, direccion fisica de la
institucion, teléfono y correo electrénico;
nombramiento de un representante de la institucién
para participar en la comisién de evaluacion
mediante oficio de nombramiento;

32. | Inclusion de Productos (en catalogos activos Catalogos habilitados mediante Circular | 1)Nota oficial de la Institucion Se realizara la inclusion d de acuerdo a proceso de | Nota oficial de la Institucion TGR-1 por L. 1% de los productos
administrados por la ONCAE). de Habilitacion. Gubernamental o solicitud mediante licitacién. Gubernamental o solicitud mediante aincluir, el cual se encuentra en

formulario F-1-008, formulario F-1-008, la pagina de Secretaria de

2)Acompariado de la Declaracion Jurada Finanzas www.sefin.gob.hn a

3)Justificacion de que existe una necesidad nombre de la Secretaria de

en la institucién fundamentada. Coordinacion General de
Gobierno (institucion 280) en el
codigo 12121

Diana Rosa

Oficial de Informacién Publica
Division de Transparencia y Rendicion de Cuentas
Secretaria de Coordinacion General de Gobierno

Direccidn Presidencial de Transparencia, Modernizacion y Gobierno Digital
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SERVICIOS PRESTADOS POR LA SECRETARXUL\

DESCRIPCION

Mecanismo para ejercer el derecho de
acceso a la informacion pablica al cual
tiene todo ciudadano para acceder a |a
informacién generada, administrada o
en poder de las instituciones obligadas
previstos en la presente Ley, en los

términos y condiciones de la misma.

REQUISITOS

Identificacion de la autoridad
que posee la informacion.
La persona natural solicitante
debe identificarse con su
nombre y tarjeta de identidad,
pasaporte 0 came de residente
en el caso de extranjeros. En el
caso de que el solicitante sea
persona juridica debera
acreditar ademas de su
existencia legal, el poder
suficiente de quién actla a
nombre de ésta.

Identificacion clara y precisa de
los datos e informaciones que
requiere.

Determinar el lugar (direccién) o
medio para recibir la informacion
solicitada o notificaciones.

MO S
GORERNO

N

DECO

)

2)

3)

ORDINACION GENERAL DE GOBIERNO

PROCEDIMIENTO

Solicitud: debera presentarse por escrito
o por medios electronicos, indicandose
con claridad los detalles especificos de la
informacion solicitada, sin motivacion ni
formalidad alguna. Esta disposicion no
facultara al solicitante para copiar total o
parcialmente las bases de datos. En caso
de que el solicitante sea persona juridica,
debera acreditar ademas de su existencia
legal, el poder suficiente de quien actia a
nombre de esta (At20 Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion
Pblica).

Entrega y Uso de la Informacion: La
Informacion Publica debera
proporcionarse al solicitante o usuario en
el estado o formato en que se encuentre
disponible. En caso de inexistencia de la
informacién solicitada se le comunicara
por escrito este hecho al solicitante. Los
solicitantes o usuarios no podran exigir a
las Instituciones Obligadas que efectlien
evaluaciones o andlisis de la informacion
que posean.

Forma de Entrega de la Informacion
Publica: la informacion solicitada por el
ciudadano podra entregarse, a su
requerimiento, en forma personal, por
medio de fax, servicio postal o por medios
electronicos protegiendo |a integridad de
la informacion. El acceso publico a la
informacion es gratuito, no obstante, la
institucion publica esta autorizada para
cobrary percibir Unicamente los costos de
la reproduccion previamente establecidos
por la instituciéon respectiva. (Ar.15 Ley

FORMATOS

Formulario de Solicitud de Informacion

Publica

TASAS Y DERECHOS

El acceso publico a la informacién
es gratuito, no obstante, la
institucion publica esta autorizada
para cobrar y percibir Unicamente
los costos de |a reproduccion
previamente establecidos por la
institucion respectiva. (Art.15 Ley
de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica).

1 ICTIATTE
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PROCEDIMIENTO

de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica).

4) Término para resolver. Presentada la
solicitud, se resolvera en el término de
diez (10) dias habiles, declarandose con
o sin lugar la peticion. En casos
debidamente |ustificados, dicho plazo
podra prorrogarse por una sola vez y por
igual tiempo. En caso de denegatoria de
la informacién solicitada deberén indicar
por escrito al solicitante los fundamentos
de la misma. (At. 15 Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica).

FORMATOS

TASAS Y DERECHOS

Evaluacion para acreditarse como Comprador
Publico Certificado (CPC)

ONCAE en cumplimiento del articulo
44-A, realiza evaluacion a los
funclonarios que cumpliendo con los
requisitos establecidos en el
Reglamento Operativo de Acreditacion
y Renovacion de Certificacion del
Comprador Piblico (CPC).

1. Documento de identificacion, original
y copia por ambos lados de tarjeta de
identidad o camé de residente.

2. Titulo universitario, original y copia de

ambos lados del titulo, a nivel de
pregrado.

3. Documento original y copia, de haber

aprobado con nota mayor del 80% el
diplomado(s) avalado(s) por la
ONCAE sobre contrataciones
publicas, impartido por una institucién
de ensefianza superior.

4. Constancia de antecedentes penales
original vigente.

5. Declaracion jurada de Integridad.
6. Documento original y copia, firmado y

sellado por la Oficina de Recursos
Humanos institucional, que respalde
la experiencia laboral activa en el
area de contrataciones publicas de al
menos 3 afios.

7. Una fotografia tamafio camé.

La ONCAE mediante convocatoria realizara el
llamado a los funcionarios que deseen acreditarse
como Comprador Publico Certificado (CPC), para
que toda la documentacién solicitada en los
requisitos.

Se lleva a cabo la inscripcion correspondiente y se
les indica la fecha en que se llevara a cabo el Curso
de Induccion previo a la evaluacion correspondiente.

