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1. INTRODUCCION

El Manual de Procesos y Procedimientos esta dirigido a todas las personas que, bajo cualquier
modalidad, se encuentren vinculadas a la Secretaria de Desarrollo Econdémico y se constituye en
un elemento de apoyo Util para el cumplimiento de las responsabilidades asignadas, y para
coadyuvar, juntamente con el Control Interno, en la consecucién de las metas de desempefio y
rentabilidad, asegurar la informacién y consolidar el cumplimiento normativo.

Este documento describe los procesos administrativos, y expone en una secuencia ordenada las
principales operaciones o pasos que componen cada procedimiento, y la manera de realizarlo.
Contiene, ademas, diagramas de flujo, que expresan graficamente la trayectoria de las distintas
operaciones, e incluye las dependencias administrativas que intervienen, precisando sus
responsabilidades y la participacion de cada cual.

Sus contenidos aprobados, deben ser de cumplimiento obligatorio para todo el personal
profesional, técnico o administrativo actuante. La inobservancia de lo establecido implicara
responsabilidad personal y profesional
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2. ANTECEDENTES

Marco Legal de Creacion

Ley de la Administracién Publica DECRETO LEGISLATIVO NO. 146-86 y sus respectivas
reformas por adiciéon. Secretaria de Desarrollo Econdmico; lo concerniente a la formulacion,
coordinacion, ejecucién y evaluacién de las politicas relacionadas con el fomento y desarrollo de
la industria, de los parques industriales y zonas libres, el comercio nacional e internacional de
bienes y servicios, la promocién de las exportaciones, la integracion econémica, el desarrollo
empresarial, la inversién privada, el control de las pesas y medidas, el cumplimiento de los
dispuesto en las Leyes de proteccién al consumidor.

Con base en lo establecido en Reglamento de Organizacion, Funcionamiento y Competencias del
Poder Ejecutivo, DECRETO EJECUTIVO PCM-008-97, SECCION SEPTIMA: ORGANOS DE
APQYO, SUBSECCION PRIMERA: GERENCIA ADMINISTRATIVA en el:

Articulo 34: La Gerencia Administrativa de cada Secretaria de Estado es responsable de Ia
Administracién Presupuestaria, la Administraciéon de los Recursos Humanos y la Administracion
de Recursos Materiales y Servicios Generales, incluyendo las funciones de compras y suministros
y de administracién y custodia de los bienes a su cargo.

Mision
Promover el desarrollo econémico sostenible e inclusivo mediante el disefio y la implementacion

de politicas publicas relacionadas con el comercio interior y exterior, a fin de contribuir a la
competitividad y el bienestar social de los sectores productivos y agentes econémicos del pals.

Vision

Ser una Institucion referente en la gestién publica con alto nivel de transparencia, eficiencia y
calidad, que contribuye al crecimiento econédmico sostenible e inclusivo y al bienestar social.

Objetivos Estratégicos

Reducir la incidencia de violaciones a los derechos del consumidor a fin de brindar bienes y
servicios seguros y con calidad, regulando las relaciones de consumo de la cadena de
comercializacién de manera gradual en el territorio nacional.

Incrementar las oportunidades de acceso al mercado preferencial y no preferencial sin
discriminaciones u otros obstaculos al comercio a fin de contribuir al aumento de las exportaciones

Incrementar las oportunidades de acceso al mercado preferencial y no preferencial sin
discriminaciones u otros obstaculos al comercio a fin de contribuir al aumento de las exportaciones.
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Incrementar la promocién de la inversién nacional, extranjera y oferta exportable basado en la
inteligencia de negocios, a fin de contribuir a la generacién de empleos de calidad.

Aumentar los niveles de calidad de los bienes y servicios entregados y consumidos por la
ciudadania para contribuir en la mejora de sus condiciones socio econémicas.

Valores
1. Compromiso
2. Transparencia
3. Integridad
4. Respeto
5. Innovacién

6. Responsabilidad

Alcance o Ambito de Competencia

Este Manual de Procedimientos se aplica a todas las actividades que la Subgerencia de Recursos
Materiales y Servicios Generales realiza para determinar las necesidades, planificar la adquisicion,
actualizacion, gestion y verificacion de la adecuacién de los recursos materiales de la Secretaria
de Desarrollo Econémico

3. JUSTIFICACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Es importante sefialar que los manuales de procedimientos son la base del sistema de calidad y
del mejoramiento continuo de la eficiencia y la eficacia, poniendo de manifiesto que no bastan las
normas, sino, que, ademas, es imprescindible el cambio de actitud en el conjunto de los
trabajadores, en materia no solo, de hacer las cosas bien, sino dentro de las practicas definidas
en la organizacién.

El manual de procesos es una herramienta que permite a la Institucion, integrar una serie de
acciones encaminadas a agilizar el trabajo de la administracién, y mejorar la calidad del servicio,
comprometiéndose con la busqueda de alternativas que mejoren la satisfaccion de los usuarios
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4. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

BE

nitps Fade gob hnd
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en el Despacho de Desarrollo Econémico

dela R 1 de
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5. IDENTIFICACION DE FUNCIONES SUSTANTIVAS

Reglamento de Organizacién, Funcionamiento y Competencias del Poder Ejecutivo Decreto
Ejecutivo Numero PCM-008-97. Gerencia administrativa

Articulo 34.-La Gerencia Administrativa de cada Secretaria de Estado es responsable de la
administracion presupuestaria, la administracion de los recursos humanos y la administracion de
materiales y servicios generales, incluyendo las funciones de compras y suministros y de
administracion y custodia de los bienes a su cargo.

Articulo 37.-La administracion de recursos materiales y servicios generales comprende las
acciones relativas a la adquisicion de bienes y servicios y a la contratacién de obras publicas y su
mantenimiento, de conformidad con la legislacién sobre la materia; la administracién y custodia de
los bienes muebles e inmuebles adscritos a la Secretaria de Estado y la funcién de proveeduria,
incluyendo el manejo de almacenes de bienes consumibles, asi como la provisién de servicios
generales como transporte, vigilancia, aseo y otros similares.

La Subgerencia de Recursos Materiales, acorde a las funciones de la Gerencia de Administracion,
sera la Unidad Administrativa responsable de asegurar que el Organismo cuente oportunamente
con los bienes y servicios necesarios para el desempefio de sus funciones en apego a la
Normatividad aplicable

6. IDENTIFICACION DE PROCEDIMIENTOS SUSTANTIVOS
MATRIZ DE VALIDACION DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS

Funciones Sustantivas Procedimientos a Incluir en el Manual

PR-SRMSG-1 Procedimiento recepcion de
solicitudes de servicios en la Subgerencia
de Recursos Materiales

PR-SRMSG-2 Procedimiento para Ia
elaboracién del Plan Anual de Compras y
Contrataciones PACC

Compra de bienes y servicios

PR-SRMSG-3 Procedimiento para la .
realizacion de compra de bienes y servicios |
Compras Menores (Honducompras) J
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PR-SRMSG-4 Procedimiento para la
realizacién de compra de bienes y servicios
Compras Menores (Catalogo Electrénico) i
PR-SRMSG-5 Procedimiento para Ila
realizacién de compra de bienes y servicios |
(Licitacién Publica Nacional)

PR-SRMSG-6 Procedimiento para la
contratacion de servicios no personales de
la subgerencia de recursos materiales

PR-SRMSG-7 Procedimiento del ingreso de
Suministro de bienes y servicios Materiales y suministros a la bodega de
proveeduria

PR-SRMSG-8 Procedimiento para Brindar el |
servicio de transporte a funcionarios y
empleados de la SDE

Brindar transporte al personal de la PR-SRMSG-9 Procedimiento para el control

Secretaria de Desarrollo Econémico | del consumo de combustible administrado a
través de la Subgerencia de Recursos
Materiales

PR-SRMSG-10 Procedimientoc para el
mantenimiento preventivo y la reparacién de
vehiculos propiedad de la Secretaria '

PR-SRMSG-11 Procedimiento para la
Recepcion y envié de correspondencia recepcion y envié de correspondencia

PR-SRMSG-12 Procedimientos para
reparacion y mantenimiento de mobiliario y
Mantenimiento y reparacién de mobiliario y equipo de oficina

equipo
PR-SRMSG-13 Procedimiento para el
mantenimiento y Reparacion de los edificios
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Atender solicitudes de cargo y descargo de
equipo y mobiliario asignado al personal y
unidades ejecutoras de la Secretaria de
Desarrollo Econémico

PR-SRMSG-14 Procedimiento para registrar,
contabilizar y actualizar bienes propiedad de la
Secretaria de Desarrollo Econdmico

PR-SRMSG-15 Procedimiento para realizar
cargos, descargos y extender solvencia de
bienes en la Unidad Local de Administracion de |
Bienes '

PR-SRMSG-16  Procedimiento para el
descargo definitivo de bienes muebles propiedad |
del Estado de Honduras
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7. FICHAS DE PROCESOS

s

PROCESO: |Procedimiento par i6n de soiicd de bienes y servicios en la Sub ia de R A )

SUBPROCESO: - '-'-Wmmmwﬂd&wﬁw*wuymahﬂ* erencia de
OBJETIVO: .Mmmrbnnss ¥ senvicios pan facer jos &{u Lruich E

permie gue k3 . gacis ueww:lnssend:umbuealwmesbdelqmluokumaestecmamdeDesmh
o icad 3k P mhLeydeC "“Esbm dr i Paisca;us!‘ vigente

ALCANCE:

de Recursos M y Smicm 2 |

|Art, 246-255 La C iaa de la de . Decrelo No. 131-1862 |
|Ley General de [a in: i Pwi:a.f‘ No. 146-1886 |
quu&mr:ﬂmrﬁwﬂhm&.;;uamwﬁumm!ﬂlmmm 157-2022 |
de as D i adles del Presupuesto General de ingresos y Egresos de la Repdblica del afic 2023, Acuerdo Ejecufive No. 074-2023 |
Le}'&Cmm:ntlthb Decreto Mo, 74-2001
|Ley Orgénica del Presupuesto, Decreto No. 63-2004
|Regharnento de Ejecucion General de ia Ley Orgamea ded Presupuesio. Acuardo No. 419-2005
| Regiamento Ley de Conlratacion del Estado, Acuerdo Ejeculivo Namera 055-2002
|Ley de Compras Efcientes y Transparentes a Través de Medios Eiscirénicos, Decreto No. 36-2013
. |Reglamento de |a Ley de Compras Eficientes y Transparentes a Través de Medios Electronicos, Acuerdo Ejecutive Nimere D0841.2014
HORMATIA MPLICARLES: Imae Responsabilidad Fiscal, Decreto No. 25-2016
de la Ley de R: Fiscal, A do Ejecutive Nimero 288-2016
Reglamento e de Acreditacién y R i de Certl del C Pibiico Cer {CPC)
Ley Sobre Firmas Electrimca, Decreln No. 145-2013
Leyde iay Acceso a la Infi idn Pibica Decreto Legisiatva No. 170 — 2006
Regl de la Ley de T i3 y Accesc ak ign Pablica, Acuerdo N AP -0001-2008
Ley de Apoyo a la Mo y Pequeta Empresa, Decreto No. 145-2018
|Creacion de Honducompras, Decreto anlsluwa No mu 2005
de la Dficina i i {ONCAE), Acuerdo No. SCGG-00365-2015
| Cérdigo de Conducta EwaMSerrmNbiw D!cr!TcNu 3B-2007

|PROMVEEDORES: io de Estada, ios de Eslado, Di INSUMDS: Comunicaciones internas de las Di ¥ Uni dela de)
ENTRADAS: | Subdireciores, Secrefanio Gemeral, Direcior Legal Gerente Adminis rathes. Desarrnlio Econdmico
| Subgerentes, jeles de Unitadt, Coordinador Regional
PRODUCTOS: CLIENTES INTERNOS: I T
& e % Fob 2 D Lo ados g T i que
e que generael procese) | productos) | ! los productes del proceso)
1 Facturas 1 Direcciones 1 Proveedores
2 Recibos 2 Unidades 2
3
——— J_i t

