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l. INTRODUCCION

El propdsito de este documento es proveer una informacion detallada, ordenada, sistemética
e integral que contiene todas las instrucciones, responsabilidades e informacidn sobre politicas,
funciones, sistemas y procedimientos de las distintas operaciones o actividades suscitadas en el uso

de la plataforma Honducompras 2.

La Oficina Normativa de Contratacion y Adquisiciones del Estado (ONCAE) pone a la disposicion
las politica, términos y condiciones de uso de la plataforma Honducompras 2 a fin de regular el uso
para los procedimientos de contratacion y preservar la integridad del uso de la plataforma.

Esta herramienta permite la ejecucion y/o el desarrollo de las operaciones en forma eficiente y eficaz,
es ‘decir, la tecnologia es el instrumento mediante el cual se optimiza, se reducen o se eliminan

acciones que en el pasado imposibilitaban una cierta flexibilidad en los procesos.

Las presente politicas, términos y condiciones buscan asegurar el correcto uso y proteger a las

instituciones de Gobierno.

Es importante entender que, con el uso de la plataforma Honducompras 2, se da aceptacion a las
politicas de manera automatica, por esto es importante que cada persona revise las mismas y su

compromiso con el apoyo al funcionamiento adecuado de la plataforma Honducompras 2.

La flexibilidad que otorga la nueva herramienta tecnolégica esta referida, a menudo, en acciones
tangibles y/o intangibles que pueden ser moderadas/acopladas mediante la utilizacion de medidas, de
forma indirecta o directa, dependiendo de la naturaleza del proceso, giro o procedimiento sujeto a
mejora. Por ejemplo, una disminucién en el tiempo de ejecucidn del proceso compra menor bajo la
normativa nacional, se traduce directamente en el ahorro financiero de los recursos destinados para
la operacién o en la generacion de ganancias para las instituciones estatales, mediante la optimizacién
relacionada en la reduccion de la labor requerida para la produccién de un bien o servicio hacia el

interior y/o el exterior de la organizacion.
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II. PROLOGO

Las Instituciones Compradoras, que son Usuarios del Sistema Electronico de Contratacion Publica
(HONDUCOMPRAS 2) estan sujetos a las Politicas, Términos y Condiciones de Uso contenidos en
este documento y en la plataforma en virtud de su aceptacion del mismo al momento de realizar la

creacion del usuario y/o cuenta.

Las Disposiciones Generales de Presupuesto establece: La presentacion de las ofertas y los sobres a
las que hace referencia el Articulo 111 del Reglamento de la Ley de Contratacion del Estado, podran

ser electronicos en la plataforma Honducompras 2.

Articulo 1 de la ley de procedimiento administrativo modificada por el decreto 266-2013 de la ley
para optimizar la administracion publica establece que la misma no sera aplicable al gobierno

electrdnico o a los procedimientos que se tramiten electrénicamente.
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1. SIGLAS

CM: Compra Menor

CPC: usuario revisor Comprador Publico Certificado (CPC)
CUBS: Cadigo Unico de bienes y Servicios

GA: Gerencia Administrativa

GC: Gerencia Central

GPR: Gestién por Resultados

HC2: Honducompras 2

ONCAE: Oficina Normativa de Contratacion y Adquisiciones del Estado.
PACC: Plan Anual de Compras y Contrataciones

POA: Plan Operativo Anual

UAI: Usuario Administrador Institucional

UC: Unidad de Compra

UE: Unidad Ejecutora
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IV. POLITICAS GENERALES PARA EL USO DEL
PROCESO DE COMPRA MENOR DENTRO DE LA
PLATAFORMA

A. Politicas relacionadas con la configuracion, creacion del equipo del
proceso de Compra Menor.

Usuario administrador institucional:

Responsabilidades:

1 Responsable de realizar la configuracion de la institucién en la plataforma conforme la cual
debera realizar con la informacion contenida en los formularios debidamente firmados. por

la autoridad competente.

2. Crear y perfilar los usuarios dentro de la plataforma de acuerdo al Formulario-H2-02,
creacion de usuarios. Los formularios deberan ser escaneados y debidamente cargados en
la biblioteca de documentos dentro de la plataforma en un tiempo no mayor de 5 dias habiles

una vez creado el usuario.

3. Los usuarios creados deberan tener completa la SECCION INFORMACION DE
USUARIO: Cargo, Sexo, Titulo, nombre y apellido completo, cédigo de empleado, en el
nombre del contacto deberd colocar entre paréntesis el perfil utilizado; la SECCION
INFORMACION DE CONTACTO DEL USUARIO.

4. Crear flujos y equipos del proceso y su respectivo flujo de compra menor segun la guia de
Configuracion y diagramas de flujo brindados por la ONCAE. Ver circular ONCAE-022-
2019.