No Aplica

Recibo TGR-1 original de pago
correspondiente segun el costo
del curso, a nombre de la
institucion 280 Secretaria de
Coordinacion General de
Gobierno en el rubro 15299
“Venta de Servicios Varios" (Pago
no reembolsable), por L. 3,000.00

subemar Bul
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8. Recibo original del pago por
evaluacion y sello acreditativo de
CPC.
Inscripcion a capacitacion. ONCAE dentro de sus funcionestiene | 1. Solicitud por escrito del Gerente La ONCAE recibe la documentacion remitida porel | No Aplica Recibo TGR-1 original de pago
3: el prestar asistencia técnica a las Administrativo a la maxima autoridad | solicitante y lo inscribe en la base correspondiente. correspondiente segun el costo del
distintas Secretarias de Estado y de la ONCAE haciendo la postulacion curso, a nombre de la institucion
demas organismos del sector publico de los funcionarios en tiempo y forma, 280 Secretaria de Coordinacion
para la capacitacion del personal y para acreditando que cumplen con el perfil General de Gobiemo en el rubro
la puesta en ejecucion de manuales de solicitado en el Plan de Capacitacion, 15299 “Venta de Servicios Varios”
organizacion y funciones, control indicando nombre completo, numero (Pago no reembolsable), seglin el
interno y procedimientos relativos a la de identidad, correo electronico, costo del Curso. Ver Plan de
actividad de contratacion. telefono fijo y celular. Capacitacion en pagina
www.oncae.gob.hn en la seccion
2. Copia de la Tarjeta de Identidad del de Capacitaciones/CPC.
participante.
Solicitud de constancia o diploma de Se emite constancia o diploma a 1. Presentar solicitud en formulario F-I- | La ONCAE recibe la documentacion remitida por el 1. Formulario F-1-011 Recibo TGR-1 original de pago
4, | participacion en capacitacion. solicitud del interesado, previo a la 011 solicitante, se verifica en la base de datos la 2. Recibo TGR.1 original correspondiente segln el costo
presentacion de los requisitos 2. Recibo TGR.1 original informacion detallada en el Formulario F-1-011, en del curso, a nombre de la
solicitados. caso de que el funcionario haya aprobado la institucion 280 Secretaria de
evaluacion de la capacitacion procede a emitir la Coordinacién General de
constancia o diploma segln sea el caso, 5 (cinco) Gobierno en el rubro 12121
dias habiles contados a partir de la fecha de entrega ‘Emision de Constancias,
de esta solicitud con la documentacion Certificaciones y Otros. (Pago no
correspondiente a la (ONCAE). reembolsable), por L. 200.00

Direccion Presidencial de Transparencia, Modernizacion y Gobierno Digital
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SERVICIO PRESTADQ

Inscripcion de Sociedades mercantiles
nacionales y/o extranjeras en el Registro de
Proveedores y Contratistas del Estado

DESCRIPCION

ONCAE tiene a cargo el Registro de
Proveedores y Contratistas del Estado,
registro centralizado en el que se
inscribiran los interesados en la
adjudicacion de contratos con los
organismos estatales. Las personas
juridicas extranjeras deberan cumplir
ocon los requisitos establecidos en la
legislacion civil y mercantil para actuar
en el territorio nacional.

REQUISITOS

1.FRP-007 (Solicitud de Inscripcién, por el
representante legal o apoderado legal)
Fotocopia del camet de colegiacion del
apoderado legal 2. Una Auténtica por todas
las firmas 3. Una Auténtica por todas copias
4, Documentos de identificacion del
representante legal (identidad y RTN) *** 5.
Recibo de pago vigente TGR-01 6. FRP-008
(Formulario de Carta Poder) firmado por el
representante legal de la empresa 7.
Documento que acredite |a constitucion en
el pais de origen, incluidas todas sus
modificaciones (Escritura y sus
modificaciones). *** 8. Poder con que actla
el representante legal ** 9. FRP-009
(Formulario de Manifestacion de Datos,
llenar la informacion alli solicitada e indicar
el rubro). (dar clic aqui para ver rubro) 10.
Copia del Identificador Tributario de la
Empresa. ** 11. Copia del Permiso de
operacion. (El domicilio y el area de
actividad solicitada debe ser congruente con
la informacion que se manifiesta en este
formulario). 12. Estados financieros del
tltimo ejercicio fiscal (en caso de inicio de
operaciones de la empresa, |a situacion
financiera de apertura). *** 13, Constancia
de Inicio de Operaciones emitida por el SAR
en caso de que la Empresa venga iniciando
operaciones. 14. Informe de auditoria
externa a los estados financieros del ultimo
ejercicio fiscal (en caso de que los ingresos
sean mayor a 10 millones, o volumen de
ventas en caso que los ingresos menores a
10 millones, adjuntar constancia de la
CNBS de la firma auditora o del Contador
independiente). 15. Documentacion

acreditativa segln el rubro solicitado. (dar

PROCEDIMIENTO

1. Suscripcion del interesado Registro en
linea HonduCompras 2.0

2. Carga de documentacion completa segin
personeria seleccionada en HC2.0

3. Analisis de parte de Registro de
Proveedores de los expedientes en linea.

4, Si esta completa la documentacion,
Registro de Proveedores procede a dar Constancia
en tramite y No. Expediente para realizar su cita en
el sistema de citas.

5. Una vez realizada su cita se presenta el
diay la hora emitida por el sistema con toda su
documentacién completa.

6. Un analista de registro de proveedores,
analiza su expediente, asi como Jefe de
Proveedores.

7. Y Si esta completo todo el expediente,
pasa a Direccion para su No. De resolucion. Y
entrega de su constancia de Certificacion como un
proveedor del estado.

8. Registro de Proveedores carga la
certificacion en la plataforma HC2.0 para que este
quede como un Proveedor del Estado Certificado.