Azta de Recepcién 3 Subgerencas 3
Regionales

PR-SRMSG-2 Procedimien’c para is elsboracion dei Plan Anual de Compras y Contrataciones PACC
PR-SRMSG-1 Procedimiento para ta realiz acion de compra de benes y servicios Compras Mencres (Honducompras)
PR&RI.GG-Jhmnmummmﬁwumnymmmmﬁnw:ﬂ
PR-SRMSGS i parals de b ¥ servicios (Licitation Polica Nackna}
PR-SAMSGEF fimi para la ‘-‘an:losm de fa Sub ia de R
PﬂﬁRhﬁG?ﬂmcuﬁmmanddnmudemaieummIsManmduMwh
FR-SRAMSG-8 Procedimiento para Brindar i ¥ de la SDE

PROCESOS RELACIONADOS: PR-SRMSG-8 Procedimienio para e control del d i ink @ través de la Subgerenci
PR-SAMSG-10 P jento para el i p yia ith de vehiculos proiedad de la Secretarta
PR-SRMSG 11 P ientn para | ion y emvid de i
PR-SRAMSG-12 P L para idn y imiento de 0 y equips de ofcina
PR-EAMSG-13 Py s para el ¥ 0 de los edifcios
PR-SRMSG-14 f e para regstar, ¥ bienes propeedad de la E L
PR-SAMSG-15 Procedmiento pam realizar cargos,. descangos y exiender sohvencia de bienes en ta Uindad Local de Adminisiracion de Bienes
PR-SRMSG- 18 Procedmiento para e descaigo definilivo de bienes muebles propiedad del Estado de Honduras

Y T
& ACTIVIDADES: RESPONSABLES: PERICDICIDAD: INDICADORES: _ [ PRODUCTOS:

Recibir danamente los cocumenics de
solcitud de suminsros, maledales o
dela G i A
1 M'nmsnam nncnmnﬂzlas Sub-Gerencia de Recursos Materiales y Servicios 1 minuios NiFners de sclicdudes reciuidas

Unn‘lam de Ia sal::ruwh dzDusru!u
Econémico (SDE)
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Analzar fa solicitud y dependiendo de lo
requerido, gira inetrucciones a las
ciferentes Linidades bajo su carge.
Unidad de Comprag, Unkdad de Bienes
2 Macionales, Unidad de Proveeduria
tema
Unidad de Martanirmients, Unidad de
Trarsporte, Unidad de Segusidad,
Unidad Limpeza

ubge de R k ¥ Senvici 10 minutes Nimaro de solisitudes Drdar! de compra, orden de reparacidn suministra da
Generales materizles

3 Supervisar |a gestidn fada af Jefe de R ides y

de |s Unidad Generaies i

Presentar informes de actividades

realizadas por los Jefes de las Subg de R wales y
Linidades adjuntas a la Subgerencia de Generdes

REcUrsos Matenaes

1 dia Nimara de informes Infarmme

PLANES DE DIFUSION: ntemo y externo

o de R y " Gorente Administrativo -
iclos Generales | F

| Elaborado por: Aren Rolando Urauia | Revisado por; Abg. Wary Delmi Hernéndez Aprobado por: Alg. Fredis Aonso b

 Secretario de Estado en los Despachos de DEgasilp
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FECHADE E.Lim:wvmnu {now-28 |
PROCESD | Proc edimientc para 1a elaboracion oel Plan Anval de Compras y Contralaciones PACC |
‘SUBPROCESO: | Procedimianto para la slaboracion del Plan Anual de Compras y Contrataciones PACE 1
OBJETIVO: |Establecer una nea base defa planifcacion oe ias acdguisiciones & desamolar & 10 1arge el aflo que Sirva de QUIa Para (3 Para faciitar el iogro de cojetivos nstiucionales |
. &l paia del PACC servira de guia pare que o encargsdo de compries elebore la ion enual de s adoguisick que bevars & cabo |
ALCANCE:
duranie el aflc
RESPONSABLE DEL PROCESO: Unidad g8 cOMBREs ¥ de 'y Serncios
;.m 246-255 La de 5 de Decreio No. 131- 1962
L!y Genaral de fa Administracion Publica, Decreta No. 146- 1986
meuusm Gmum‘ de Ingrascs y Egrases cu i3 Repunica y sus D ¥ afio 2023, Decreto No. 157-2022
dal f F General d hgrescs y Egreses o la Repibica del aflo 2023, Acverdo Ejscutve Mo, 074-2023
Lay de Coﬂlrmlen w! Esltado, Decreto Mo, 74-2001
Ley Orgénica del Presupuesto, Decreto Mo, 83-2004
'Reglamenta de Ejecucion General de la Ley Organica del Presupuesio, Atusrdo No, 419-2005
|Reglamento Ley te Contratacion del Estads, ACuerdc Ejecutve Numars 0552002
Ly de P ¥ UTM*wwﬁ Decrele Mo, 36-2013
NOR APLICABLES: de ja Ley de pras £ 5o a Traves e Medios Elec tronicos, Acuerdo Ejecutive Mumers 00641-2014
MATIAS: AR Lnyth Responsaniicad Fiscal. Decreic No 25-20!5
02 1a Ley de Fiscal. Acuerdo Ej mmm:s
| de ¥R e C im chel Coimg Pubico G ©PCY
iLey Smﬁmm Eiectranica, Decrete No, 145-2013
!L.yal T yhccesoala ion Publica. Decmic Legislatva No, 170 - 2006
e la Ley de T ¥ Accesc ala info Poblica. Acuerndo M° AIF-0001-2008
|Ley de Apoyo a la Mero y Pequefia Empresa, Decreio No. 145-2018
crmkm de Honducompras, D-r.mo Legisiaivo No, 010 - 2008
de ia Ofcina ¥ {CNCAE), Acuerdo No. SCGG-00355-2015 |
cuﬂnﬂncmdu:nstudﬂsmmnum Decreto No. 36-2007 |
T - e e e |
NM = L nlemes de las ¥ dela de
ENTRADAS: Desamoio Economico |
, ‘ i i e # ey
i A Pesies 11 wsccine B
s 2 Recibos 2 Unidaves
1 Actade Rn:enclon 3  Subgerencas |
i 1 A wor [ 4 Regonskes SR TR e e e
PR-SAMSG-2 Procedimianic para &2 eiabomacien del Plan Arual de Compras y Contrataciones PACC
PR-SRMSG-3 Procedimiento para i resizacion de compra de bisnes y servicios Wras Menomes
PR-SRMSG-4 Procedimienio para 1a realiz acion de compra de tienes y sericios Menores (T atalegs
PR-SAMEG-S Procedirienio pore ja tesiizacion de compra de benes y m Nﬂm m-mm}
PR-SRMSG-6 Procedimisnto para la contratacion de servicios no p
PR-SAMSG-T Procedimiento del hgreso de Metensles y mmw.m aia Bﬂdﬂl de m |
PR-SRMSG-8 Procedimlento para Brinder &l servicio de. T ¥ de ia SDE
PROCESOS RELACIONADOS: PR-SAMSG-9 Procedimiento para el control det o & traves de la e de |
PR-SRMSE10 B jpara &l P yia map de vehicules prop dela i
PR-SAMIG 11 para la racapcion y anvio de B i |
PR-SRMEG-12 para ia ¥ ¥ equipo de ofichE |
PR-SRMSG-13 2 pam ¥ ion de s edifcios i
PR-SRMSG-14 B PEgESTAr, ¥ aciualiz ar benes o o i D F
PR&R!.mﬁPiuﬁnNnhmm(mmmymmwﬁmnthtdmmhtm o Bhenes |
PR-GAMSG-16 pam & sebnitvo de bienes rmusties progecad oed Estade de Honduras ¥
— g oo |
1 |
2 ACTIVIDADES: RESPONSABLES: PERIODICIDAD: INDICADORES: | PRODUCTOS: s
1.1 SoiciEr medianie una circular a
todas s unidades Ejecutons la
Planificacion de Bienes y Servichos
Anual para elaborar 8 Programa Anual
de Compras y Contrataciones (PACC).
1.2 Rocibu los Solicitudes du las ) - ;
1 necesiadss de Bienes y Servicios  Unidad de compras 4 dlins Sy £ Gusch sﬂmﬂmd' RIS S S RO 16
presentadas por las Unicadss
Ejecutoras.
1.3 Revise los Solichudes de
Bienes .
1.4 Remite las Soicitudes de Servicios
al Oficial de Provesduria
2.1 Vanfice y snaliza iss necesidades
de acuerdo 8 la existencia en Bodega,
# gasio sjecutade, y e base alos
Hienes solicitados por cada Unidad
Ejecutora,
2 2.2 Elabora un niorme de Plandcacon Ciicinl de B 1 dia e——— BACE Ancal

oe Haenss por Tnmesre

2 ARemite o iMorme de Planificacion
e ndquisiciones Trimesimles & ks Sub-
Qenncladﬂ Recursos hMadenaies y
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3.1 Recive del Oficial de Proveeduria of

Informe de Planificacién de kas.

Adguisicicnes Trimesiraies.

3.2 Revisa &l Informe de Flarificacion

de Compras tomando en consideracion Oficial de compras 3 dias Mumero de compras PACC Anual
les recomendaciones de ka Unidad de

Proveeduria

3.3 Remite &l informe a la Gerencia

Administrativa,

w

4,1Recibe el hferme Planificacién de it
Dan?gpdn la Subgerencia de Bt
Recursos Materiales y Sendcics
Generales
4.2 Apruetsa el Informe Trimastral de
Adouisiciones de Bienes y Senvicios.
4.3 Remfe el Informe a la Unidad de:
4 Compras para el seguemiantao del 2dias MNumero de compras PACT Anual
[HOCES0.
4.4, Elabora el Presupuestc Proyectado
de las comoras de Blenes y Servicios.
-del Trimaatre.
4.5 Remie arevisidn el PACT Arvual
seUn o Proyectats a Gevencla
Aarministrativa

[Pty S ——

5.1 Remite &l PACC Anual
a Despacha Ministerial para
Autorizacian

1 hora Numero de compras PACC Anuai

8.1 Cargar & PACE en ol portal de da Compre

5 Hongucompras

1 hora Murners de cempras PACC Anusl

v 7.1 Rewisidn da PACC por personal de

ONCAE Oncas Sdias Mumere de compras PACC Anusl

Oficial de Compras, Ofical de Tranaparencia
8.1 Publicacian de el PACC anual en

CNCAE y en el portal de trans parencia
i la Secretart de Desamolic
Econdmico

8 1 hora MNumero de compras PACC Anual

PLANES DE DIFUSION: Itemo y externo

Aprobado por: Abg. Fredis Alonso Cerratoly .
do Estado an los Despachos de Desarrg
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FICHA DE PROCESDS