5 Responsable de realizar en plataforma la modificacion de usuarios segin Formulario F-

HC2-04, Solicitud de Modificacion al usuario. Este formulario debera ser Ilenado por el

usuario que se va modificar con el VB del Usuario Administrador Institucional y firma y

sello del Gerente Administrativo Central de la Institucion.
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6. Responsable de realizar en plataforma la inclusion, activacion, cancelacion e inactivacion
de wusuarios segin (vacaciones, incapacidades, ausencias) Formulario F-HC2-05,
Cancelacién de acceso a los usuarios dentro de la plataforma. Este formulario debera ser

llenado por el usuario con el VB del Usuario Administrador Institucional y firmay sello del

Gerente Administrativo Central de la Institucidn.
7. Dar seguimiento a los cambios estructurales de la institucion.

8 Responsable de verificar que la configuracion de la institucion en la plataforma deacuerdo
a los parametros establecidos en las guias, manuales y politicas establecidas por la ONCAE,
ademés de reportar anomalias, falla, errores, o incidentes que impidan el buen

funcionamiento.

B. Creacion de Perfiles

Se crearan (4) cuatro perfiles quienes, en la configuracién de los accesos de cada uno, debera seguir
la guia de configuracidn de institucion que a continuacién se indica:

Perfiles relacionados con el Proceso de Compra Menor:

Usuarios con Perfil Elaborador Proceso:

Responsabilidades:

Es la persona encargada o designada para la elaboracion de las diferentes modalidades de compra.
Debera crear, administrar, monitorear, actualizar los procesos.

Debera contar con las habilidades de manejo en programas ofimatico, conocimiento en
adquisiciones y contrataciones del Estado.

Es responsabilidad de usuario elaborador de proceso verificar que el equipo de compra menor del
proceso a configurar, todos estén habilitados previo a la creacion del proceso en el ler paso.

Tipo de perfil: Oficial de Compras o similar.
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Usuario con Perfil Elaborador Procesos y PACC

Responsabilidades:

Es la persona encargada o designada para la elaboracion y la carga de las adquisiciones planeadas
del PACC y los procesos de compra. Debera crear, monitorear, actualizar el PACC y los procesos
de compra, asi como la encargada para la elaboracion de las diferentes modalidades de compra.
Deberé contar con las habilidades de manejo en programas ofimatico, conocimiento en
adquisiciones y contrataciones del Estado, y en planificacion.

Es responsabilidad de usuario elaborador de proceso verificar que el equipo de compra menor del
proceso a configurar, todos estén habilitados previo a la creacion del proceso en el ler paso.

Tipo de perfil: Oficial de Compras o similar.

Usuario con Perfil Revisor Procesos

Responsabilidades:

Persona que revisa gque los procesos de compra menor se elaboren de acuerdo a las leyes y
procedimientos aplicables.

Debera contar con las habilidades de manejo en programas ofimatico, conocimiento en
adquisiciones y contrataciones del Estado y planificacion.

Tipo de perfil: Jefe de Compras o similar.

Usuario con Perfil Aprobador Proceso

Responsabilidades:

Persona que aprueba los procesos de compra menor, verificando que se elaboren de acuerdo a las
leyes y procedimientos aplicables.

Debera contar con las habilidades de manejo en programas ofimatico, conocimiento en
adquisiciones y contrataciones del Estado y planificacion.

Tipo de perfil: Gerente Administrativo o similar.

El usuario representante de la comision evaluadora que tendra acceso a H2 se creara su usuario bajo
el Perfil Elaborador de Proceso.
El usuario que realizard la apertura de ofertas deberd ser el usuario con perfil aprobador de proceso

a cargo del Gerente Administrativo o similar, en su defecto ver seccion 4. 4.2.
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C. Creacion de equipo de compra menor y flujo de aprobacion

SECCION: Equipo de compra menor y su flujo de aprobacion:
El Usuario Administrador Institucional, debera crear el equipo de compra menor y su respectivo flujo
previo a la creacion de un proceso. Ver circular ONCAE-022-2019.

La configuracion del equipo de compra menor de la unidad de compra de la Gerencia se realizara

conforme a la guia de configuracion de equipo de proceso de compra menor. Asi- mismo por cada
proceso de compra se elaborara un equipo el cual sera conformado por los miembros autorizados y
delegados para llevar el proceso.

La Politica relacionada con el nombre del equipo se realizara de la siguiente manera:

1 Seiniciaré con la palabra EQUIPO, seguido de las iniciales de la modalidad, iniciales de'la

Gerencia Administrativa, afio de la gestién, y el nimero del proceso.

Ejemplo de cdmo se vera el nombre del equipo: EQUIPO-CM-GC-2019-001 (Es
Unicamente un ejemplo).

Las etapas dentro del sistema que contaran con un flujo de aprobacién son las siguiente:

1 Aprobar Publicacidn de proceso.

a. Revisién

b. Aprobacién
Secuencial con dos tareas (dos usuarios): Este tipo de flujo contiene dos usuarios siendo el

Revisor y el Aprobador.

2. Aprobar adenda

a. Revision
b. Aprobacién

Secuencial con dos tareas (dos usuarios): Este tipo de flujo contiene dos usuarios siendo el

Revisor y el Aprobador.