FORMATOS

1; Frp-007: Formulario Unico
de Solicitud de Inscripcion de
Sociedades Mercantiles Nacionales o
Extranjeras inoorporadas al registro
publico de comercio

2. Frp-008 Formulario Unico de
Carta Poder para la solicitud de
inscripcion en el Registro de
Proveedores y Contratistas del Estado
para Sociedades Nacionales o
Extranjeras Incorporadas al Registro
Publico de Comercio

3 Frp-009 Formulario Unico de
Manifestacion de datos de una
socledad nacional o extranjera
incorporada al registro publico de
comercio

4, Frp-004: Formulario Unico
de Certificacion de la Composicion
Social de una persona juridica

5, Frp-005
Formulario Unico de Declaracion
Jurada

6. Frp-010: Formulario Unico
presentacion de informes auditados a
los estados financieros

e Frp-011

Indice de presentacion de documentos
para una sociedad nacional o
extranjera incorporada al registro
publico de comercio

TASAS Y DERECHOS

El servicio de registro en linea de
interesados en HonduCompras
2.0 asi como la inscripcion en
Registro de Proveedores es
gratuito, si desea Constancia de
estar en tramite debera presentar
el recibo de pago TGR-1 por L.
200.00, al momento de salir
adjudicado para la emision de la
Constancia de Certificacion
debera pagar otro recibo de pago
TGR-1 por L. 200.00 el cual se
encuentra en la pagina de
Secretaria de Finanzas
www.sefin.gob.hn a nombre de la
Secretaria de Coordinacion
General de Gobierno (institucion
280) en el codigo 12121 emision,
constancias, certificaciones y
otros,

Si desea un adelanto de la
revision de su expediente y
obtener una respuesta en 24
horas debera pagar TGR1 de Lps.
2,500.00 en Institucion 280,
Secretaria de Coordinacion
General de Gobierno, Codigo
15299 Venta de Servicios Varios
y justificar la razon por la cual
quiere acceder a una cita de
emergencia.

Direccion Presidencial de Transparencia, Modernizacion y Gobierno Digital
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SERVICIO PRESTADO

DESCRIPCION
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REQUISITOS

clic aqui para ver constancia seg(n el
rubro). 16. FRP-004 (Certificacion de
Composicion Social) 17. Copia del
Documento de |dentificacion del pais de
procedencia de todos los socios (Identidad y
RTN) *** 18. FRP-005 (Formulario de
Declaracion Jurada) firmada por el
representante legal de la empresa.

NOTA: Todos los formularios y fotocopias
de documentos deben ser refrendados con
la media firmay

el sello azul del notario.

¥

OORDINACIO
GONERNO

PROCEDIMIENTO

FORMATOS

TASAS Y DERECHOS

b Y Si esta completo todo el expediente,
pasa a Direccion para su No. De resolucion. Y
entrega de su constancia de Certificacion como un
proveedor del estado.

Registro de Proveedores carga la certificacion en la
plataforma HC2.0 para que este quede como un
Proveedor del Estado Certificado.

Inscripcion de personas naturales al Registro de | ONCAE tiene a cargo el Registrode | Una Auténtica por todas las firmas 2. Una | 1. Suscripcion del interesado Registroen | Formulario Unico de Solicitud de El servicio de registro en linea de
Proveedores y Contratistas del Estado. Proveedores y Contratistas del Estado, | Auténtica por todas copias 3. Documentos | linea HonduCompras 2.0 Inscripcion/ Renovacion/ Actualizacion | interesados en HonduCompras
registro centralizado en el que se de identificacion del Proveedor (identidady | 2. Carga de documentacion completa segln | Persona Natural/Comerciante 2.0 asi como la inscripcion en
inscribiran los interesados en la RTN) 4. Recibo de pago vigente TGR-015. | personeria seleccionada en HC2.0 Individual Registro de Proveedores es
adjudicacion de contratos con los Formulario Unico de Inscripeion, llenar la 3. Andlisis de parte de Registro de 2. Frp-013 gratuito, si desea Constancia de
organismos estatales. Las personas | informacion alli solicitada e indicar el rubro. | Proveedores de los expedientes en linea. Formulario Unico de Declaracion estar en tramite debera presentar
naturales deberan cumplir con los | (dar clic aqui para ver rubro) 6. 4, Si esta completa la documentacion, Jurada para Persona Natural el recibo de pago TGR-1 por L.
requisitos establecidos en la legislacion | Documentacion acreditativa segun el rubro | Registro de Proveedores procede a dar Constancia | 3. Frp-011 200.00, al momento de salir
civil y mercantil para actuar en el solicitado. (dar clic aqui para ver constancia | en tramite y No. Expediente para realizar su cita en | Indice de presentacén de documentos | adjudicado para la emision de la
territorio nacional, seglin el rubro). 7. Referencia Bancaria8. | el sistema de citas. para Persona Natural Constancia de Certificacion
Hoja de Vida o Curriculum Vitae 9. 5. Una vez realizada su cita se presenta el debera pagar otro recibo de pago
Declaracion Jurada de no estar diay la hora emitida por el sistema con toda su TGR-1 por L. 200.00 el cual se
comprendido en las prohibiciones o documentacion completa. encuentra en la pagina de
inhabilidades de los art. 15y 16delaLey |6. Un analista de registro de proveedores, Secretaria de Finanzas
de Contratacion del Estado. analiza su expediente, asi como Jefe de www.sefin.gob.hn a nombre de la
Proveedores, Secretaria de Coordinacion

General de Gobierno (institucion
280) en el codigo 12121 emision,
constancias, certificaciones y
otros.

Si desea un adelanto de la
revision de su expediente y
obtener una respuesta en 24
horas debera pagar TGR1 de Lps.
2,500.00 en Institucion 280,

Direccion Presidencial de Transparencia, Modernizacion y Gobierno Digital
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DESCRIPCION
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PROCEDIMIENTO

FORMATOS

TASAS Y DERECHOS

Secretaria de Coordinacion
General de Gobierno, Codigo
15299 Venta de Servicios Varios
y justificar la razén por la cual
quiere acceder a una cita de
emergencia.