leﬂlwlﬂm Inﬂ-ﬁ
PRDCE&D: nwaedmle!ammk :r.mmcbbena ,rsamcux F'N:hmﬂelimﬂ;mpas
SUBPROCESO: |Procedimients para la reaizacion de cunprammmy servicics Plataforma de Honducompras
OBJETIVO: [Proveer logi ala de do Econdmico de todos los insumaos necesarios
ALCANCE: Bhwueﬂvmn%amhsm“wah ubgenencia de R remilicas por las il D . Dep ¥ Unidades,
g amnememmmmh swdmuom
RESPONSABLE DEL PROCESO: | Subgerente de ¥
U SRR I rMZ-ﬂ-?SgLnf' e '_‘ TR 2 2 - i
|Ley General de & Administracidn Pibica, Decrete No. 145-1998
|Presunuesto General de Ingresos y Egresos de la Repablica y sus Disposcione jes afio 2023, [ Mo 1572022
|Reglamento de las Disposici ales del f General de hgresos y Egresos de la Replblica del affo 2023, Acuerdo Ejecufvo No. 074-2023
|Ley de Contratacitn del Estado, DecretoNo 74-2001
Ley Organica del Presupuesto, Decreto No. 83-2004
Raﬁwnevhdeﬁmucm&wa&hl_g Orgdnica del Presupussin. Acveric No 418.2005
Reglamenio Ley de Contrataciin del Estads, Acuesdo Ejecutve Mimero 055-2002
L!yﬂ!waBEMyTﬂmHaTmﬂmme Decreto No. :B-ZDIJ
. Regiamento de la Ley de Compras Efici a Trawés de Medi Acuendo Ejeculivo No 00841-2014
NORMATIVAS APLICABLES: |Ly de Responsabidad Freca: Dacrelo o 252015
|Regl de la Ley de Resg Fiscd, mmmmmzmms
Regl Cperative de Acreditacidn y F de Cerf Publico Centf {CPC)
LeySobre Hnna Electrénica, Decreto No, 145-2013
‘Ley de Transp, fa y Accesoa la b o0 Pibica, Decreto Legistative No, 170 - 2008
‘Regh bo de la Ley de T ia y Accesa ala hformacidn Piblca, Acuerde N° AP-D001-2008
Ley de Apayo a la Micro y Pequefia Empresa, Decred No. 145-2018
Cmﬁmnmw Decreio Legisiatvo Mo ow-ms
de ta Oficina N va de C dny = {ONCAE). Acuerdo No. SCGG-00385-2015
lcisyode ConheiaEiradel Servdor Pibleo, Decreio No. 32007 TN T
PROVEEDORES: de Estado da Estado. O 2 P " o -
| 3 delas o dela e,
s [oskectre, Secretre G Dretr g G B o b v
o Subgerentes, efes de Unidad, Coordinador Regional |
s = _# PRODUCTOS: (o CLENTES INTERNOS: | g o
it | & 1 v AR | =
| 1 [Facwms | 1 Dirmcciones K] Provendaces
. | | |
I | 2 Recios | 2 Unciades | 2
H |
3 Actade Recepcion | 3 Subgerncias | 3
4 | Regonaies ! !
PR-SRM;G-Zoncmmmnparaummmlmmad&meszmwcc
PR-SRMSG-3 P paraia pra de bienes y servicios Compras Menores (Honducompras )
PR-SRAVEG-S Procedmients para la reafzacidn de compra de bienes y servicios Compras Menores {Catalogs Elecyénico)
m&RMSPmmMumhmmmcmueMym(WnMaum\
PR-SRNEG par _m o de la 5
PR-SRWMEG-TF i L a i bodega de o dhirk
msamsapmnmmumﬁ a 0 a SDE
PROCESOS RELACIONADOS: PR-SRMSG-9 P i para el controf del o e a s de la Subge iade
PR-GRMSG-10 f parasl i p ivo y 18 reparacion de vehi actard die |a
PR-SRMGG-11 i parala ¥ mavidh det !
PR-SRMSG-12 Py i pera la reparacidn y smisnio de oy equipo de oficina
PR-SRMSG-13 P paael i ¥ i6n de los edifisios
PR-SRMSG-14 Proc para registrar, il bienes g de la Secretaria de Desarrolo Econdmice
PR-SRMS0-15 Procedimiento para realizar cargos, mm;;mmummuumm:adommdeams
PR-SRMSG-16 Procedimento pars el descango definivo de bienes muebles 2 ded Estaci oe
e ._..._._.,..[ B——— e e s 77— I_I“ T e _]....._._,_._...___‘._.._..._._...:lﬁ:,.. et
1 fiecibir la sobcitud de compra ;; daR Mylenziex. y Strvinics 10 minutos orme de Compras mencres Adquisicidn de bienes y senvicios
2 Verificar disponibiidad presupuestana  Oficial de Compras 1 haora Informe de Compras menones Adguiscion de ienes y sendicios

3 Verificar PACC

Cficaal ce Compras 1hera Informe de Compras menares Adguisicidn de bienes y sewvicios
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|Fecha: Noviembra 2095

SR i

4 #Mdorizar para proceder con 2 compra Gesente Adminfsratiao 2 horas Informe de Compras menores Adquisicion de bienes v senicios
| - PubFcar en plataforma de ) g : o
5 H5COMpras Unidad da Compras 2 horas. Informa de Compras mencres Adguisicion ¢e bienes y servicios
§ inviar a provesdores a cofizar Ofcial de Compras 2dies Infoe de Compras menores Adguisicitn de bienes y senvicios.
7 Recepcitnar las cotizaciones Unidad de Compras 1dia Informe de Compras menores Adguisicion de bienss y servicios
8 2 m"'r':‘ colizaciones al Comtéde |1 e Compras 1 hara Wnforme de Compras manores Adquisiclén de blenes y senvicios
Recepcibner el acta de sdudcacion ¢ - . g P
g por parta del Comité de Campras Unidad de Compras 1dia BOrero de procesos de compra Agdquisicién de blenes y sendcios
10 Eigborar la Qrden de Compra Dicial 02 Compras 1 haora Mimero de procesos de compra Adgulsicion de bieres y sendclos
" f:&m':{::;‘:?cm def SG;"’W“" se Recoriom Msbeiiles.y Servichn 2 dias Niimers de procesos de compra Adquisicién de bienes y servicios
Enregar s Orden de Compray FOU# ot ge Compras t dia Namera de procesos de compra Adquisicion da bienes y sendios
1‘3.Recap|:idnar fos bienes y servicios Uinkdad de Provesduris 1 dia Nimero de procesos de compra Adquisicion de bianes y servicios
14 :‘:m'ﬁ los documentos para gesten o g Provesduria 2 haras Informe de Compras mencees Adquisichon de blenes y servicios
15 Emiir la orden de page Oficial de Presupueste 1 hara Informe de Compras menores Adaguisicion de bienes y servcios
FLANES DE DIFUSION: Interno y extema
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FICHADE PROCESOS

FECHA DE ELABORACION: |
PRDCEW Psummopmh!mmmm cmmm&ymmwamhﬁmﬂ
SUBPR.OCESD: P:wedmenlomla rwlzacn&! de owwﬂbmaqysemlns C:uloqulecﬁmo
OBJETVOG: Praveer g Bt ala de D e o de lodos los insumos necesancs, de acverdo afa N wgente, Ut medics
. Este . «-nﬁmaamashs qgmﬂa de i das por las o Drrecticnes, Dep yUnidades itenda|
AeCARCE: \atender de i s, regizenim 3 e proceso o |
RESPONSABLE DEL PROCESO: Subgerente de R y Servcios
- /A 246-255, Ls Consfucin de a Repubica de H DecretoNo. 1311982 i -
Ley General de |z Adminisiracidn Publica, DcemoNo 148-1086
Presupuesto General de ingresos y Egresos de la Replblica y sus Disposy afio 2023, Decreto No. 157-2022
R de las D il dors dad P Chnarama Ingreses y Egresos de la Repiblica del afio 2023, Acuerdo Ejecutivo No. 074-2023
Ley de C del Estacn, Decreto No. 74-2001
|Ley Ongdnica del Presupuesto, Decreto No. 83-2004
wa&wmwahlﬂ&wdﬁﬁsmh Acuerdo No, 415-2005
Leyde C. n del Estado, Acuerdo Ejecutivo Nimero 055-2002
quzc:mpnsEtuhy Transparenies a Través de Medios Elecronicos, Decrelo No. 36-2013
" RmﬂhwtwmmmimadeemEhm:s Acuerdo Epecutivo Mdmerc 00841-2014
NORMATIVAS APLICABLES: |y de Respons bl Facal, Decrero Ho. 25-2016
ol de la Ley de Ry Fiscal, mmaa:uwummza&zum
Cperalive de in y R idn de C del C Publeo Certificado {CPC)Y
wsmf"mas Electrénica, Decreto Mo, 145-2013
'Ley de Transp yAcceso ala hio idn Publica, Decreto Legisiativo No. 170 - 2006
IRegh delaleydeT y Aceeso ata hiformacion Pasiea, Acuerdo N° (AIP-0001-2008
Lw&Wthymmwm 145-2018
Clu:lh“ i Legak L mc-:ws
de ta Oficina de C i = (ONCAE) Acwerdn No SCGG-00385-2015
|cmemu£maﬁs«nwm mmm
IPROVEEDORES de Estado, de Estado. Dwectores, . . |
: ISubdirectores, Secrelario B . Direclor Legal, Gerente Administrativo, g&sm.&:mr:mummmmﬂmmymmmlaSmmhm
E DAS: |Subgersnies, jefes de Unidad. Coordinador Regional .
* PRODUCTOS: 1 2 CLIENTES EXTERNOS:
e e R R | SRR
1
1 |Factras | 1 Proveedones
SALIDAS: { |
| 2 |Recibos 2
; 3 |Acta de Recepeitn 3
|
|
PR-SRMEG-2 Procedimiento pam |a elabaracion del Plan Anual de Compras y Contratacionss PACC |
PR-SAMEG-3 pama ia in de compra de bienes y servicios Compras Menores (Honducompras § |
PRSRhGG*(Pmcmmh r.urua reszacion de compra de bienes y servicios Compras Menares {Calalogo Elecirdnico)
PR-SRMSG-5 £ d:nmpuﬁnsu ym{hﬁ‘zﬂnﬁﬂeahu\d]
mmummuw ! senvicios no p cela Subg Materiah |
PR-SAMSG-T Proced o ¥ i .hwmmﬂ |
mmmapmﬁmnmm de ¥ de la SDE |
PROCESOS RELACIONADOS: PR-SRWEGOF fan & contrel gel © & i fravés de iz Subg de
PR-SRMSG-10 miento para el i preventvo y ia reg de veniculos propiedad de fa L
PR-SRMSG-11F v parala pCion i emvic de P i
PR-SRMEG 12 P para fa rep ¥ de mobdario y equapo de ofcina
PR-SRMEG-13 Procedimients para el yh jon de los edifisios
PR-SRMEG-14 Procedimients para registrar, comtabilizar y actuaizar benes i dela de Dy ol
pR.sammnmmmmm:m descarges y sxender sabvencis e bienss en hmmsummncmmm
PR-SAMEG-16 par defnitivo de Denes mushiss
TR i
RESPONSABLES: d : :
* ACTPADADES: PERIODICIDAD: INDICADORES: ! PRODUCTOS
i L L I
1 Recibir la solicitud de compra SHG b Em“"d'd!R“""m Midetitie  Servicin 10 minutos Informe de Compras mencores Adouisicion de enes y seniios
2 Venficar P Crficial de Comps: 1 hora Informe de Compras menares Adquisicion de bienes y senvicics
3 Venficar PACC Orficial de Compras 1 hora Informe de Compras menores Adguisicion de bienes y senacics.

4 Aulorzar para proceder con B compra  Gerente Adminisiratho 2 horas nforme de Compras menores Adeuisicion de hienes y servicios
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Verificar si la compra esta en lss

g circulares de habilitacisn Unidad ¢e Compras 2 horas Informe de Campras menares Adquimiciin de bienes y servicios
& Elaborar Precgmpra " Cficial de Compras 2 dias Inforime da Compras mancres Adguisicion de bienes y servicios
7 f’;f::;ﬂ:xmr"'"" dek S:”b“::;h flé Rerinos Mathrales § Seoaote 2 diss Mmern de procesos de compra Adquisician de bienes y servicios
8 Elacorer Crden de Compra Oficial de Compras 1 hara Namere de procesos de compra Adgulsicion de blenes y senvcios
ntroge s
g Ermeéma'“"" da Compra Y FORAl | o i daicinins 1dia Ndmero de procescs de compra Adquisicin oe Bienes y servicios
10 Recepclonar los blenes y senieos  Unidad de Provesduria 1 dig Miere da procescs da compra Adquisician de bienes y senicios
1 1"::;:‘" Hocumantes P OSSN ) st de Provesduri 2 horas informe de Compras menares Adgquisicion de bisnes y sendcios
12 Emitir orden de pags Oficial de Presupussto 1hera nforme de Compres menores Adquisicién de bienes y sendcics

PLANES DE DIFUSION:

niteme y extemna
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FECHA DE ELABORAC ION: nov-25

PRDCM Paumduﬁeﬁnpulh rﬂzlcmﬁcmemuymm (Ltlmﬂmlhumii

SUBPRDCESD: Procedimients para i realizacién de compra de bienas y senicios | Lictacién Piblica Nacionaly

GBJETIVD: Provear k sia ie e D e E ico de todes los insumes los, d o 8l N vigente, procescs de hicitacion plblica con ol fin de
. satisfacer una necesidad de benes o servicios de acuerdo a una solc fud inwial por pane de las diferentes Dependencias

ALCANCE: Este p L aplica a odas les solici e ngesEn ala = o e remiides por les Dwpar ¥ Unidades, parmitiendo.
a m« de manesa eficiente ko » Qb P