3. Apertura de ofertas
Un aprobador una tarea (Un usuario): Este tipo de flujo contiene Gnicamente un usuario que

revisa y aprueba/rechaza las diferentes etapas del flujo.
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4. Aprobar Adjudicacion.
Un aprobador una tarea (Un usuario): Este tipo de flujo contiene Gnicamente un usuario que

revisa y aprueba/rechaza las diferentes etapas del flujo.

Para efectos de los procesos de contratos de obras y proyectos de inversion en infraestructura escolar
y las areas de salud e inversion social agropecuaria, y arrendamientos de bienes inmuebles que sean
cargados por este modulo debera realizarse el flujo de EVALUACION DE PRECIOS con los usuarios

evaluadoras que daran su aprobacién correspondiente.

La configuracién de los titulos de los flujos de aprobacion se realizara de la siguiente manera:
Iniciales de la Gerencia Administrativa, iniciales de la Unidad de Compra, iniciales de la
modalidad. Ejemplo: GC-DA-CM APRBAR LA PUBLICACION (este es Ginicamente un

ejemplo) ver guia de configuracién de equipo.
SECCION: Roles, delegaciones, y flujos.

En los casos que el Gerente Administrativo o delegado, figure como usuario del proceso debera hacer

constancia en el expediente que sera el usuario con el rol de apertura las ofertas en el sistema.

Dicha delegacion debera constar previo a la creacién del proceso el cual estara anexo al formulario

de acceso a la plataforma F-HC2-02” “Acceso a la plataforma”

En caso que un equipo haya sido ya configurado, y algin miembro haya sido remplazado el usuario

configurador debera realizar los cambios previo a la creacién del proceso.

El Gerente Administrativo sera el responsable de convocar a los actores correspondientes para
participar en las recepcion y apertura de ofertas a los miembros del equipo del proceso al cual

fueron nombrados y configurados en la plataforma.

Un miembro de la comisidn de evaluacion fungira como representante de la comision en la plataforma

el cual serd incluido en el equipo de compra menor del proceso al cual fue nombrado.
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D. Configuracion de Departamentos

En la seccion de departamentos el usuario administrador institucional debera configurar la unidad de

adquisiciones dentro de la Gerencia Administrativa a la que pertenece. Ejemplo:
»  Gerencia Administrativa: GERENCIA CENTRAL
» Unidad de adquisiciones: Compra Menor
» GC-COMPRA MENOR (es unicamente un ejemplo) Dependiendo de la estructura de la
institucion.
E. Politicas generales relacionadas con el proceso de Compra Menor.

1 Para la creacion del proceso en la plataforma, el usuario elaborador debera verificar que su
linea de adquisicion en el PACC cuente con el monto autorizado y actualizado para iniciar
y configurar la creacion del proceso. En el caso que el monto sea superior debera notificarlo

a la autoridad competente para que se realice la modificacion correspondiente.

2. Para la creacion del Proceso, en la linea de NUMERO DE PROCESO, se debera utilizar la
siguiente nomenclatura: Iniciales de la Institucion, Iniciales de la Modalidad, nimero
correlativo, iniciales de la Gerencia Administrativa, Afio de gestion nimero correlativo,
Ejemplo: SCGG-CM-GC-20XX-001

3. El codigo CUBS que se configurara en el proceso, debera ser el 4to nivel y asociado con el
coédigo CUBS del PACC el cual planificé esa adquisicion. Se utilizara excepcionalmente el
3er nivel cuando el proceso cubra la mayoria de los cubs del 4to nivel.

En la seccidn de cuestionario debera utilizara el cédigo CUBS del 4to nivel.

4. Ningln usuario podra utilizar una adquisicion planificada de otra Gerencia Administrativa

para crear el proceso.

5. La configuracion de los plazos de los procesos de Compra Menor, deberan respetar los

plazos exigidos en la Ley de Contratacién del Estado.

6. No se habilitaré la seccion de LOTES para Compra Menor. No se hara adjudicaciones

parciales.

7. La presentacion de ofertas serd de manera electronica en la plataforma Honducompras 2.
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8 El usuario elaborador debera colocar en todos los procesos en la seccion DOCUMENTOS
DEL PROCESO en el campo que se habilita parael COMENTARIO la siguiente indicacion

al proveedor:

a LAS OFERTAS CONFORME A LO ESTABLECIDO EN EL ARTICULO 96 DEL
DECRETO LEGISLATIVO 171-2019, LOS SOBRES A LOS QUE HACER
REFERENCIA EL ARTICULO 111 DE RLCE, SERAN LOS SOBRES
ELECTRONICOS QUE SE ENCUENTRAN EN LA PLATAFORMA
HONDUCOMPRAS 2. SEGUN LO DISPONGA EL PLIEGO DE CONDICIONES
LOS DOCUMENTOS QUE CONFORMAN LA OFERTA DEBERAN SER
ESCANEADOS DE MANERA INTEGRA ANEXADOS AL ARCHIVO DIGITAL
PARA SER ENVIADOS A TRAVES DE LA PLATAFORMA HONDUCOMPRAS 2
https://h2.honducompras.gob.hn/STS/Users/Login/Index?SkinName=HN

b. El proveedor deberéa tener actualizado sus documentos en el registro de proveedores

en Honducompras 2.