Inscripcion de comerciantes individuales al
Registro de Proveedores y Contratistas del
Estado.

ONCAE tiene a cargo el Registro de
Proveedores y Contratistas del Estado,
registro centralizado en el que se
inscribiran los interesados en la
adjudicacion de contratos con los
organismos estatales. Los
comerciantes individuales deberéan
cumplir con los requisitos establecidos
en la legislacion civil y mercantil para
actuar en el territorio nacional.

Una Auténtica por todas las firmas 2. Una
Auténtica por todas copias 3. Documentos
de identificacion del representante legal
(identidad y RTN) 4. Recibo de pago vigente
TGR-01 5. FRP-008 Formulario de Carta
Poder firmado por el representante legal de
la empresa (opcional) 6. Documento que
acredite |a constitucion en el pais de origen,
incluidas todas sus modificaciones
(Escritura y sus modificaciones). 7.
Formulario de Unico de Inscripcion, llenar la
informacion alli solicitada e indicar el rubro
{dar clic aqui para ver rubro) 8. Copia del
Identificador Tributario enlazado de la
Empresa. 9. Copia del Permiso de
operacion. (El domicilio y el area de
actividad solicitada debe ser congruente con
la informacion que se manifiesta en este
formulario). 10. Estados financieros del
(ltimo ejercicio fiscal (en caso de inicio de
operaciones de la empresa, la situacion
financiera de apertura). 11. Constancia de

1. Suscripcion del interesado Registro en
linea HonduCompras 2.0

2. Carga de documentacion completa segin
personeria seleccionada en HC2.0

3. Anélisis de parte de Registro de
Proveedores de los expedientes en linea.

4. Si esta completa la documentacion,

Registro de Proveedores procede a dar Constancia
en tramite y No. Expediente para realizar su cita en
el sistema de citas.

5. Una vez realizada su cita se presenta el
diay la hora emitida por el sistema con toda su
documentacion completa.

6. Un analista de registro de proveedores,
analiza su expediente, asi como Jefe de
Proveedores.

7. Y Si esta completo todo el expediente,
pasa a Direccion para su No. De resolucion. Y
entrega de su constancia de Certificacion como un
proveedor del estado.

Registro de Proveedores carga la certificacion en la
plataforma HC2.0 para que este quede como un

Formulario Unico de Solicitud de
Inscripeion/ Renovacion/ Actualizacion
Persona Natural/Comerciante
Individual

2. Frp-013
Formulario Unico de Declaracion

Jurada para Comerciante Individual

6. Fp-010

Formulario Unico presentacion de
informes auditados a los estados
financieros

Frp-0011

Indice de presentacén de documentos
para comerciante individual que no
esta en la clasificacion de micro o
pequefia empresa

El servicio de registro en linea de
interesados en HonduCompras
2.0 asi como la inscripcion en
Registro de Proveedores es
gratuito, si desea Constancia de
estar en tramite debera presentar
el recibo de pago TGR-1 por L.
200,00, al momento de salir
adjudicado para la emision de la
Constancia de Certificacion
debera pagar otro recibo de pago
TGR-1 por L. 200.00 el cual se
encuentra en la pagina de
Secretaria de Finanzas
www.sefin.gob.hn a nombre de la
Secretaria de Coordinacion
General de Gobierno (institucion
280) en el codigo 12121 emision,
constancias, certificaciones y
otros.

Sidesea un adelanto de la

Inicio de Operaciones emitida por el SAR en | Proveedor del Estado Certificado. revision de su expediente y

caso de que la Empresa venga iniciando obtener una respuesta en 24
operaciones. 12. Volumen de ventas en horas debera pagar TGR1 de Lps.
caso de que los ingresos sean menores a 2,500.00 en Institucién 280,

10 millones o Informe de auditoria externa a Secretaria de Coordinacion

los estados financieros del ltimo ejercicio General de Gobierno, Codigo
fiscal en caso de que los ingresos sean 15299 Venta de Servicios Varios
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DESCRIPCION
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REQUISITOS

mayor a 10 millones adjuntar constancia de

OORDINACI)
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PROCEDIMIENTO

FORMATOS

TASAS Y DERECHOS

y justificar la razén por la cual

la CNBS de la firma auditora o del Contador quiere acceder a una cita de
independiente). 13. Documentacion emergencia.
acreditativa segun el rubro solicitado. (dar
dlic aqui para ver constancia segun el
rubro). 14. FRP-005 (Formulario de
Declaracion Jurada) firmada por el
representante legal de la empresa.
NOTA: Todos los formularios y fotocopias
de documentos deben ser refrendados con
la media firmay
el sello azul del notario.
Creacion de Institucion mediante formulario F-I- Se Utiliza para la creacion de la Adjuntar el documento respaldo que 1. Llenar el Formulario correspondiente (F-I- | 1. Formulario F-l-001 Servicio gratuito
001 Institucion en el sistema de acredita la creacion de la Institucion 001) con todos los datos solicitados
Honducompras para los médulos de 2. Enviar solicitud debidamente firmada y
Difusion ,PACC y Catalogo Electronico sellada por la autoridad correspondiente a la
persona encargada de la Direccion de la ONCAE
3 Adjuntar el documento respaldo que
acredita la creacion de la Institucion,
4, Se recibe la solicitud y se verifica que
este completa
5 Se recibe la solicitud y se verifica que
este completa
8. Se notifica al interesado mediante nota o
correo electronico de la creacion de la Institucion.
Creacion de unidad ejecutora mediante Se utiliza para la creacion de la unidad | Adjuntar el documento respaldo que 1 Llenar el Formulario correspondiente (F-I- | 1. Formulario F-I-001 Servicio gratuito
formulario F--002, ejecutora de |a institucion. acredita la creacion de la Unidad Ejecutora | 002) con todos los datos solicitados.
2 Enviar solicitud debidamente firmada y

sellado por |a autoridad correspondiente a la
persona encargada de la Direccion de la ONCAE.