RESF E DEL F Subger o ¥ Servicios

At 245-255. La Consttucion de ta Repibica de Honouras, Decreto No. 731-1882
Ley Ganaral do la Administracion Pablica, Decreto No. 148- 1838
Pfompuun General de W y Egrescs doh Repiblica y sus D sfio 2023, Decrato No. 157-2022
de las DR p General de ingresas y Egresoa de ia Repdblica ded afio 2023, Acuerdo Ejecutivo No, 074-2023
Ley dn Centratacién del Estada Decrato No. 7&—200'
Loy Orgénica del Presupussto, Decreto No. 83-2004
Reglamentn de Ejecucion General de la Ley Organica dei Presupussio. Acusrdo No. 419-2005
Fsglamento Ley de Contratacién del Estado, Acuendo Ejecutive NGmero 055-2002
Ley de Compras Efcientus y Trensparontes a Través de Medics Ciectranicos. Decreta Mo 36-2013

. Reglamento de la Lay de Compres Efcientss y Transpareniss a Traves de Medhos Electrdnicos. Acuando Ejec utve Nimero D0841-2014
NORMATIVAS APLICABLES: Ley ta Respansahiidad Fiscal, Decrato No. 25.2016
dela Ley de Fiscal, Acusrdo Ejecutiva Nomero 288- 2018
Gperativo de A ién y Revocacién de Certifc acidn del Comprader Publico Certificada (CPC)
Lvy Sobre Firmas Electronica, Decreto Mo, 145-2013
Ley de T) ia y Aceeso aba nf idn Piblica. Decreto Legislativo No. 170 - 2005
dela Ley de ¥ Accesa a la Informacidn Pablica. Acuerdo N 1AP-0001-2008

Ley de Apcyo & la Mecro y Pequefs Empresa, Decreto No. 145-2018

Graation de Honducompres, Decreto Legiskatve No. 010 - 2005

Regiamenta de fa Oficina Normativa de Contratacién y Adquisiciones (ONCAE), Acuerdo No. SCGG-D0385-2015
cuwacmummausmpamn Decreto No. 36-2007

e T T eaovesporEs: de Estado. S de Estado, Directores, SRR : — it
BeEAC Subdirectares, Secretario Ganeral, Director Logal, Gerante Administrativa. gm";'& o ua cha'un ¥ daded da ln "'E
2 ‘Subgerentes, |etes de Unidad, Coordnader Regional
# PRODUCTOS: i L ; CLIENTES INTERNOS! L] CLIENTES EXTERNOS:
1 Facwms | 1 |Dwecciones i Frovesdorss
2 Recibos | 2 |Unidedes 2
3 Plegos de Condicicnss 3 |Subgerencias 5
SALIDAS: :
4 PAymos en periodicos
5 Acta de Apertura | |
8 Informe de comité de Adudicacidn |
7 Acta de Adudicacidn | |
£ 5hete ch Racepcli | lackewms i ; -
PR-SAMSG-Z Procedmionto para ke elsborscidn de! Plan Anual de Compras y Contratacionas PACC
PR-SRMSG-] Procedimiento para ia realz acion de compra de benes v serwcos Compras Menores (Hondutompras)
PR-SRMSG-4 Procedmiento para [a realiz ecion de compra de benes y servicios Compras Menores (Catalogo Electrdnico)
PR-SRMSG-5 Procedimiente pera la reaizecion de compre de benws ¥ servoics (Lickacion Publica Nac onad)
PR-: SRmsPrmmmmmhcmucmmswklm na p les de la ia de R
PR-SAMSG-T 4 ¥ suministros a la bodega de
PR-SRAMEG-8 Procedimients para DmMal BerviCio de i i ios ¥ eamp de la SDE
PROCESOS RELACIONADOS: PR-SAMSG-8 Procedmianto para o contol ﬁl de ire @ lraves de la = tl
PR-SRMSE-10 Pr i pera &l iento p 0 yla'epwu:lﬁn de vehiculos pmdmawrh
PR-SAMSG-11 ; s la recepcion ¥ de
PR-SAMSG-12 para ia #n y L de ¥ 8quipo de oficina
PR-SRMSC-13 Proced perasl ¥ Reparacién de los edificios |
PR.SRMSG-14 Procedimiants para registrar. y bienes propiedad dela ia da Desarallc i |
PR-SRMEG-15 Provedimisnto pers reaizar cargos, descargos y exiender solvencia de bienes en la Unidad Local de Administracidn de Bienes |
PR-SAMSG-18 Procadmiento para ol descargo defintivo de hienes musbies propredad del Estedo de Hondures
{
] ACTIVIDADES: [ RESPONSABLES: } PERIODICIDAD: INDICADORES: ‘{ PRODUCTOS:

SubrGarencis de Recursos Minesxes y Servicics

1 Recibir solictud de compra Ganarsies 10 miraios. Mumero de Soie futhes Adguisicidn de banes y sencios

2 Gestionar la asignacidn de fondos Oficiai de Compras % hora HMumero de sohciudes Adguisieidn de tenes y seracios
Verificar 8 gl proceso se ancuente " n :

5 Oficial de Compras 1 hara Humers de solic udes Adgquisicadn de bienes y servicios

programads en af PACC

4 Soicitar Rescluckon de inicio Oficial de Compras 1 dia Numero de solicitudes Reschicion de inicic
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5 Preparar los Plliegos de Condickan Oficial de Compras 3dles Mumero de sciicitudes Pliegos de condicidn
5 gz:zi:i';‘m' los plagas de Oficial de Compras 1d% Recurso Humeno, Computedora  Pliegos de condicion
Recurse Humano, Compatadora,
7 Publicsr de aviso de keftacadn Ofical de Cormpras 2 dias Comunicacian Inema, medios de  Aviso de Licitaclan
comunicacion
Sublr & procese de Licitaciin a i Sudr el proceso a la pletaforma de
n Proceso d T
8 Honducompras 1 i e Lo ds Fondisooimeras o de compra
9 Grear de Ia Comlsion de Gerente 1dia Crear con antiipacion 13 Comision 4. ¢ ician de Evaluscion
Evaluacitn
Solicitar el Acuerde Mnisterial del Elaborar el acuerdo ministerial de
10 nembramiento de la Comisidn de Secretario General 1dia nombramiento de la Comisién de  Comisidn de Evaluacion
‘evaluacidn Evaluscitn
Notificar y entregar copia de acuerdo y i
14 Pliegos de Condicitn & cads uno de |8 Gerente Admistativa 1.dia Frkregar el scuerdo a lns mimbros del ¢ g g Evaluacion
E f Comité de Evalsacitn
(comisidn de eveiuacion
Recepcionar las solictudes - Brmdar respuestas aclarstorias & los
12 i Oficial de Sompras varos dias pry Adguisiclén de blenes y seniclos

[nfarmar & los proveedores que hay un
13 Recepcitnar las Ofartas Oficial de Compras 1 dia proceso oe Hoitackn en la pataforma  Acta de recepckén &e ofertas
de Honducompras

Especificar fodos los detalles en el

14 Aperiurar les ofertas recibidas Comisién Evaluadara tdia portat de Honducompras Acta de apertura de ofertas
: s . Revisar tien |a documetttacion rechida - - 7
15 Andlzer las ofertas Camisitn Evaluadora 5 dias de los | adores informe de recomendacion de adjudicacién
‘nformar 8 loa proveedaores e
18 Sclicitar ta Subsanacin de ofertas Comision Evaluadosa 5 dies importancia de subsanar la Informe de recomendacidn de adudicaciin

documentacidn

Elaporar e informa de recomendaciin
17 de adjudicacién por parte de la Comisitn Evalusdora 4 dias. Ramilir las ordenes da compra Informe de recomendaciin de adiudicacion
Comsidn Evaluadora

Bolicitar la emisidn de resclucidn de

18 Emitir la resolucién de adjudicacitn  Secretario General 2 disz adfudicaciin Resolucidn de adjudicacitn

Metificar y snviar fa resalucion al S Netificar @ la mayor brevedad al 2 5
19 B o Oficial de Compras 1dia pr or que fus adjudiado Adguisicitn de banes y safvicios

Recegcidnar la garantiz de 5 Solicitar al provesdor la Garantia de Ry i
20 implimients Oficial de Compras 1dis lrmpMsIES Adquisicisn de bisnes y servicios
21 f::i';%:""” def portigto 06 Direccitn de Legal /Secretario de Estado 1l Elaborar el contrato de suscripeln  Contrato de suscrgcidn

2 Llevar un contro! de soictudes

22 'Elaborar s Orden de Cempra Oficial da Compras 1die adiudic Crden de Compra

Entragar a Orden de Compra y FOT al " Holfficat & la mayor brevedad ai iiaside
23 Pro ; Ofcial da Compras. dia P que Tus adjud esciucibn de adjudicac

. i A % % \verificar que los benes cumpien con L .
24 Recepclanar los bienas ¥ sarvicics Unidad de Provesduria 3das e esq Paadisiion snlic?hidas Acta de recepoién da bienas y servicios
. ! Remitir a ia Unidad de Compras los

25 RAIHE s dog ek para gestion Oficial de Compras 1dia documentos para gue continue & Adquisicidn de bienes y servicios

de pags

procesc

26 Emitir la orden de pago Subgerencia de Presupussto Adia Revisar la Jocumantacién a! moments Compromiso e pago

que el proveedor entrega el products
PLANES DE DIFUSION: Interno y axterno

 Revisado por: Abg. Mary Delmi Hemndez
Gerente Nllﬁ!htrm b
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FICHA DE PROCESOS
nov-25
Eiawrwcmnmpwzlm amummmdemmmew enla ade D o £
Esta o aplie: bﬂslu s por senvicion no o e gue pacta b o de E o para un control efectivo de los contralos, a

humammmmmlﬂsmmm,ammmmmm

o i y Servicios
A, 246-255, La Constiucion de la Repiiica de Honduras, Decreto No. 131-1082
Ley General de la Administracidn Piblica Decreto No. 146-1968
Presupuesto Geperal de ingresos y Egresos de la Repablica y sus Disposiciones Generales afo 2023, Decreto No. 157-2002
Reglamenio de las Disposiciones Generales del Presupuesto General de Ingresos y Egresos de la Repiblea del afio 2023, Acuerdo Ejecutive No, 074-2023
Ley de Contratacidn del Estado, Decreto No. 74-2001
Ley Orgdnica del Presupuesto, Decredo No. £3-2004
ok eal de la Ley Omganica del Presupuesto, Acuerdo No. 418-2005
Regk LeydeC 40 ded Estado, Acuerds Ejecutive Nimero 055-2002
Ley de Compras Efcientes y Transparentss a Través de Medios Eectronices. Decreto No. 36-2013
i Reglamenio de la Ley de Compras Eficientes y Transparentes a Través de Medios Electrénicos, Acuerndo Ejecutvo Nimero D0B41-2014
NORMATIVE APEICARLES: Ley e Responsabitdad Fiscal, Decreto No. 252016
de la Ley de ficad Fiscal, Acuerdo Ejecutivo Nomero 288-2016
Cperalivo de ony deC del C: Piblico Cert {CPC)
Ley sm Firmas Electrdnica, Decreto No. 1452013
Ley de Transparencia y Acceso a ki informaciin Plbliea, Decrelo Legisiativa Mo, 170 - 2008
de la Ley da T iay Accesoala Pibbea. Acuerdo N IAP0001-2008
Ley de Apoyo 2 la Mero y Pequefia Empresa, Decreto No. 1452018 |
Creacion de | . Decreto Legisiat MOIO-MS |
Regl de fa Oficina N fva de Ci L ica {ONCAE), Acuerdo No. SCGG-00385-2015 |
cMgumConﬂm Etica del Senvidor Pibiico, Decltbhh 35-2007

e . = = +

PROVEEDORES: i de Estada, es de Estada Dlna:ms usums Comunicacicnes nternas de las diferentes Direcciones y Unidades de la Secretaria del
ENTRADAS: Subdirectores, Secretario Ganeral, Director Legal, Gerente
< jefes de Unidad, Coerdinador Regonal
- PRODUCTOS: e, CLIENTES :
1 Recibos
SALIDAS: ] |2
|3 | 3 Subgerencias {a
) ISR (S D E S———
FR-SANMSG-2 Procedimiento para la elaboracion del Plan Anual de Campras y Contrataciones PACC
PR-SRMEG-3 Procedmients para la realizacion de compra de bienes y senncios Compras Menones (Honducom pras }
PR-SRM50-4 Procedimients para 4a realiz acion de compra de bienes y servicios Compras Menores (Cataloge Elec ironico)
PR-SRMSG-5 Procedimiento para la resfizacion de compra de bisnes y ios (Licitacion Plbica Naci
PR-SRMEGE L paah i de sms o de 3 Subg de R
PR-SRMEG-T g o . a fa bodega de proveeduria
mmmmpmmm&mumha > y empl de la SDE
PROCESOS RELACIONADCS: PR-SAMSG-S o a fravés de 2 S !
PR-SRMSG-10 Py irmi :L‘:‘d irmi ive y B ion de vehiculos propiedad de la Secretara
PR-SRMEG-11 Procedimiento para la recepeion y envit de p i
PR-SRMSE-12 Py irmi para la rep 0 y i de iliario y equipo de ofcina
PR-SRMSG-13 P i ra el y R de los edificios
PR-SRMSG-14 Procedimiento pars registrar, ¥y bienes propiedad de la de O do Econd
PR-SRMSG-15 Procedimiento para reafizar cangos, descargos y extender solvencia de bienes en la Unidad Local de Administracién de Bienes
PR-SRMSG-16 Procedimiento para dducmdl‘wm de bienes muebles propledad del Estado de Honduras
ACTIVIDADES: RESPONSABLES: PERIODICIDAD: INDICADORES: 1 PRODUCTOS:
Presentar k& soicitud a colizar de los g iade iges y Sendcio " Publicaciin plataforma de "™
senvicios no personales. Cenerales 10 minutos Honducompras Coniratc da Servcios
Elaborar las cotizaciones de acuerdoa | . Publicacicn plstaforma de .
\a clase del sericlo Unidad de Compras 3homs Hondcompras Contrato de Servicios
Seleccidnar, evaluar, adudicar y "
3 tahoracian da Conkats Comté de Compras 2 hosas Cussro comgaraivo de cleras Conbrato de Servicios
4 Emitir dictamen Unidad de Asuntos Legales 2 dias Numero de dicldmenes Confrato de Senvicios
5 ity i crtplnidad Subgerente de Recursos Materiales 1dia Conlratos Confrato de Servicios