¢ El proveedor debera descargar el documento “FORMATO DE COTIZACION” el
cual debera llenarlo, firmarlo y escanearlo para adjuntarlo en la oferta. EI monto de

la oferta en el formato de cotizacion debe incluir el impuesto.

d Los oferentes en el paso 1 el nombre de la oferta debera ser siguiendo el siguiente
ejemplo: EI nombre del proveedor/Numero de proceso ejemplo: INVERSIONES-
CM-GC-2020-001 (ES UNICAMENTE UN EJEMPLO).

Descalificacion de las ofertas:
a.. Ademas de lo establecido en la ley de contratacion del estado y su reglamento,

b. Siel proveedor no hubiese cargado la cotizacion firmada y sellada en el sistema, la
oferta queda sin validez.

c. En caso que el monto del formato de cotizacion anexado no sea igual al monto

digitado en la seccidn de cuestionario.

d. Idoneidad legal y técnica, de acreditacion segun el rubro, categorias y
especialidades o codigo de area de actividad no haya sido acreditada por el

proveedor en los casos y condiciones establecidos en el proceso.
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e. Documentos solicitados en el caso de procesos de contratacion que se encuentren
regidos por las disposiciones legales especiales, ési como manUaIes internos que
establezcan requisitos acreditacion técnica, legal, sin perjuicio de la aplicacion
supletoria de los principios generales de las presente politicas estas podran ser
solicitadas en los procesos de contratacion.

f.  Cualquier documento no subsanable segun lo establecido en la Ley de Contratacion

del Estado y su Reglamento que no haya sido cargado en la plataforma.
g. Cuando algun dato sustancial del formato de cotizacion no hubiese sido presentado.
h.  Cuando no hubiere ofertado la totalidad de lo solicitado.

i. No tener actualizado los documentos en el directorio de proveedores, segin la
personeria con la cual se registro el proveedor: Persona Natural: Copia del RTN,
copia de la identidad, copia de la escritura publica, declaracién jurada de no estar
comprendido en los articulo 15 y 16 de la LCE, para Comerciante individual y
Sociedad Mercantil, incluir el permiso de operacion.

J. No haber subsanado en tiempo y forma.

9. Lainstitucion debera verificar la integridad de la informacién que se encuentre disponible

en el directorio de HonduCompras segun la personeria con el cual se registro:

Persona Natural: Copia del RTN, copia de la identidad, copia de la escritura
publica, declaracién jurada de no estar comprendido en los articulo 15 y 16 de la
LCE,

Comerciante Individual: Copia del RTN, copia de la identidad, copia de la
escritura publica, declaracién jurada de no estar comprendido en los articulo 15 y
16 de la LCE y permiso de operacion.

Sociedad Mercantil: Copia del RTN, copia de la identidad del representante legal
copia de la escritura publica, declaracion jurada de no estar comprendido en los
articulo 15y 16 de la LCE y permiso de operacion.

La institucién podra solicitar si asi lo requiere el proceso:

a En caso de requerir algin documento derivado del proceso que fuese
técnicamente indispensable (experiencia, constancia, representaciones,
certificaciones, solvencias, etc..) cuando este no restrinja la participacion

segun el articulo 40 de la LCE.
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b, Constancia al proveedor de acreditacién segtn-eb rubro, categoria y
especialidades o codigo de &area de actividad que maneja el Registro de
Proveedores de la ONCAE con el fin de garantizar el bien adquirir o servicio

a contratar http://www.oncae.gob.hn/servicios/proveedores/requisitos-y-

formularios (tipos de constancia y codigos de actividad)

¢ En el caso de procesos de contratacion que se encuentren regidos por las
disposiciones legales especiales, asi como manuales internos que establezcan
requisitos, acreditacion técnica, legal, sin perjuicio de la aplicacién supletoria
de los principios generales de la presente politicas estas podran ser solicitados
en los procesos de contratacion.

10. -En la seccion de CONFIGURACION, en el PRECIO, debera definir el valor estimado del

proceso con el cual se cred la adquisicion del PACC.

11 la direccién que se configure para los apartados de recepcién de ofertas y garantias de
apertura de ofertas debera indicar el enlace

https://h2.honducompras.gob.hn/STS/Users/Login/Index?SkinName=HN segln la guia de

creacion de proceso.

12 En caso de que un usuario rechace un flujo de aprobacion debera informar segun
procedimiento interno de la institucion a los miembros del equipo asi mismo podra enviar

una TAREA asignando al usuario a quien le informara los motivos de rechazo.
13 Debera utilizar los formatos que pone a la disposicion ONCAE.

14. En la seccion de cuestionario paso 4 en el comentario, la institucion debera indicar lo
siguiente: COLOCAR EL MONTO TOTAL OFERTADO CON IMPUESTO CUANDO
APLIQUE, EL CUAL ES IGUAL AL MONTO OFERTADO EN LA COTIZACION
FIRMADA'Y SELLADA.