3 Se recibe la solicitud y se verifica que
este completa.

4 Se crea la unidad ejecutora en el Sistema
de HonduCompras.

5. Se notifica al interesado mediante nota o
correo Electronico de la creacién de la unidad
Ejecutora.
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SERVICIO PRESTADO

003

Creacion de usuarios mediante formulario F-I-

DESCRIPCION

Este formulario es para la creacion de
Usuarios de Honducompras para los
moédulos de Difusion, PACC y Catalogo
Electronico

REQUISITOS
1. Madulo a Asignar
2. Perfil de Usuario (Marque la
opaion)
3 Firmantes y sello
4, En caso de que solicite acceso,

compras por catalogo electronico con el
perfil de aprobacion, firma de |a autoridad
maxima de la institucién (director)

PROCEDIMIENTO

) Presencial o correo electronico: el
usuario puede realizar la solicitud de manera
presencial 0 mediante correo electronico,

2. Recepcion del Formulario: se recibe el
formulario completo con las firmas y sellos
correspondientes en la ONCAE

3 Revision de la Seccion 1: el oficial de la
Mesa de Ayuda recibe el formulario y lo revisa le
indica si esta correcto o incorrecto, al estar correcto
se asigna al oficial encargado de la Institucion
solicitante y crea el usuario. Si el formulario esta
incorrecto se le indica donde esté los errores se le
regresa y se le informa que debe enviar adjunto al
correo electronico info.oncae@scgg.gob.hn

4, Al encontrar un punto incorrecto se
devuelve el formulario al usuario, y se hace mencion
que debe de corregir. Se crea el usuario en los
maédulos solicitados y se remite via correo
electronico |a informacion.

FORMATOS

1. Formulario F-1-003

TASAS Y DERECHOS

Servicio gratuito

1.

Agregar proveedor para compra menor
mediante formulario F-1-005 y F-1-007

Agregar Proveedor al Modulo de
Difusion para compra Menor mediante
formulario F-1-005 y para procesos
financiados con fondos externos F-I-
007

1, Mandar el formulario escaneado
al correo info.oncae@scgg.gob.hn
adjuntando RTN cuando para F-1005

2, Mandar el formulario escaneado
al correo info.oncae@scgg.gob.hn
adjuntando identidad, pasaporte o
residencia para F-1007

1. Solicitar a Mesa de Ayuda, ONCAE, que
la empresa o proveedor sea agregado al Modulo de
Difusion, para comprar menores con fondos
nacionales y procesos financiados con fondos
externos,

2. Una vez proporcionada informacion
arriba descrita, se verifica en el portal de la SAR, en
consulta de enlace RTN numérico para verificar que
el mismo esta registrado en la SAR. (Solo cuando
acreditan esta documentacion) Se agrega el
proveedor para compra menor con fondos
nacionales al Médulo de Difusion agregando tres
asteriscos al nombre. (™ nombre de la empresa o
proveedor) y en caso de ser proveedor con fondos
externos se agrega la palabra FE.

Formulario F-1-005 y F--007

Servicio gratuito
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SERVICIO PRESTADQ

FORMULARIO F--009 Baja de Usuario

DESCRIPCION

Este formulario es para darle de baja a

los Usuarios del sistema de

Honducompras médulo de Difusién,
PAAC Y Catalogo Electronico

REQUISITOS

Llenar el Formulario correspondiente (F-I-
009) con todos los datos solicitados.

PROCEDIMIENTO

1. Se recibe la solicitud y se verifica que
este completa con las firmas y sellos
correspondientes

2: Después se remite el formulario por
medio de ticket al departamento de IT

3. La notificacion es via correo a la
institucion que solicita la baja de usuario.

FORMATOS

FORMULARIO F-I-009 Baja de Usuario

TASAS Y DERECHOS

Servicio gratuito

13.

Formulario F--010.

Solicitud Reversion de Proceso en el
Médulo de Difusion,

Enviar a la ONCAE de manera fisica o
mediante correo electronico el Formulario F-
1-010 solicitud debidamente firmada y
sellada por |a autoridad correspondiente o la
persona que aprueba los procesos en el
Médulo de Difusion.

1. Se verifica en el Portal que el proceso no
esté en etapa de evaluacion o de adjudicado, de ser
asi se le informa al usuario que la reversién no
procede, Se le sugiere al usuario documentar en el
expediente con nota debidamente firmada y sellada
la razdén o el inconveniente que tuvieron en dicho
proceso y cargario todo en el Modulo de Registro de
Contratos creando un link para que se vincule la
informacion con el Médulo de Difusion,

2 La reversion procede cuando el problema
ha sido generado por el sistema o en caso de
modificacién de alguna informacién o documento
erroneo, siempre y cuando se encuentre dentro de
la fecha estipulada en el sistema en etapas antes de
la adjudicacion. En caso de proceder la. Se le
informa al usuario mediante correo electronico que
el proceso ha sido reversado.

Formulario F-I-010.

Servicio gratuito

14,

Entrega de Pliegos de Condiciones de Forma
Presencial

ONCAE tiene a cargo la administracion
de la plataforma CATALOGO
ELECTRONICO: Es el medio

electronico que
contiene una relacion ordenada, en la
que se incluyen y describen en forma
individual proveedores, productos,

Coordinacion General de
precios y cualquier otra informacion o Gobiemo (institucion 280) en el
dato codigo 12121.

Relevante, Publicacion de Licitaciéon
Publica Nacional

1. TGR-1 por Lps. 1,000.00
2. Nota de solicitud del Pliego de
Condiciones

Entrega de Pliegos de Condiciones de Forma
Presencial

No Aplica

Entrega de los pliegos de
Condiciones de pago TGR-1 por
L.1,000.00, el cual se encuentra
en |a pagina de Secretaria de
Finanzas www.sefin.gob.hn a
nombre de la Secretaria de
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15.