Gerencia para firma dei ttular
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;‘:ﬁ;’;;ﬁ";fx: g:‘:;’ 1 Gerancia Adminisirativa 1dia Coniratos fomados Contrato de Senvicios

?;T:m;m"m OfIgINGl & PrOVestar o b oorents de Recursos Materisles 1hura Cortratos femaros Gontrato de Senvicios
B Ea’:f:nm :;r:mr:::e‘)gfl,tfzrliu Subgerante de Recursos Materisles 1 harg Canfratos firmados Qrden da Pago
9 Realizar &l pago Gerencia Administrativa 1 hora Solicitedes de page Recibo de page
PLANES DE DIFUSION: Interno y extarma

ado por: Arn Rolando Urauia [~ Ravisado por: Abg. Mary Doimi Herndnde: "
Gerente Administrative

™ T T e e e
Secretario de Estado en los Dy da D

|Firma;
Fecha: Noviembre
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FECHA DE ELABORACION: (rir-25

PROCESO: Procedimients dt ngrese e Materiaies y sumi ia bodega de P
AR e, EYONAT A e e LY alabocegade Provesdura = i I

CRJETIVG: Recibirlbs maleriales y suministnos que compra iz Unidad de compras para abastecer a las dil D i i Unidedes de esta Secretaria de Estado

ALCANCE: Lograr que o » de y bienss de Ia Bodega de Proveeduria s con saidos disponibles para atender s requenmientos de las
. k R de esta ok

RESPONSABLE DEL PROCESOD: - de Ri fales y Servicios i

At 246-255. La ConsBucidn de la Repibica de Honduras, Decreto No. 1311982 |
Ley General de la Administracion Pibfica, Decreto Mo, 146-1088

Presupuesto Ganeral de ngms.os y Egresos de fa Repdbica y sus Disposicionas Generafes afio 2023, Decreto No. 157-2022

R de las Di del General de Ingresos y Egrescs de la Republica del afio 2023, Acuerdo Ejecutivo No. 074-2023

La,' de Contratacion del Estada, Decreto No. 74-2001

Ley Orgdnice del Fresupuesin, Decredo Mo, 83-2004

Reglamento de Ejecucion General de la Ley Orgdnica del Presupuesto, Acuerdo No 418-2005

NORMATIVAS APLICABLES: Ley de C ion del Estado. Acuerdo Ejecutivo Nimero (55-2002
waﬁamaﬁw Fiscal, Decreto No. 25-2018
de la Ley de R ifidad Fiscal, Acuerdo Ejecuive Nimero 288-2018

Ley de Transparencis y Acceso @ la iormacién Pibliea, Decretn Lagislativa Mo, 170 - 2006

1

|

Loy Sobre Firmas Electsnica, Decreto No. 145.2013 |
|

|

|

4l dnlaLayde“ i yMcmaIahmmPﬁbke Acuerdo N° 1P-0001-2008
dela iva dis G i {ONCAE), Acuerdo No. SCOGE00365-2015
C{ﬁﬁmt Conducta Eicadel Senvidor Publico, DecretnNo 35-2007
. I R Y S S S : g e ~
PRCWEEDG\:.‘: de Estado, 5 o de Estado, Di MNSUMDS: C: At Internas de las D y Uniciaes de la Secretaria de/
ENTRADAS: General, Director Legal, Gevenle Admi 3 Desarrolly Econdmi |
Subgerentes, fefies de Unided, Coordinador Regiondl 1
e 23 Wi PRODUCTOS: [#1  CLENTES NTERNOS: _ S CLIENTES EXTERNOS: {2
| 1 Recbos 1 Diecciones ; 1 Praveedores
| i |
SALIDAS: | 2 2 Unidades Lz
| 3 3 Subgerencias 3
L3 Y, | S B
m&mzmumhmmwmmmmymmmﬂ
PR-SRLEGI ifm e compra de bienes y sendcios Compras Menores (Honducompras )
PR-SRMEG-4 b 1 n de compra de bi y senicios Compras Menores. (Catalogo Etecirdnico)
FR-SRMEG-5 Pro i B in de de bi ¥ senicios mﬁﬁ.—lm
Pﬁéﬁmmmmwpnhcmtmmmdemmm de | Subger cu
PR-SRMEG-T F del ingreso de ¥ i ala bodega de proveeduria
PR-ERMSGE Pmcmnmwpmﬁnndar &l senvcio d B i emg de la SDE
PROCESOS RELACIONADOS: PR-SAMEGS el controt del ok b afraveés de la Subg i de R
P‘R-SRNEG-!U 2 para & i = oy la itn de vehiculos propiedad de la Secratara
PR-SRMSG-11 Procedmients pam la i y envid de i
PR-SRMSG-12 . paraia 5y ; de mobiiario y equipo de oficina
PR-SRMSG-13F pasa & imi ¥ idn de los edifcios
PR-SRWEG-14 Pr L i ¥ izar eenes i dela i de Dy

anmmsmmnmmnm descangos y extender sobvencia de bienes en la Unidad Local de Administracidn de Bienes
PR-SAMSG-16 Procedimiento para o descamgo definiivo de tvenes musbies propedad del Estado de Honduras

# ACTIVIDADES: RESPONSABLES: PERIODICIDAD: THDICADORES: ] PRODUCTOS:
Recepcinar y verificar la entrega de
1 los mateniales y suministros adquiridos Unidad de Provesduria 2 horas Acta de Recepcitn At de Recepeion
de conformidad 2 ia orden de compra

Elaborar el acta de entrega y remision

. de documentos @ ka unidad de compras

Unidad de Provesduria 2 horas Arta de Recepcion fata de Recepeion

C:)dl'l:arymglslrwlos materiales y
3 en el sigtema i i Linidad de i 1 semana Sistema hiomabico de Compras Swtema informaboo de Compras
de compras
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Emitir &l reporte mensual del ngreso de

4 materiales y suministros en & sistema  Unided de Proveeduria 1 dia Sistema nformatico de Compras. Slsterna informético de Compras
informatico de compras
Presertar semanalments s Y " 0 de i
5 requisicionss de materiales y /Lnﬂ{Ej;.m 1 hora o Ofci ¥ quisicién de y istros de Oficina
suministros-deroficna Tl
Auterizar l8s requisiciones ge . ; z in de s 2 i 1 5
-] y da 15 minutos 8 Oficina de ¥ de Oficina
Recopcidnar e formulario de las da
T requisicién autorizada por s Gerencia  Unided Ejecutora 4 horas 2 5 ian ge iales y init de Oficina
o i x e Oficina
Administrative
Crdenar @ entrega de materales y . . g de ¥ - N . .
a & a5 Unidades e} ; Unidad da P 30 minatos de Oficina o8 ¥ de Oficina
Recepcdinar los matenalss y i 2 de ¥ o I " el
9 suministros para el consumo semanal e Eponicin ik e Oficina L ¥ 98 0flalny

ngresar las requisiciones de
10 materaies y suminsiros er el sistema  Unidad de Proveedurl 2alas Reporte mensual de Inventarios Reperie mensual de inventarios
informético y emitir el raporte mensual

PLANES DE DIFUSION: Interno ¥ externo

| Elaborade por: Arlen Relando Urquis | \ary Oelmi Hernandez.
' Subgerenta de s iales y | Gerente Administrativo
| A

Servicios Genarales L

|Firma: 2
|Fecha: Noviembre 2025
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S Fer.ha. Nonm 025

FICHA DE PROCESOS i
FECHA DE ELABORACION: nov-25 i
PROCESO: Brindar el 5 env porte a kinclonarios y dos de la SDE |
SUBPROCESO: Erindar e icio d parte a kncionarios y de la SDE
|
OBJETIVO: Prestar ¢l senvicio d a dela de Desamollg |
Econdmico
BLEANCE: Garantizar que el servicio de pex las Unidades y D) dels de D se brinde con las maximas |
medides. de segquridad |
RESPONSABLE DEI. FHQGESG: Jefe de Transporie |
NORM&‘I‘I\'AS APLICABLES: Ley de F’mud'mmm Mmmnlmh-n Cmm daCmmca Etica del SMrPubnco
i VR o o S i S Gl B e T
FROVEEDORES: Secretano de Esiado, Subsecretarios de Estado, Direciores, INSUMDS. C Internas de las dife Oy ¥ de la Secretarl oe'
ENTRADAS: Subdiectores, Secretanc General, Direclor Legal, Gerente Administratve, [ Desarrolio Econdmico
Subgerentes, jefes de Unidad, Coordinador Regonal !
# PRODUCTOS: T# CLIENTES INTERNOS: T # CLENTES EXTERNOS: |
| 1 Recibos | 1 Direcciones |4 Proveedores |
SALIDAS: 2 2 Uridades 12
3 | 3 Subgerencias |3
PR-SRMEG-1 i de de servicios en la Subg ia de
PROCESOS RELACICNADOS: m&amzmmuwmmmucmywnmmcc
msnmsammmu.emum»« a is de ba SDE
PR-SRMSG-10 Py para o P ya mmmmma Secretara
] T I :
# ACTIVIDADES: | RESPONSABLES: PERICDICIDAD: INDICADORES: ] PRODUCTOS:
i : i
‘Presentar |a solicitud del servicio de —— . T ”
ransporte por l Unkdad ejecyton Unidad Ejecutora 15 minutos Solicilud de Transporte Soficitud de Transporte
Recepccionar la sobciud del servcio
2 de fransporte y asignacidn del Jefe de la Uridad de Transporte 5 minutos Soboitud de Transporie Scliciud de Transporie
mokcnsta
Emifir 8! pase de salda ded vehleulo
con ol Mmotorista sigiado Jefe de {a Unidad de Transporte 5 minutos Pase de Salida de Vehicuio Pase de Safida de Vehiculo
4 Realizar &l senvicio Wotorista 15 minutos Servcio de Transporte Senncio de Transporte.
PLANES DE DIFUSION: nterma y extemo
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F!CNADE!M!CIQII

PROCESO: Py i #l conirod ded e atraves de la

g de |
SUBPROCESO: Procedimianto para o control del di busiib inistrado a traves oe la Suby de R Aaterial
OBJETIVO: ab de combustible 3 e equipo de dela de Desarmallo Econdmi |
s Esle Procedimienio aplica a todas las soliciludes de gue ingresan a la Subg ia de Recursos por [as dif Unidades & ydela
ALCANCE: d N S
Unidad de .ncm\mdm
RESPONSABLE DEL PROCESO: 0 de R i ¥ Sﬂ'w:m