15. Invitacion a los proveedores: La institucion esta obligada a conocer el mercado del bien
adquirir o servicio a contratar por lo que debera realizar las invitaciones correspondientes a
los proveedores. En caso que los proveedores aun no estén suscritos en la plataformaHC2,
la institucion debera invitar a los proveedores asociados con ese proceso o rubro a

suscribirse.

16. toda comunicacién recibida en fisico deberd ser emitida en mensaje publico desde la
plataforma por el ente contratante para dejar constancia de esta. toda respuesta emitida por el

ente contratante deberd ser remitida por mensaje publico desde la plataforma.
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17. Todos los documentos de las diferentes etapas del proceso deberan-estar cargadas en sus

respectivas secciones en la plataforma.

F. Sobre procedimiento de Compra Menor.

ETAPA: ENTRE LA PUBLICACION Y APERTURA DE OFERTA

1 .~ Si dentro del proceso se requiere realizar alguna modificacién, se debera contar con la
respectiva adenda autorizada por la autoridad competente la cual debera ser cargada al
sistema sustentando la modificacion respectiva dentro de la plataforma antes- del

vencimiento del plazo de recepcion de ofertas.
2. El tiempo entre la publicacién y apertura de ofertas no serd menor a 3 dias habiles.

3. Las aclaraciones que se emita por parte de la institucion deberan adjuntar el documento

respaldo firmado que avala la aclaracion.

4. No se recibiran ofertas en fisico.

ETAPA: APERTURA
1 Para los procesos publicados en Honducompras 2 se aceptaran Unicamente ofertas

escaneadas a través de la plataforma.

2. La apertura de ofertas dentro de la plataforma deberd realizarla el Gerente
Administrativo o la persona que se delegue con su respectivo usuario el cual fue
configurado previo a la publicacion del proceso. Para realizar dicho acto, se hara segln
lo establecido en los manuales de procedimientos de cada institucion de acuerdo al
articulo122 RLCE parrafo 2do.

3. La apertura se realizara en tiempo y hora establecido, caso contrario la institucion
debera indicar a través de un mensaje publico el tiempo y hora de apertura acompafiado

de la justificacion de este el cual formara parte del expediente y el acta de apertura.

4. En caso que el usuario designado para realizar la apertura de ofertas en la plataforma
no se encuentre disponible por razones de fuerza mayor deberd sustituirse por otro

usuario la designacion para realizar la tarea. Esto lo realizara el usuario administrador

Politicas, Términos y Condiciones de Uso HonduCompras 2. / Compra Menor

Pagina 15 de 24



NCAE e
: SECRETARIA DE COORDINACION

NERAL DE GOBIERNO

habilitado para redistribuir equipos en plataforma, ver guia.de configuracién de\ézquipo

y su respectivo flujo.

5 El acta de apertura deberd ir acompafiada de la plantilla que genera la plataforma
conforme a las ofertas presentadas. Una vez firmada y escaneada ésta, debera ser
cargada en la seccién correspondiente al acta de apertura, asi como debera ser enviada
a través de un mensaje publico, ver guia de creacion de proceso de Compra Menor y

flujo de acta de apertura.

6. El Gerente Administrativo / usuario delegado para realizar la apertura descargara la
informacidn de la oferta la cual serd entregada al comité evaluador para su respectiva

evaluacidn, incluyendo el acta de apertura.

7. En aplicacién de los articulos 7 de la ley y 11 del reglamento se entendera como
cotizaciones las invitaciones que se realizan a los proveedores a través de la plataforma
HonduCompras 2.0 con el rubro a contratar; para tal efecto debera dejarse constancia
en el expediente fisico y en el expediente digital del proceso a través de un mensaje

publico en la plataforma.
ETAPA: EVALUACION

1 Laevaluacion de las ofertas se realizara por el comité evaluador, una vez reunidos los
miembros de la comision procederan a realizar la evaluacion de las ofertas en el sistema

con el usuario representante de dicha comision.

2. El Comité evaluador, al actualizar los estados de cumple y no cumple de las ofertas
evaluadas debera indicar para las ofertas que no cumplieron describir en el apartado que
indica INCUMPLIMIENTO los motivos del mismo.

3. El Informe de recomendacion de evaluacion debera ir acompariada de la plantilla que
genera la plataforma conforme a las ofertas evaluadas. Una vez firmada y escaneada
ésta, deberd ser cargada en la seccion ofertas en evaluacion al informe de

recomendacion de adjudicacion.

4. Dentro de los criterios de evaluacion se deberé evaluar la idoneidad legal y técnica, de
acreditacion segun el rubro, categoria y especialidades o codigos de area de actividad

de los proveedores cuando asi lo establezca el proceso.

5 Deberd verificar la integridad de la informacion de la empresa que remitieron las

ofertas, en el directorio de HonduCompras de la seccion de proveedores.

6. En caso de que el proveedor no haya remitido el formato de cotizacion y hubiere
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presentando bajo los formatos propios de la empresa, la comision:debera verificar que
no se hayan omitidos los aspectos sustanciales para no ser descalificada la oferta caso

contrario debera descalificarlo.