SERVICIO PRESTADQ

. Capacitaciones Llenado de Ofertas
. Capacitaciones Uso del Catélogo
Electronico

. Capacitaciones Cambio de Precio
. Capacitaciones relativas a los

ajustes o mejoras del Catalogo Electronico.
(Después de la primera capacitacion gratuita).

DESCRIPCION

Capacitaciones del Catalogo
Electronico.

REQUISITOS

TGR-1 por Lps. 1,000.00

PROCEDIMIENTO

Capacitaciones Llenado de Ofertas
Capacitaciones Uso del Catalogo Electronico
Capacitaciones Cambio de Precio
Capacitaciones impartidas por el personal del
Catalogo Electronico.

FORMATOS

No Aplica

TASAS Y DERECHOS

Capacitaciones debera realizar el
pago TGR-1 por L.1,000.00, el
cual se encuentra en la pagina de
Secretaria de Finanzas
www.sefin.gob.hn a nombre de la
Secretaria de Coordinacion
General de Gobierno (institucion
280) en el codigo 12121.

16. | Actualizacion de datos en (Registro de Para la actualizacion de datos, se 1 TGR-1 por L. 200.00 Cita Normal | 1. TGR-1 por L. 200.00 Cita Normal No Aplica TGR-1 por L. 200.00, TGR-1 Cita
Proveedores) refiere a que o los Representantes | 2. TGR-1 por L. 2500.00 Cita de 2. TGR-1 por L. 2500.00 Normal y TGR-1 por L. 2500.00
Legales ademas que toda la Emergencia los cuales 000 se encuentra en Cita de Emergencia el cual se
informacion debe de ser la misma que | la pagina de Secretaria de Finanzas Se realizara analisis para indicar que documentos encuentra en la pagina de
esta acreditada en Escritura Piblica | www.sefin.gob.hn a nombre de la Secretaria | debe acreditar para realizar la actualizacion de Secretaria de Finanzas
con la que se encuentra en Registro de | de Coordinacion General de Gobiemo datos en Registro de Proveedores. www.sefin.gob.hn a nombre de la
Proveedores. (institucion 280) en el codigo 12121, Secretaria de Coordinacion
General de Gobierno (institucion
280) en el codigo 12121.
17. | Cambio de Marca, Modelo y Descuentos Cambio de marca, modelo y Debera remitir Formulario de Cambio de Debera remitir Formulario de Cambio de Marca. Formulario de Cambio de Marca. TGR-1 por L.1,000.00, el cual se
descuentos en los catalogos Marca. Acreditando los requisitos del pliego de condiciones encuentra en la pagina de
electronicos vigentes administrado por ademas debera acreditar y regirse por la clausula Secretaria de Finanzas
la ONCAE. actualizacion de Precios. El cual se encuentra el www.sefin.gob.hn a nombre de la
tiempo estipulado, para realizar cambios en el Secretaria de Coordinacion
Catalogo Electronico General de Gobierno (institucion
280) en el codigo 12121,
18. | Altas de productos de Catélogo Electronico Debera de remitir formulario de altas de | Remitir Formulario de Altas firmado y Remitir Formulario de Altas firmado y sellado porel | Formulario de Altas TGR-1 por L. 200.00, el cual se
productos sellado por el Representante Legal de la Representante Legal de la empresa ademas debe encuentra en la pagina de
empresa ademas debe de venir de venir acompaiado de la Baja Anterior con acuse Secretaria de Finanzas
acompanado de la Baja Anterior con acuse | de recibido por parte de (ONCAE). www.sefin.gob.hn a nombre de la
de recibido por parte de (ONCAE). Secretaria de Coordinacion
General de Gobierno (institucion

280) en el codigo 12121.
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SERVICIO PRESTADQ

Formulario 004 Acceso a Catélogo Electronico

DESCRIPCION

P

REFUBLI "
R 2
LCRETARIA DI

GENERAL DE GONIERNGO

REQUISITOS

OORDINACIOT

PROCEDIMIENTO

FORMATOS

TASAS Y DERECHOS

Catélogo Electronico

Acceso a Catélogo Electronico Cambio | Remitir Formulario 004 Acceso a Catélogo | Remitir Formulario 004 Acceso a Catalogo Formulario 004 Acceso a Catélogo TGR-1 por L. 200.00, el cual se
Cambio de Precio Cambio de usuario de Precio Cambio de usuario Electronico Cambio de Precio Cambiode | Electronico Cambio de Precio Cambio de usuario | Electronico Cambio de Precio Cambio | encuentra en la pagina de
usuario debera venir firmado y sellado por el | debera venir firmado y sellado por el Representante | de usuario Secretaria de Finanzas
Representante Legal de la empresa La Legal de laempresa La primera vez es gratuita www.sefin.gob.hn a nombre de la
primera vez es gratuita. Secretaria de Coordinacion
General de Gobierno (institucion
280).
20. | Activacion de empresa por certificacion vencida. | Activacion de empresas inscritas en el | Conforme registro de Proveedores Registro de Proveedores y Contratistas del Estado | Se aplican los formatos de inscripcion | TGR-1 por L. 5,000.00, el cual se
(ONCAE) Registro de Proveedores y Contratistas en el Registro de Proveedores y encuentra en la pagina de
del Estado por Certificacién Vencida Contratistas del Estado Secretaria de Finanzas
www.sefin.gob.hn a nombre de la
Secretaria de Coordinacion
General de Gobierno (institucion
280) en el cadigo 12121,
21. | Andlisis Técnico (especializado en laboratorios Analisis técnico a productos en Remitir muestra de producto segun la Remitir muestra de producto segun la solicitud por | No Aplica TGR-1 por $.6,000.00, el cual se
por producto en Catalogo Electronico). catélogo electronico solicitud por convenio. convenio. encuentra en la pagina de
Secretaria de Finanzas
www.sefin.gob.hn a nombre de la
Secretaria de Coordinacion
General de Gobierno (institucion
280) en el codigo 12121,
22. | Asesoramiento a Catalogo Electronico Asesoramiento a Catalogo Electronico | Ser proveedor del catalogo Electronico Se atendera al interesado y se despejaran las No Aplica TGR-1 por L. 500.00, el cual se
activo o interesado dudas y como funciona nuestra herramienta

encuentra en la pagina de
Secretaria de Finanzas
www.sefin.gob.hn a nombre de la
Secretaria de Coordinacion
General de Gobierno (institucion
280) en el codigo 12121 emision,
constancias, certificaciones y
otros.
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SERVICIO PRESTADO