At 248-255. La Constitucidn de la Repiblica de Honduras. Decrato No. 1311582
Ley General de la Administracion Plbiica, Decreto No. 146-1586
Presupuests General de Inwsna y Egresos de la Repd ysus Dy i affo 2023, Decreto No. 157-2022
Regl de las Dispost del Presupuestc Generai de Ingresos y Egresos de la Repibica del afio 2023, Acuerdo Ejecutivo No. 074-2023
Ley de Contratacion nei Estado, Decreto No. 74-2001
Ley Crganica del Presupuesio, Decreto No. 83-2004
Reglamenio de Epecucion General de la Ley Organica del Presupuesio. Acuerdo No_ 419-2005
Ley de C ion dal Estado, Acuerdo Ejecutive Nimero 055-2002
Ley de Compras Eficientes y Transparentes a Través de Medios Elecirdnicos . Decreto No. 36-2013
Reglamento de ia Ley de Compras Eficientes y Transparentes a Través de Medios Electrdnicos,
NORMATIVAS APLICABLES: ubcuerdo Ejecuiive Nomeno 00641-2014
Ley de Respons sbilidad Fiscal, Desreto No. 252016
de la Ley de d Fiscal. Aciierdo Execitivo Nimero 288-2016
s Certficacion del Compradar Pablico Certficads (CPC)

Operativo de '
L:ySabmFmas Electronica, Gecleto No. 145-2013
Leyde i ia y Acceso ala in Piblica, Decretn Legisiativa No. 170 — 2006

| de la Ley de T, lay Acceso a la vformacidn Plbkea, Acyerds N' IAP-D001-2008
wmw:hmmymﬂnpm Deceto No. 1452018
Crescidn de Honducompras, Decrelo Legisiatvo No. 010 — 2005
Reglamenio de ia Oficina Normativa de Contratacisn y Adquisiciones (ONCAE), Acuerde No. SCGG-00365-2015
Codige de Conducta Eca def Senddor Piblico, Decrets MNo. 352007

PROVEEDCRES: io de Estads, de Estada D i INSUM.'}S' Comunzaciones intermas de las Direcci ¥ Ui de la i de|
ENTRADAS: |Subdirectores, Secretaric General, Diractor Legal, Gerente Admni #E---*‘- 2
Subgerentes, jefes de Unldad, Coordnador Regional

| # PRODUCTOS: # CLEHTEB INTERNOS: I # CLIENTES EXTERNOS:
| Sl 2 i
i 1 Fachras 1 Direcciones 11 Provesdores
SALIOAZ: | 2 Recibos | 2 Unidades 2
; 3 Orden de combustible 3 Subgerencias 3
|
I, R ! —_— e B
PR-5RMSG-1 F i de solicitudes de servicios en la de Recurscs
PROCESOS RELACIONADOS: PR-SRMEG-2 Procedimiento para la elaboracidn del Plan Anual deC:mpm ycmm« PACC
s PR-SRMSG-8 Procedimiento para Brindar el semcn de porte a fi ¥ de ta SDE
PR-SRMSG-10 Procedimiento para e preventivo y i idn de sedad de la
L ACTMOADES: -[ RESPONSABLES: 1 FERIODICIDAD: I INDICADORES: ‘} PRODUCTOS:
I | |
4 {F reatokac b acicitia e 1 orden; de Motorista 5 minutos Solicitudes de combustible Crden de combusthie
sombusiible
2 Elaborar fa orden de combusshie Jefe Unidad de Transpode 5 minuics Ordenes de combusible Orden de combustibie
3 Autorizar ta orden de b i“:&wm ys 5 minutas Crdenes de combusible Crden de combustibie
Recepcidnar y regisirar en & libro de . )
A | ool Sa onten o Eamibastile Jebe Unidad de Transpone 30 minulcs Numern de registros. Orden de combustble
5 Suministrar combustible Wotorista 30 minutos Facturas de consuemo Factura
z Asistente
Recepcidnar el estado de cuenia y i 7 > 2 Y
facturacion de fa inera 0 e ¥ Sendcios 1 hora Estado de cuenta nfome de consume

Generales
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Clasificar, revisiar las facturas y

7 eaboracion de informe mensualde  Jefe de ia Unidad de Transporte 1hora de de Informe mensual de consumo de compusilbie
censumo de combustible
Autorizar el nforme mensual del Subgerence informe mensual de consume de *
conauma de combustible de Recursos Materizles y Sendcios Genarales bk combusticle Informs ye bansuria s comblistile
Cancalar las facturas| por conmsumo B o =

L] quincenal de combiistbies Subgerencia de Pregupuesto 2 horas Pagos por de o pago

PLANES DE DIFUSION: Inderno y sxterno

de ¥|

Servicios Generales

" Revisado por: Abg. Mary Delmi Herndndez . |

Garente Administrativo

|Fecha: Noviembre 2028

_ Aprobada por: Abg. Fradie Aonso Certato V,
Secretario de Estado on los Despachos g Des
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FECHA DE ELABORACION:

FICHA DE PROCESOS

PROCESO: via die yehicuios prope de Iz S wia
SUBPRDCESO e thamwu M*hs«.m
OBJETIVO: ia de O i i perfecto estado
R S s, TSR S
ALCANCE: Apca a toda la fiota de vehibulos de s tarla para ofrecer £ las unidades en buenas condiciones
RESPONSABLE DEL PROCESO: g de ¥ Servicos Jefe de i
NORMATIVAS APLICABLES Ley de Ci i6n del Estado, Disposs hes del P N ONCAE
PROVEEDORES: de Estado, de Estado, Direclones. & & ¥ AL ol o
b |Subdirectones, Secretario General, Director Legal, Gerente Administrabyo, !;‘“s“ﬂmm;'& siolirar: kemas: de las o ¥ Unidaddas de la Secretaria de
{Subgerentes. jafes de Unidad, Cocrdnador Regiona |
I
TS — R‘_‘ﬁ_&__‘uf —— = T i = P
| 1 Retibos | 1 Direcciones E 1 Proveedores
| | |
SALIDAS: |3 2 Unidades | 2
| | |
3 I3 Subgerencias I3
e 14 SRS ST P | e S =L
PR-SAMSG-2 F def Fan Anual da Compras y Contretaciones PACC
mmwwmhmmacmﬂmymmeM(Mm}
PR-SAMEG Procedmiendo para i realiz acion de compra de bienes y senicios Compras Menores {Catalogo Elecirdnic o]
PR-SRM5G-5 Procedmientc para la reafizacion de compra de tenes y seracios {Licitacién Pabica Nacional)
PR-SRMSG-8 Procedimiento para la contratacion ussmh:m na tes e fa Subg ia de R
PR-SRMSG-7 Procedimienio del ingreso de Materiales y ulabodlqalh i
PR-SRMSG-8 Procedimients para Brindar elsamcmrh" porte a funck ¥ de la SDE
PROCESOS RELACIONADOS: PR-SRMSG- Procedimiento para el control del ik i a fravés de la Subp & de
PR-SRMSG-10 Procedimiento para & imiento p ¥ la reparacion de vahiculos propiedad de fa
PR-SRMSG-11 P im para la poidn y envic de 5
PR-SRM&G-12 Py i parala rep: ¥ imiento de o y equipo de oficina
PR-SRMSG-12 Pro i pars & e ¥ 3 ios edificios.
PR-SRMEG-14P) ienio para registrar, ¥ bienes i deia ia de O
m&amléﬁmmnmwrm descamos y exiender solvencia de béenss en ia Unidad Local de Adminisiracion de Bienes |
PR-SRNEG-16 para & definitive de bienes muebles propeedad del Estado de Honduras
1
# ACTIVIDADES: RESPONSABLES: PERIODICIDAD: INDICADORES: PRODUCTOS:
i
Presentar o reporte de neparacion osl
1 vehiculo gue requiers of servicio de Candin tor del Vehiculn 1 hora Orden de Reparaciin de Vehiculo Orden de Reparacion de Vehiculo
reparacion
Revisar o rmporte de imi y  Unidad de T R da ehik o R X de Vehicuio
2 reparacicn del vehiculo. ‘khdehl.lnidu-dv 1 hora Informe de Reparacion de Vehiculo rme de Reparac,
Elaburar el de i@ e daihidax
3 reparacion del vehiculo y remisidn ala o rales ¥ 1 hora Salicitud de Reparaciin de Vehitulo Soficitu de Reparacidn de \Vehiculo
Gerencia Administrativa.
4 fprouar 1a soficit dereparaciin =1 Gerencia Adminis ratva 2horas Soficiisd de Reparacion de Vehculo  Soicitud de Reparaciin de Vehiculs
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Elaborar ¢l proceso de adquisiclon dst
5 servicio de manterimiento y reparacién  Unidad de Compras
de’ vehiculo

Traeladar e vehiculo a! ta¥ier o empresa
que brinda el senicia S

T Supenssar de |a reparacidn del vehleulo Asmtente de la Unidad de Transporie

Agrobar y soicitar elpage del senvcic . :
e acion dal vehiculo Sub Gerencia de Recursos Malerialss

IPLANES DE DIFUSION: | intemo y extema

2 horas

1 hora

3 hesas.

Crrdan de Compra

Reparacan de Vehiculn

Facturas Por reparacién de vehicwio

Soficitud da pago

Qrden de Compra

Reparacién de Vehlculo

Facturas Por reparacién de vehizulo

Sohchud de pago

~ Revisado por: Abg. Mary Delmi Hernandez
i Gerente Administrativo.
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FICHA DE PROCESOS

FECHA DE ELABORACION: 25
PROCESO: By A entrega g oe ke de [ E i
SUBPROCESO: C |Procedimiento para a entrega de conmespandencia de ka Seerstari de Desamallo Econdmics
— 3 Cumpir eficientemente con el emvio y ka entrega ia que k2 Secrelaria de Desarobo Ecandmice - o
et reme a dierentes nstuciones i it N
ALCANCE: Este o aplica a lodas ks sole que ngresan 3k Subg de R Aaterizes rarmibdas por las dif D L D ¥ Unidades, p do|
t e manera eficiente la entrega de ia emiada 3 las bz |
RESPONSABLE DEL PROCESO: i Exuipn de |
3 : . 5SS e =R |
HORMATIVAS APLICABLES: Ley de C. ién del Estado, Disposich el P p . Ley Genesa! de la Administracidn Pubfica |
e S U (o ey St S =it e v s = e e e e e T
i
PROVEEDORES: o de Estado, Subx de Estado, Direcioms, | R " T " |
ENTRADAS: Subdiectores, Secretaric General, Director Legal, Gerente Admnstrativo. :fg:‘:}:;n e de las B ¥ Unidades de la Secretaria |
Subgerentes, jefes de Unidad, Cocrdinador Regional
R ___..._..._____::__._____..,____.__ﬁ____,_...__.. - '_ " z P ey e o 1
; 1 Comespondencia entregada 1 Direcciones 1 nstikiciones del Extado
SALIDAS: |
2 2 Unidades 2 Empresa Prvada
3 3 Subgerencias 3
PR-SRMSG-1F i ion ce saliciludes de servicios en la Subgerencia de R i
; PR-SRMEGE L parak i de SETVICIOs no de la Subgerencia de reoursos maienises
FRCCES0s RIS PR-SRVEG-8 Procedmiento para Brindar ef servicio de Fansporte a fincionanks y o 12 SDE
? I
P ACTIVIDADES: RESPOMSABLES: ] PERIODICIDAD: | INDICADORES: ] PRODUCTOS:
i
1R ianar la 5 b ia de 1 hora Corespondencia entregada Infome
2 Distribuir de comespondencia Lt b de B Ecpipes e 1da Camespondencia entregara nfarme
Recepeicnarla PONGENCIE va g iade i Egquipo de
3“ Gada i 1 hora Correspondencia enregada Informe
Devalver ia ada " : .
con &l sefio de recibido ba de 1 hera Commespondencia entregada nfome
PLANES DE DIFUSION: |mtemo y extemo

Elaborado por: Arlen Rolando Urquia |

 Revisado por: Abg, Mary Delmi Herndndez
Garente Administrative
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FICHADE PROCESOS

¥
E
|
|

|Reparar y

mrum-esta_mel yeqmpudeﬂ

ALCANCE: Esle p aphca a todas las de on de. 10y BP0 que ingresan a La Unidad Local de ini itn de Bienes {ULAB), lo que pemite
5 pmiunga Ia vida 4 del mobiliario y eguipo de oficina