7. Los defectos u omisiones subsanables, seran regulados de acuerdo a lo establecido en
el articulo 132 y 133 del RLCE. La notificacion de solicitud de subsanacion o

aclaratoria deberd realizarse a través de la seccion de mensaje.

8 Enesta etapano podré solicitar documentos adicionales a los proveedores que no fueron

solicitados durante el proceso y que generen la no admisibilidad de las ofertas.
Descalificacion de las ofertas:
a) Ademas de lo establecido en la ley de contratacion del estado y su reglamento,

b) Si el proveedor no hubiese cargado la cotizacion firmada y sellada en el sistema, la

oferta queda sin validez.

c) En caso que el monto del formato de cotizacién anexado no sea igual al monto

digitado en la seccion de cuestionario.

d) Idoneidad legal y técnica, de acreditacion segun el rubro, categorias y
especialidades o codigo de area de actividad no haya sido acreditada por el
proveedor en los casos y condiciones establecidos en el proceso.

e) Documentos solicitados en el caso de procesos de contratacidn que se encuentren
regidos por las disposiciones legales especiales, asi como manuales internos que
establezcan requisitos acreditacion técnica, legal, sin perjuicio de la aplicacion
supletoria de los principios generales de las presente politicas estas podran ser

solicitadas en los procesos de contratacion.

f) Cualquier documento no subsanable segun lo establecido en la Ley de Contratacion
del Estado y su Reglamento que no haya sido cargado en la plataforma.

g) Cuando algun dato sustancial del formato de cotizacién no hubiese sido presentado.
h) Cuando no hubiere ofertado la totalidad de lo solicitado.
i) No tener actualizado los documentos en el directorio de proveedores

J)  No haber subsanado en tiempo y forma.
ETAPA: ADJUDICACION
1 Laadjudicacion se realizara generando el documento desde la plantilla de la plataforma

el cual serd descargado y firmado. La orden de compra se publicar& por un mensaje
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publico acompafado de la plantilla.

2. Sidentro de la adjudicacion el proveedor rechaza la misma, debera realizar la respectiva
notificacion a los proveedores desde un mensaje en plataforma.

3. Debera publicar en esta etapa el usuario elaborador la lista de proveedores
debiendo verificar que se encuentre toda la informacion actualizada de los
incumplimientos y cumplimientos de las ofertas a lo que hace referencia el en
la etapa de evaluacion Numeral 2 de este documento.

ETAPA: CONTRATO

1 Sellenaran los datos del contrato, para ser enviado al proveedor junto con el documento

generado desde la plantilla de la plataforma el cual serd descargado y firmado por la

autoridad competente.

2. Debera utilizar el Formato de Orden de Compra que ONCAE pone a la disposicion; En
los casos que las instituciones cuenten con sistemas de emisién de ordenes de compras

podran utilizar su formato previo a notificacion de la ONCAE.

ETAPA: DECLARAR DESIERTO O FRACASADO

1 Seran declarados fracasado si no hubiere ofertas satisfactorias.

2. Seran declarados desiertos si no se hubiese cumplido el minimo de ofertas segun lo
establecido en las disposiciones generales del presupuesto.

3. En caso de declarar un procesos fracasado o desierto, podra realizar un nuevo
proceso en la plataforma HC2.

4. En caso de que la linea del PACC no se encuentre desactualizada podra utilizar la
misma linea planificada para el nuevo proceso, caso contrario debera crear unalinea
con las condiciones actualizadas.

5 Al momento que un proceso ha sido declarado Desierto, Fracasado o cancelado,
dentro de la plataforma en la seccion “DETALLE DEL PROCESO”, existe en la
parte superior derecha un botén “CANCELAR PROCESQO?, al cual se le dara click
y deberd indicar la justificacion de la cancelacion del proceso segin lo que procede
por ley, nota de declaratorita de cancelacion correspondientes que deberan constar

en el expediente y ser enviado por mensaje publico.

NOTA: En el caso del numeral 1y 2, se exceptla segun lo indicado en la etapa de
APERTURA numeral 7.

G. Politicas generales
1. Todos los usuarios que estén bajo los siguientes perfiles: Perfil Elaborador Proceso, Perfil

Politicas, Términos y Condiciones de Uso HonduCompras 2. / Compra Menor

Pagina 18 de 24



/ ) 7 e SECRETARIA DE COORDINACION

sas ~ . GENERAL DE GOBIERNO
publico acompafado de la plantilla. GOBIERNO DE LA

REPUBLICA DE HONDURAS

Elaborador procesos y PACC, Perfil Revisor proceso, Perfil Aprobador proceso,

deberan ser ingresados en el equipo de compra menor asignado para llevar a cabo un
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determinado proceso por el Gerente administrativo.

2. Ningln usuario que tenga accesos al equipo de Compra Menor podré editar el proceso sin

las autorizaciones correspondientes.

3. Elusuario elaborador de proceso debera mantener un archivo en fisico el cual contendra

toda la informacion relacionada al proceso que se genero en la plataforma.