DESCRIPCION

PUBLICA DE HON
R 2

SRCRETARIA 1

GENERAL D

REQUISITOS

-

i

OORDINAC IO
GOBIERNO

PROCEDIMIENTO

FORMATOS

A todo proveedor activo en el catélogo Electronico se le brindaran servicios segun incumpla en los convenios suscritos de Catélogo Electronico:

TASAS Y DERECHOS

23. | Gestion de verificacion del mantenimiento de Cada oferente debe cumplir con las | Cada Institucion remitira los inconvenientes | Debera remitir documentos como ser Formulario F- | Formulario F-1-008 o Formulario F-I- TGR-1 por L. 2000.00, el cual se
condiciones ofertadas en el Catalogo especificaciones técnicas o descripcion | con proveedores seleccionados a través de | 1-008 o Formulario F-I-006, O por correo electrénico | 006 encuentra en la pagina de
Electronico y las contenidas en el Convenio de productos catélogo electronico indicando los inconvenientes Secretaria de Finanzas
Marco (Especificaciones Técnicas); wwwi.sefin,gob.hn a nombre de la

Secretaria de Coordinacion
General de Gobiemo (institucion
280) en el codigo 1212.

24. | Gestion de verificacion de desabastecimientos, Verificacion de desabastecmientos, | Cada Institucion remitira los inconvenientes | Debera remitir documentos como ser Formulario F- | Formulario F-1-008 o Formulario F-I- TGR-1 por L. 2500.00, el cual se
retiro, falta de disponibilidad o cualquier otra retiro, falta de disponibilidad o cualquier | con proveedores seleccionados a través de | 1008 o Formulario F-1-006, O por correo electronico | 006 encuentra en la pagina de
circunstancia que impida la entrega de los otra circunstancia referente a los catalogo electronico indicando los inconvenientes Secretaria de Finanzas
productos ofertados en el Catalogo Electronico. productos de Catélogo Electronico www.sefin.gob.hn a nombre de la

activos, Secretaria de Coordinacion
General de Gobiemno (institucion
280) en el codigo 12121,

25, | Gestion de verificacion de haber realizado los Verificacion de Los oferentes que El oferente afectado por el NO pago de las | a.) Copia de Orden de compra de catélogo No Aplica TGR-1 por L. 1,500.00, el cual se
tramites completos para recibir sus pagos y participan en catalogo Electronico de | instituciones, debera remitir la electronico firmada y sellada por la autoridad encuentra en la pagina de
presentar la documentacion en tiempo y forma; | haber realizado los tramites completos | documentacién correspondiente. competente, acompafiada de comprobante de Secretaria de Finanzas

para recibir sus pagos. recibido por el proveedor. www.sefin.gob.hn a nombre de la
b) Copia de F-01 firmado y sellado o su Secretaria de Coordinacion

equivalente registrado en el momento del gasto
denominado compromiso, como una reserva de
crédito por el total de la obligacion adquirida,

) Copia de Acta de recepcion definitiva
firmada por el funcionario responsable,

d) Copia de la ficha de inventario de bienes
(en los casos que corresponda),

e) Copia de Factura,

f) Copia de Solvencia vigente de la SAR
Q) Cualquier otro documento que acredite
dicha deuda

General de Gobierno (institucion
280) en el codigo 12121,
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SERVICIO PRESTADO

DESCRIPCION

L

PURLI

2R 2B
LURLTARIA DI v

LENERAL T

REQUISITOS

OCORDINACTON
GORIERNG

PROCEDIMIENTO

FORMATOS

TASAS Y DERECHOS

26. | Gestion de verificacion de reposicion productos Productos activos, en el Catélogo Cada Institucion remitira los inconvenientes | Debera remitir documentos como ser Formulario F- | Formulario F-1-008 o Formulario F-I- TGR-1 por L. 1,500.00, el cual se
defectuosos; Electrénico. con proveedores seleccionados a través de | 1-008 o Formulario F-1-006, O por correo electronico | 008, encuentra en |a pagina de
catélogo electronico indicando los inconvenientes Secretaria de Finanzas
www.sefin.gob.hn a nombre de la
Secretaria de Coordinacion
General de Gobierno (institucion
280) en el codigo 12121 emision,
constancias, certificaciones y
otros.
27. | Gestion de verificacion que el proveedor esta Catalogo Electrénico Cada Institucion remitira los inconvenientes | Debera remitir documentos como ser Formulario F- | Formulario F-1-008 o Formulario F-I- TGR-1 por L. 1,500.00, el cual se
proporcionando su mejor precio a los usuarios con proveedores seleccionados a través de | 1-008 o Formulario F-1-006, O por correo electronico | 008. encuentra en la pagina de
de Catalogo Electronico, de comprobarse que el catalogo electronico indicando los inconvenientes Secretaria de Finanzas
oferente proporciona o vende el mismo www.sefin.gob.hn a nombre de la
producto a otros clientes por un valor menor Secretaria de Coordinacion
que el que se encuentra del que se encuentra General de Gobierno (institucion
en el catalogo. 280) en el codigo 12121 emision,
constancias, certificaciones y
otros.
28. | Gestion de verificacion de cumplimiento de los | Cumplimiento de plazos en el catalogo | Cada Institucién remitira los inconvenientes | Debera remitir documentos como ser Formulario F- | Formulario F-I-008 0 Formulario F-l- | TGR-1 por L. 2,500.00, el cual se
plazos de entrega de productos Electronico. con proveedores seleccionados a través de | |-008 o Formulario F-1-006, O por correo electronico | 008. encuentra en la pagina de
catalogo electronico indicando los inconvenientes Secretaria de Finanzas
www.sefin.gob.hn a nombre de la
Secretaria de Coordinacion
General de Gobierno (institucion
280) en el codigo 12121 emision,
constancias, certificaciones y
otros.
29. | Formulario F-l-006 Se Utiliza para Adjuntar el documento respaldo que Formulario F--006 Formulario F--006 Gratuito para las Instituciones
‘QUEJAS/RECLAMO/SUGERENCIA”, Quejas/Sugerencias/Reclamo del acredita la Institucion. “QUEJAS/RECLAMO/SUGERENCIA", acompaiiado | ‘“QUEJAS/RECLAMO/SUGERENCIA
Catalogo Electronico. con oficio de remision;