RESPONSABLE DEL PROCESO: bgerene & . perscnal de manietimie: e : R
NORMATIVAS APLICAS -
ENTRADAS:
% PRODUCTOS: TE . CLIENTES INTERNGS: g T CLIENTES EXTERNOS: | !
1 Facturas | 1 Direcciones |1 Proveedores.
SALIDAS: | 2 Recibos |2 Unidades | 2
13 | 3 Subgerencias 3
1 4 Regonaies ! a5
PR-SRMEG-2 ienin par ta ded Pian Anual de Compras y Contrataciones PACC
PR-SAMSG-3 L paals n de pra de bienes y servcios Comoras Menores (Honducompras §
PR-SRMSG 4 Procedmesnic para ia resliz acion de compra de bienes y servicios Compeas Menores {Catalogo Elecirdnico)
PR-SRMSG-5 Procedimiento para la realfizacidn de compra de bienes y servicios (Licitacion F‘a!ﬁca Nacnnnd]
PR-SRMSGEF i para in de servicias dela
PR-SRMEG-T i de Materisles v ini allbodega&pmmeﬁuh
PR-SRMSG-8 Procedimiento para Bnnd.u'd senicio de de la SDE
PROCESOS RELACIONADOS: PR-SRMSG-2 Procedimiento para ef control del c de 3 través de fa Subg a de
PR-SRMSG-10 oaa ivo y i i de vehicuios propiedad de by Secretara
PR-SRMEG-11 P sento para ka recepcidn y savid de o
PR-SRMSG-12 P i parala 360 imiento de i y equipn de oficing
PR-SRMEG-11 Py i para o L in de os edificios
PR-SRMEG-14 Procedmienio para registrar, =almizarrwmhmu a del: drmik
PR-SRMSG-15 Pr para realizar canges, y extender en la Unidad Local de Administracsin de Bienes
PR-SRMSG-16 Procedimiento para # descango definitvo du wenes muebles propedad del Estado de Honduras
r T - |
& ACTIVIDADES: ] RESPONSABLES: ] PERIODICIDAD: INDICADDRES: PRODUCTOS: |
? P . Unidd Local de Administracitn de Benes
1 gfme"m AL :’;":f;’:ﬂtﬁ"r acidn 15 minutos Orden de Regacacitn Orden de Reparatién
cbllario Asmsiente de la Unidiad de Bienes
d 2 Unidad Local de Adminsracion de Bienes
2 ;n:‘uuar aachoiied de reparmciin ded 15 minutos Crlar de Repaackn Crden de Raparacidn
Jefe de la Unidad de Bienes
‘Epcutar i3 solicitid e reparacion del  Unidad Local de Adminisiracion de Bienes, -
% mobilario 0 equipo contralor de benes 146 oAl s Reporiokin Crskin she Reparinidin
R et mabillaric I o ; oy . . = o . e 2
"r::rﬂ. ;‘n” it eq:r::gaai Uinidad de Mantenimienio Tiempo indefinido Mobiliano o equipo en buen esiado Mobiiiario o equipo en buen estado
Autorizar la sahda y envio del mobdian Uad Local de Admiustracion de Bienes .
5 o e ol safiad Contralor de Bienes X minulos
Reparar el mobiliario y equipe de oficina 2 - p o :
L3 a reparar Ptk e SR ERRS Tiempa indefinido IWoidiario 0 equipo en buen estado Mobiiario y equipo en buen estada

Recepeidnar el bien reparado g . . " -
7 elsboracin de comprobante Unidad Local de Adminis irachin de Bienes Ci da entrega de o

o entrega biliario o eguips reparado
 enfrega del blen a la unidad ejecuom Cantrakor cs Bl e

R ionar el mobliano de . Com, de e mobiliane o
n:ﬁ:‘ * R Unidad Ejecutora solcitante del servicio 1 hora probants de enirega de.m % 2 de entrega © EQUIPO MEPFaco

9 Aubeizar ¢ pago Unidad Local de Adminisracidn de Bienes

Contraor de Bi Comprobante de page

Comprobante do (mgo




“SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO”
g
Subgerencia de Recursos Materiales y Servicios
Generales
MP-SRMSG-001 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS SDE
Version “2.0” Fecha: noviembre 2025 34 de 389

FICHA DE PROCESOS
- ? 22 SR e e o B
SUBPROCESO: ¥ imienta para el imiento y on de los Edifieios
OBJETIVO: Reparar y maniensr en buen estado kos edifcics donde opera ia de Desamo )
ALCANCE: [Estos senvicios incluyen & todes las instalaciones de esta Secretaria de Estado

nwummjs«wmm personal de mar

Ley de Ci i6n del Estado, del F o ) S ]
Dice . | T e o ) S B A s
IPROVEEDORES: Estade, Gerenie Unirdad e Bienes | 5
ENTRADAS: INscionales l,mms Cornunicaciones inemas
- [®i_=_ pecouwhs T® CLUENTESINTERNOS: | # | CLIENTES EXTERNOS:
1 Fachsas "1 Direcciones 1 Prveedores
SALIDAS: 2 Recibes | 2 Unidades B
{3 3 Subperencias |3
e JRTTT T T T e | 45

PR-SRMSG-2 Procedimiento para la elaborackin del Plan Anual de Compras y Confrataciones PACC

PR-SRMS(-1 Procedimientn para la realiz acion de campra de bisnes y servicios Compras Menones (Honducompras |
PR-SRMSG-4 Procedimeento para la reslizacion de compra de bienes y servicios Compras Menores (Catilogo Elec rinico)
PR-SRMSG-5 Procedimieni parail resizacian de compra de bienes y servicias (Licitacion Pitlica Nacional)

PR-SRNEGE Py il ! dum P s de la Subg deﬂeculsos
PR-SRNSG-T P ‘ 3 de Ma ¥ it & la bodega de p
PR-SRNEGH Pmeedmmmparaﬁmceluw:nm a funcl ¥ de la SDE
PROCESOS RELACIONADOS: PﬂSRlBG-ﬂPm&nummeim&r o i fravés de la Suk ia de R
PR-SAMSG-10 Pr 2 pam & yiB ion de vehicuios defa &
PR-SRMEG-11 Py para ion y amed de |
PR-SRMEG-12 P P A e pATACION ¥ ientn de mobiiano y equipo o8 oficng
PR-SRMGG-13F m., i yR e oz edificics
PR-SRWEG-14 . wgstrar, ¥ actsakear tienes, de la 5 a de Desarmio £

PR-SRMEG-15 Procedimienta m redlizar cangos, descargos v extender sohviencia de bienas en ia Unidad Local de Administracién de Blenes
PR-SRMSG-18 Procedimients para o descango definitva de bienes muables propiedad del Estado de Honduras

# ] ACTMIDADES: |V RESPONSABLES: 1 PERIODICIDAD: INDIC ADORES: PRODUCTOS:

Recepcionar la sdicitud de i
1 mantenimiento del ediicio en la Subgerenie dc Recarsos Maferiales y Serdnioa 1hora Crden de irabao Orden de trabago

Generales
Programar las actividades en la unidad £ Fre T 5
zdernmlminiento Jefe de la Unidad de Mantenimiento 1 hora Crden de trabajo Crden de trabajo
Asignaciénar las actvidades alos 5 :
auxiiares de manmnimiani Jefe de la Unidad de Mantenmients 1 hora
4 Epcutary entregar el trabay i Auniiiar de L 1dia Acta de Trabajo finalz ado Acta de Trabajo Snalizado
Recepeionar el rabajo soicitadoy /61 0t 12 Lniciad de Mantenimienia
5 pmeruxmrhmmeah 4 hovas informe de trabaie realizado Informe de trabajo reallzado
o a de R, Fye
8 Entregar ei Irabajo 2 fa unicad Jefe de la Unidad de ) et

sokcitante del semvicio
PLANESDEDIFUSION:  [niemoyexiemo
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Procedimients s Regisv e, Contabiline y Actualize Beoes F doed de La Secretsia de Des.

e gi @ii!odosbs béenes propiedad de la Secretaria de Desamollo Econdmicn
Este proce dhimienbe aplica 8 todos los Bienes adguiridos por compra, donasion o transferencia a psta Secretaria, Los bienes se ingresan 3l Sistemna SIAF-Modudo Bienes Nacionales con

ALCANCE: documentacidn de respaldo Factuna, Actade Dunacdn, o Acta de Trandetercld resge - Exte procedimiento per e e un imemain actualicack y dasificado por rubr de oy activos
qnul-!a%mm:ia

Ad 246-255 La dela de D BE 190:

mmwuhmmmwmm 140-796

Fresupuesio General de Ingresos y Egresos de la Repdbica y sus Depositiones Cerergles afio 2023 Decremo o 157-2022

R de fas Dk ! del P General de Ingresos v Egresos de la Repiblica del afic 2023, Acuerdo Ejecutiva No, 074-2023
Ley de Contratacitn del Estado, Decreto No, 74-2001

Ley Organica del Presupuesto, Decreto No. 83-2004

Reglamenio de Ejecucin General de la Ley Orgdnica del Presupuesio, Acverdo No, 415-2005

NORMATIVAS APLICABLES: Reglamenio Ley de Conlratacion del Estade, Acuerdo Ejecutive Nimero 065-2002
mmmmmmalmm 25201
de iz Ley de R Fiscal, Acuerdo Ejecuive Nimero 288-2015
L!ySuheﬁmEmhhn Decreto Mo, 145-2013
Leyde s Puiblica, Decreto Legisiatvo No, 170 - 2008
eglan mhugdc‘— ,mahmm: Acuerco N° WP-000 1005
Regh de la Oficma N iva de C: y Adauisi (ONCAE), Acuerdo No SCGG-00385-2015
cmuuoﬂnducméicadusmpumo Decreio No. 36-2007
ENTRADAS: PROVEEDURES: Secretario de Estado, G i Unidart de Bienes Nacionales |INSUMOS: © jcationes |merma
B N PRODUCTOS: CLIENTES INTERNOS: P CLIENTES EXTERNOS:
| t |
1 Facturas | 1 Ditecciones 1 Proveedores
SPLIDAS: | 2 Wecbho 7 Umichackes | 2
] |1 subgerencias |3
PR I LS A WD | - 1 |5 e R
PR-SRM5G-2 Procedimiento para fa elahoracion del Plan Anual de Compras y Contrataciones PACC
PR-SRMS5-3 Procedimients para |a reallz acdn de compra de benes y senicns Compras Menores (Honducompras) |
PR-SRMEG-4 Pn:uanmnu para la realizacsn de compra de bienes y servicios Compras Menores (Catalogo Elecirnico)
PR-SRMSG-5 mh izach \tmwﬁmrmmﬂ.ﬁtmww}
PR-SRMEC-S Procedmienio per i aem [ e e b Subge de L |
PR-SRNSG-T Proceds i ¥ 2 1a bodega de proveed
i mmmemdsmn& a funck ¥ de ia SDE
PROCESOS RELACIONADOS: m&im&mmdwﬂ o i Trawés dela i de |
PRERMEG10 P para e , y Ia reparacidn ce vehiculos propledad de ta 5
PR-SRMSG-11 Procedi para la recepeion y envio de
PR-SRMSG-12F irmi parala itn y i iana y equino de oficina
PR-SAMSG-12 P inmis para & ms ¥ demwrhu
PR-SRNEG-14 Procedmients para regisirar, ¥ bienes propledad de la de D i E
PR-SRMSG-15 P realizar cargos ¥ exiender solvencia de blenes en la Unidad Local de Adminisirackin de Blenes
PR-SRMSG-16 Procedimienio pars o descango definiivo de bisnes musbies propedad del Estado de Honduras
Registroarios Bienesen ef Sistema SIAFL  Inspecrar de la Unidad Local de Bienes Nacionales : - .
1 Iesl b B N iy U‘;’ et o B 1 fias Registras realizadas Acta de Ancepridn
Werificar, vevisary apmbar ef registro de
2 datos en el Sistema SIAF Madulo- Jefe de la Unidad tocal de Biones Nacionales ULAR din Registron realizados Musnero de Correlative
Bienes Naclonales
Elatsacion del documento CagaDe nspector de L Unidad Local de Blenes Nacionales Sk P— i i e
Biees ULAR
Revi | docume: €
a n:";:n::“w" doctmmenta o (B2 e g Ia Unidad Local de Bienes Nacionales LLAR 188 Fichas firmadas Ketanarn de ficha del bienan SIAE]
Comunicar del Cargo De Blenes lespector de b nidad Local de Blenes Nacionakes
! A2 . n . - 3 - n
smpleado o Unidad Tjecutors. LLAB 1dia Fichas firmada Ficha para ﬁmadeiosbneneswsrndm