4. Los documentos que deben ser enviados por mensaje publico en cumplimiento de la
transparencia debe ser: ACTA DE APERTURA, ORDEN DE COMPRA, ADENDAS

H. Herramientas de trabajo

1 _El Internet es la principal herramienta de trabajo requerida para el uso de la plataforma HC2

es recomendable contar con una conexion estable para el uso 6ptimo de la misma.

2. El acceso del usuario es creado como una herramienta de trabajo para uso exclusivo en la

interaccion de negocio de las instituciones.

3. Todo texto escrito en los campos de la plataforma debera ser escritos en MAYUSCULA y

sin acentos.

4. Los usuarios deben conocer y seguir las instrucciones contenidos en los instructivos,

manuales y/o guias, flujogramas emitidas por la ONCAE relacionados con HC2.

5. Convertir sus documentos a formato PDF con un tamafio no mas de 30 MB para garantizar

gue quienes descarguen un documento lo vean correctamente.

6. No acceder simultaneamente con el mismo usuario en navegadores diferentes dentro de la
misma entidad compradora; no editar paralelamente el mismo contrato o proceso con dos

usuarios distintos.

7. Los usuarios del sistema deberan mantener la confidencialidad de la informacion que se

derive de los procesos de contratacion.

8 Para el uso de la contrasefia se debera utilizar al menos 8 caracteres para crear la clave. Se
recomienda utilizar una contrasefia que contenga alfa numérico Asi mismo se recomienda

que la contrasefia se cambie con cierta regularidad.

9. Esta prohibido compartir la contrasefia para que grupos de personas tenga acceso a la

plataforma HC2.
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Politicas relacionadas con las prohibicionesy, excluswldad

1 La ONCAE tiene el derecho de cancelar unilateralmente al usuario de HC2 que incumpla
los Términos y Condiciones de Uso, ademas de los casos previstos en el presente documento

cuando:

a La instancia o ente de-control competente determine que existe suplantacién de

identidad de una persona sea proveedor o entidad compradora.

b) Se-haga un uso indebido, de forma preventiva hasta que la instancia o ente de
control competente demuestre la configuracion o no de una conducta lesiva. En
caso de que el ente competente concluya que no se configurd dicha conducta, el

usuario serda reactivado.
¢ Si durante un afio consecutivo no registran operaciones algunas en HC2.
2. Uso de la funcidn para la delegacion de usuario sin contar con la autorizacién para ello.

3. La ONCAE a traveés de circulares tiene el compromiso de actualizar, regular y administrar

la plataforma los manuales y guias.

4. La ONCAE no es responsable de los virus que puedan contener los documentos que
adjuntan los usuarios del sitio. Es responsabilidad de cada usuario velar por que los archivos

gue sube al sitio no tengan virus de ninguna especie.

5 En el campo Institucion de los formularios, deberan escribir el nombre y codigo de la

Institucion, tal cual aparece en la Estructura Programética de SEFIN.

J. Disponibilidad de acceso al servicio

1. HC2 es accesible las veinticuatro (24) horas del dia, todos los dias del afio, salvo los
momentos en que se realicen mantenimientos programados de la plataforma los cuales
seran previamente informados por la ONCAE a través de su pagina.

2. Para consultas o reportar fallas del sistema debera realizarlo a través del soporte web

soporte.honducompras.gob.hn. el correo es info.oncae@scgg.qgob.hn .
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l. CONCEPTOS Y DEFINICIONES

1. Conceptos Relacionados con la Plataforma

ACCESO: El acceso a Honducompras 2.0 es publico y gratuito, y se realiza a través de Internet, en

el sitio cuya pagina principal se encuentra ubicada en http:// www.Honducompras.gob.hn/ o aquella
que en un futuro la reemplace el Estado de Honduras.

ACEPTACION: Desde el momento de acceso y/o uso del Honducompras 2 a través de su usuario,
se considera que este acepta plenamente y sin reserva alguna, las Politicas, Términos y Condiciones
de uso que la Oficina Normativa del Contratacién y Adquisiciones del Estado (ONCAE), dicte a
través de Acuerdos, Decretos y Circulares, previamente notificados aceptando en forma inmediata
todas y cada de una ellas.

FORMULARIO: Es el documento que se llena, el cual contiene la informacién necesaria para poder
acceder a la plataforma.

HONDUCOMPRAS 2: es un sistema electrénico de compras basado en el modelo e-GP (E-
government- Procurement) el cual sirve como una herramienta desarrollada para facilitar las
transacciones entre las organizaciones que compran y los proveedores que venden a las distintas
dependencias del estado, esta plataforma tiene como objetivo que las transacciones se realicen con

eficacia, eficiencia y transparencia lo que garantiza la gestion adecuada de los recursos publicos.