Orden de compra generada mediante CATALOGO
ELECTRONICO con el respectivo acuse de recibido
por parte del proveedor, conteniendo firma y sello
de la autoridad superior correspondiente, misma
que debera encontrarse vigente;
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PUBLK HONDURAS
I 2

LORETARIA DL COORDINACIO®
GENERAL DE GORERNO

SERVICIO PRESTADO DESCRIPCION REQUISITOS PROCEDIMIENTO FORMATOS TASAS Y DERECHOS

FO1, o documento equivalente;

Todas las comunicaciones sostenidas
electrénicamente con EL PROVEEDOR en cuanto
al incumplimiento, y;

La queja debera ser remitida a LA ONCAE a més
tardar treinta (30) dias calendario después de

recibida por EL PROVEEDOR.
30. | Creacion de Institucion mediante formulario F-I- Se Utiliza para Adjuntar el documento respaldo que formulario F-1-008 Gratuito para las Instituciones
008 Quejas/Sugerencias/Reclamo del acredita la Compra por Fuera Formulario F--008
Catalogo Electronico Acompafiado de Declaracion Jurada
Visto Bueno de Comprador Publico Certificado
(CPC).

Dictamen Técnico en el caso que lo amerite,
Servicios para Institucion Gubemamentales:

31. | Compra Conjunta Es una modalidad de contratacion | Cada Institucion interesada debera remitir | Cuando se trate de Compra Conjunta de Vehiculos | No Aplica TGR-1 por L. 1% de los productos
mediante |a cual dos (2) informacion seguin lo notificado por la remitir. a incluir, el cual se encuentra en
0 més érganos o entes se agrupan, a | ONCAE, mediante Comunicado. 1 Nota de solicitud para participacion en el la pagina de Secretaria de
través de la firma de un Convenio, para proceso de Compra Conjunta (Dirigida Direccion de Finanzas www.sefin.gob.hn a
contratar bienes o servicios de manera ONCAE); toda documentacion recibida por parte de nombre de la Secretaria de
conjunta, mediante una tnica licitacién la Institucion solicitante relacionada al proceso de Coordinacion General de
y Compra Conjunta; debera contar con acuse de Gobiemo (institucion 280) en el
con él o los proveedores que resulten recibido de esta Oficina Normativa. codigo
seleccionados
2 Descripcion detallada del vehiculo a
adquirir (Ver adjunto);
3 Autorizacion del presente afio emitida por

el Tribunal Superior de Cuentas (TSC);

4, Asignacion Presupuestaria. Conforme a
lo establecido en el Art. 19 del Reglamento de la
Ley de Compras Eficientes y Transparentes a
Través de Medios Electronicos, debera presentar la
evidencia de que la institucion contratante cuenta

Direccion Presidencial de Transparencia, Modernizacion y Gobierno Digital
ntro Civico I wenitol. Bul T e idas, contig Ch }
on |

m



SERVICIO PRESTADQ

DESCRIPCION

-

¢ 1"
PUBLICA

FONDIURAS
R IR 2k
WMURLTARIA DE COORDINACION
GINFRAL DI GOKERNO

REQUISITOS PROCEDIMIENTO

con la correspondiente partida presupuestaria o en
su defecto la prevision presupuestaria respectiva;

5. Autorizacion del presente afio emitida por
la Direccion Nacional de Bienes del Estado, para la
adquisicion de este tipo de bien;

6. Nombrar un representante de la
Institucion para dar seguimiento a todo el proceso,
indicando: nombre, cargo, direccion fisica de la
institucion, teléfono y correo electronico;
nombramiento de un representante de la institucion
para participar en la comision de evaluacion

FORMATOS

TASAS Y DERECHOS

formulario F-1-008,

2)Acompafiado de la Declaracion Jurada
3)Justificacion de que existe una necesidad
en la institucion fundamentada,

mediante oficio de nombramiento;
32, | Inclusion de Productos (en catalogos activos | Catalogos habilitados mediante Circular | 1)Nota oficial de la Institucion Se realizara la inclusion d de acuerdo a proceso de | Nota oficial de la Institucion TGR-1 por L. 1% de los productos
administrados por la ONCAE). de Habilitacion. Gubemamental o solicitud mediante licitacion.

Gubernamental o salicitud mediante
formulario F-1-008,

a incluir, el cual se encuentra en
la pagina de Secretaria de
Finanzas wwwi.sefin.gob.hn a
nombre de la Secretaria de
Coordinacién General de
Gobierno (institucion 280) en el
codigo 12121

=578

=3 x J .k\ . .
RUINACT
A A e GoBiEANG ]
ficial de Informacion Publica 1
(6’" Division d lTrasweﬂm y Rendicion de Cuentas
Diapa Rgsa
Oficial de Informacién Publica

Divisién de Transparencia y Rendicién de Cuentas
Secretaria de Coordinacién General de Gobierno
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