ENTES RESPONSABLES DE LA CONTRATACION: Secretarias de Estado, organos
desconcertados u otros érganos de la Administracion Centralizada a quienes por ley se les atribuye
competencia para dicho fin, asi como las instituciones autonomas, municipalidades y los demas
organismos estatales basados en los criterios establecido en la Ley de Contratacion del Estado y su
reglamento.
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2. Conceptos Relacionados Con La Configuracion

CREAR EQUIPOS: consiste en la creacién de un grupo de usuarios-dentro de la plataforma
Honducompras 2 que se asignan para determinados procesos entre ellos el PACC, y las diferentes

modalidades de contratacion de acuerdo a la unidad de compra y/o unidades ejecutoras.

DEPARTAMENTOS: La seccién de departamento en la plataforma refleja los involucrados dentro

de la‘estructura organizacional de la institucion para la gestion de compras.

FLUJOS DE APROBACION: Secuencia de tareas que deberan ser aprobadas por los usuarios
revisor y aprobador en la plataforma HC2 para la publicacion del PACC.

3. Conceptos Relacionados Con Los Usuarios

USUARIO: Cualquier persona natural o juridica que utiliza HC2 como agente de una institucion o

entidad Compradora o de un Proveedor.

USUARIO ADMINISTRADOR INSTITUCIONAL DE PLATAFORMA: Es aquel usuario
creado por la ONCAE que tiene todos los privilegios y caracteristicas que le permiten administrar
completamente el sistema y responsable de velar por la Configuracion de la Institucion.

USUARIO DE PERFILES: Es el usuario creado por elUsuario administrador Institucional, el cual
sera de uso exclusivo para realizar los perfiles cuando no se cuenten con usuarios en la plataforma.

Este usuario estara bajo la responsabilidad y cargo del usuario administrador institucional.
4. Definiciones Relacionadas con los Perfiles

LIDER DE PACC: Es la persona (no necesariamente tendra un usuario en la plataforma)
seleccionada dentro de la Institucion de la Gerencia Central por el gerente administrativo el cual sera
el responsable de llevar a cabo la consolidacion de las adquisiciones planeadas si como la

coordinacién de inicio a fin la carga del PACC.
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PERFILES: Es un conjunto de permisos asociados con un rol, el cual serd asignado a cada uno de

los usuarios creados en plataforma.

PERFIL ELABORADOR PROCESO: Es la persona encargada o designada para la elaboracion de
las diferentes modalidades de compra. Debera crear, velar, monitorear, actualizar los procesos.

PERFIL REVISOR PROCESO: Persona que revisa los procesos de las modalidades de

contratacion.

PERFIL ELABORADOR PACC Y PROCESOS: Es la persona encargada o designada para la
carga de las adquisiciones planeadas del PACC. Debera crear, velar, monitorear, actualizar el PACC
dentro de la plataforma HC2, asi como la encargada para la elaboracion de las diferentes modalidades
de compra.

PERFIL ELABORADOR PROCESOS: Es la persona encargada o designada para la elaboracion
de las diferentes modalidades de compra. Debera crear, administrar, monitorear, actualizar los

procesos.

PLAN ANUAL DE COMPRAS Y CONTRATACIONES: describe anticipada y detalladamente
qué, como, cuanto, quien y cuando la institucion contratard obras, bienes, consultorias y servicios

para cumplir con el POA y la GPR.

ROL.: Es un conjunto de funciones y responsabilidades de un perfil.
5. Definiciones Relacionados con las Politicas

TERMINOS Y CONDICIONES DE USO: Son normas legales de uso contenidos en el presente
documento y en la plataforma que regulan el acceso y el uso de la plataforma electrénica de
contratacién HC2, mediante el cual los usuarios aceptan los términos y condiciones de la plataforma

que son aceptados por los Usuarios por el simple hecho de crear un usuario y/o cuenta en el HC2.
6. Definiciones Relacionados con Compra Menor

CREAR OFERTA: Es la accion por la cual después de haber manifestado su interés a través de la
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suscripcidn en el proceso, presenta una oferta o expresion de interés electrénicas

REPUBLICA DE HONDURAS
MODALIDADES DE CONTRATACION: Procedimientos de seleccion de contratistas, de las
diferentes modalidades de contratacién, con sus distintas etapas segun dispone el Titulo IV, Capitulo
Il de este Reglamento, Licitacion Pdblica, licitacion privada, el concurso publico o privado la

contratacién directa por 2 y 3 cotizaciones y la contratacidn directa basada en el art. 63 de LCE.

PROPONENTE, OFERENTE O LICITADOR: Toda persona natural o juridica que, cumpliendo
los requisitos legales y reglamentarios, participe en un procedimiento de seleccién de contratistas

promovido por entidad compradora.

SUSCRIPCION EN PROCESOS: Es la accion por la cual un usuario de la plataforma
HONDUCOMPRAS 2.0 manifiesta su interés en participar en un proceso.

USUARIO COMPRADOR: Es la persona designada por la Institucién, como responsable de la
utilizacion del Honducompras 2.0 para realizar una o varias tareas de los Procesos de Contratacion a
nombre de la institucion, como por ejemplo crear y elaborar Documentos del Proceso o abrir los
sobres de las ofertas.

TAREA: Cualquier actividad que tenga asignado el usuario la cual le llegara por medio de un

mensaje.

HOJA DE CONTROL
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