PLANES DE DIFUSION: [r——
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FICHA DE PROCESOS

T

T T T = " T == e
PROCESC: Procedimento Pam Realzar Cargos. Mymmmﬁﬂmasmhmmdummﬂm
SUBPROCESO: o Pr ....Rm:rCms s gos y Extender ! “Bwesmammmademiﬂmdesmms e ___!
osmIvol o ] i
Este procedmiento aplica a todas las soliciudes de cargos, gos ¥ Soh ingH 8 La Unidad Local de i de Bienes Mack {ULAB), Lak
rastamemdoqh permie stender de forma coordinada los reguerimienios de aemﬂcs lo cual asegura mantensr un regisiro achializ ado de los bienes
Isubgerems i

At 246-255, La Constilucidn de la Replblica de Honduras. Decreto Mo, 1311082
Ley General de la Adminisracién Piblca, Decrelo No. 146-1085
mmmawysmw el afio 2023, Decraio No. 157-2022
de las Di Gmu'ddehgfems y Egresos de fa Repiblica del afio 2023, Acuerdo Ejecufivo No. 074-2023

L.oy de Contratacin del Estada, Decrete No. ?41-2001
Ley Orgénica del Presupuesto, Decreto No. 83-2004
{Reglamento de Ejecuciin General de la Ley Orgénica del Presupuesio, Acuerdo No. 413-2005

NORMATIVAS APLICABLES: Reglamento Ley de Contratacién del Estado, Acuerdo Ejecutive Namero 055-2002
Ley de Responsablidad Fiscal, Decreto No. 25-2016
de la Ley de R bibdad Fiscal, Acuerdo Ejecutive Nimerc 285-2016
Loy Schre Frmas Elecirdnica. Decreto No. 145-2013
Ley de yhccesoala Publica Decreto Legisiatvo No. 170 — 2006
Regh mn.egde ia y Acceso a Iz Informacién Pablica, Acuerda N° AP 00012008
o ¥ JONCAE), Asuerds No. SCGC-DU365-2015
Codigo de Cundur:rx Ebnadd Senvidor Pubico, Decreto No. 36-2007 |
T SO S e et ol it oty T T SN SOC L ST RRIEHN PITINE Uo i : g ezt
ENTRADAS: PROVEEDORES: Secretanc de Estado, Gerente Adminsirative, Unidad de Blenes 1y oo o o ki
o R PRODUCTOS: CUENTEBINTERWOS: | o | CLENTES EXTERNOS:
| 1 ] 1
P 1 3
ALIDAS: 1 Facwms 1.1 Proveetiores
- ’ | 2 Recibos |2
K | 3
N . ; _ | Regonses SR
PR-SRMSG-2 Prmcedimiento para la elaboracién del Plan Anual de Compras y Contrataciones PACC
PR-SAMEG-3 Procedimiento para la realizacion de compra de bienes y servicios Compras Menores (Honducampras |
PR-SRMEG-4 Procedimiento para b realizac ion de compra de bienes y senvicios Compras Menores (Caialogo Elecirénico)
PR-ERMEGS lee&nmn para hrwhzamn de canprademes y servickos (Licitacikn Plblca Ma:nmh
DR SRMVEGE Ay p de la Sub PPy o
PR-SRMSG-T P " ded ingp d i j e a3 bodega de
PR-SRWEG-8 P s B ¢ o porte a a8 y dea SDE
PROCESOS RELACIONADOS: PR-SREEGS Pro i para ol cantrol del de in a través de la ia de
PR-SRMSG-10 pam el p ¥ia ion de vehiculos propiedad de i3
PR-SRMSG-11 Py parala i y et de i H
FR-SRMBG-12 F jentos para fa oy jento dh karla y ecutpo de oficina
PRSRMEG-13F i para el i ¥ de jos edifcios
PR-SRMEG-14 Procedimiento para registrar, contablzar y izar Dienes o cle la de Desarrolio E:
PR-SRMEG-15 Procedimienic para realizar cargos, descargos v extender sohvencia de bienes &n ka Unidad Local de Administracién de Bienes
PR-SRMEG-16 Procedimiento para el descargo definifvo de bienes muebies propiedad det Estado de Honduras
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1. Objetivo del Procedimiento

Atender de manera oportuna las solicitudes que ingresan a la Subgerencia de Recursos
Materiales, solicitadas a través de memorando, oficios, circulares, etc., por las diferentes
Direcciones, Departamentos y Unidades de esta secretaria.

2. Alcance del Procedimiento

Este procedimiento permite que la adquisicién de bienes y contratacién de servicios se realicen en
base al Presupuesto del gjercicio fiscal asignado a esta Secretaria de Desarrollo Econémico de
conformidad a lo establecido en la Ley de Contratacién del Estado, Administracién Publica y Las

Disposiciones Generales del Presupuesto vigente.

3. Marco Legal del Procedimiento

No. Cédigo Documento
1 Decreto No. 131-1982 | Art. 246-255. La Constitucién de la Republica de Honduras
2 Decreto No. 146-1986 | Ley General de la Administracion Publica
3 Decreto No. 74-2001 Ley de Contratacion del Estado
4 Acuerdo Ejecutivo Reglamento Ley de Contratacion del Estado
Ndmero 055-2002
5 Decreto No. 83-2004 Ley Organica del Presupuesto
6 Acuerdo No. 419-2005 | Reglamento de Ejecucién General de la Ley Orgéanica del
Presupuesto
1 Bg%ﬁtg I_.eégaglg.two Creacién de Honducompras
8 Decreto Legislativo Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
No. 170 — 2006.
9 | Decreto No. 36-2007 Cédigo de Conducta Etica del Servidor Publico
10 | Acuerdo N° |IAIP-0001- | Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién
2008 Publica
11 | Decreto No. 36-2013 Ley de Compras Eficientes y Transparentes a Través de Medios
Electrénicos
12 | Decreto No. 145-2013 | Ley Sobre Firmas Electrénicas
13 | Acuerdo Ejecutivo Reglamento de la Ley de Responsabilidad Fiscal
Nimero 288-2016
14 | Acuerdo Ejecutivo Reglamento de la Ley de Compras Eficientes y Transparentes a
Numero 00641-2014 Través de Medios Electrénicos
15 | Acuerdo No. SCGG- Reglamento de la Oficina Normativa de Contratacién y
00365-2015 Adquisiciones (ONCAE)
16 | Decreto No. 25-2016 Ley de Responsabilidad Fiscal
17 | Decreto No. 145-2018 | Ley de Apoyo a la Micro y Pequefia Empresa
18 | Acuerdo Ejecutivo Reglamento de las Disposiciones Generales del Presupuesto
vigente General de Ingresos y Egresos de |la Republica
19 | Decreto vigente Presupuesto General de Ingresos y Egresos de la Republica y sus
Disposiciones Generales
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20 Reglamento Operativo de Acreditacion y Revocacién de

Certificacién del Comprador Publico Certificado (CPC)

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento

La solicitud de compra de bienes y servicios recibida mediante Comunicacién Interna debe
contener las especificaciones técnicas correctas para la realizacién de la misma

La solicitud solo sera recibida con la instruccién del Gerente Administrativo

Toda solicitud debe estar enmarcada en Ley

Toda solicitud para la compra de bienes y servicios debe estar integrado en el PACC

Todo procedimiento de compra tiene que contar con presupuesto disponible

5. Responsables del Procedimiento

Area PuestodeTrabajo | @~ Responsabilidad
Subgerencia de Recursos | Oficial de Compra de bienes y servicios solicitados
Materiales y servicios Compras por las diferentes unidades ejecutoras
Generales
Subgerencia de Recursos | Encargado de Proveer a los otros departamentos con
Materiales y servicios Almaceén de los materiales que necesitan para realizar
Generales Proveeduria las tareas requeridas
Secretaria de Desarrollo | Gerente Aprobar todas las solicitudes que envian
Econdmico Administrativo las diferentes unidades ejecutoras

Autorizar las 6rdenes de compra

Proteccién al Consumidor, | Directores Remitir las solicitudes segun las
Regimenes Especiales, Generales necesidades ya programadas en el
Negociacion y PACC

Administracién de la
Integracion Economica,
Administracién y
Negociacion de Tratados,
Tramites Empresariales,
Promocion Internacional
Sistema Nacional de la
Calidad) Secretaria de
Desarrollo Econdémico.
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Secretaria de Desarrollo | Subgerente e Elaborar el precompromiso, Compromiso
Econémico de FO1

Presupuesto
Secretaria de Desarrollo | Unidad de | e Efectuar el registro y mantenimiento del
Econdémico Planeamiento tipo de Estrategia Gubernamental y sus

yEvaluacién criterios de interpretacion.

de la Gestion

e Determinar los objetivos y resultados de
la gestion institucional para el periodoque
se programa.

e Aprobar en el sistema los nuevos
registros o cambios relacionados a las
Estrategias Gubernamentales.

e Establecer la relacion entre las
estrategias gubernamentales y Ila
estructura presupuestaria de cada
institucion.

Aprobar, en el sistema, la relaciéon de
Estrategias = Gubernamentales  con

Estructura Presupuestaria.

Secretaria de Desarrollo

Autoridad Maxima de|

Aprobar los objetivos y resultados de

Econémico la Institucion gestion.
6. Insumos del Procedimiento
Cédigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
S/M/O Solicitud (Memorando, Oficio) Archivo Central Hasta su vencimiento
CM-SDE- | Honducompras Archivo Central Hasta su vencimiento
SRMSG Comunicacion Interna Archivo Central Hasta su vencimiento
O/C-SDE Orden de Compra Archivo Central Hasta su vencimiento

7. Productos o Resultados del Procedimiento

Cédigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
BS Bienes y servicios Almacén (:!e Hasta Ia_ fgcha de
Proveeduria vencimiento
INF Informes Archivo Central Hasta su vencimiento
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8. Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

8.1 Términos

Comité de Control Interno Institucional: Es un érgano colegiado de apoyo a la Maxima
Autoridad Institucional o Ejecutiva cuyo objetivo principal es contribuir a la eficaz y eficiente
implementacién, mantenimiento y mejora continua del control interno institucional; siendo para ello
una importante instancia de coordinacion, asesoramiento, consulta y seguimiento oportuno.

Honducompras: Mediante el Decreto Ejecutivo 010/2005 promulgado en octubre de 2005, se
crea el Sistema de Informacion de Contrataciéon y Adquisiciones del Estado de Honduras,
“HonduCompras”, www.honducompras.gob.hn, el cual es el unico medio por el que se difundira y
gestionara, a través de Internet, los procedimientos de contratacion que celebren los érganos
comprendidos en el ambito de aplicacién de la Ley de Contratacion del Estado, para lo cual el
Organo Responsable de su administracion establecera los mecanismos, plazos y condiciones para
la incorporacion gradual de las entidades al Sistema.

Ley de Contratacion del Estado: Regula, entre otros aspectos, los procedimientos de
contratacion y la ejecucion de los contratos de obra publica, suministro y consultoria.

Maxima Autoridad Ejecutiva: Son los Secretarios de Estado, Gerentes Generales y otros que
representen legalmente a las instituciones.

Maxima Autoridad Institucional: Es la Junta Directiva, Consejo de Administracion, el Directorio,
u otro cuerpo colegiado que dirija las instituciones, con las facultades establecidas en las
disposiciones de su creacion.

Oficina Normativa de Contrataciones y Adquisiciones del Estado: La ONCAE es un érgano
técnico y consultivo del Estado, que tendra independencia técnica, adscrita a la Direccién
Presidencial de Transparencia y Modernizacion del Estado. Sus responsabilidades y funciones
seran las que sefialan la Ley de Contratacion del Estado y su Reglamento, la Ley de Compras
Eficientes y Transparentes a través de Medios Electronicos y su Reglamento, lo dispuesto en este
reglamento y demas disposiciones legales que le sean aplicables.

Plan Anual de Compras y Contrataciones: Consiste en la planificacién de cada una de las
actividades de acuerdo con el Plan Estratégico Institucional (PEl) y Plan Operativo Anual-
Presupuesto (POAP) que se llevaran a cabo durante el afic tomando como base el presupuesto
aprobado, memoria de calculo y los tiempos de acuerdo con las modalidades de contratacién que
establece la Ley de Contratacion del Estado (LCE) y las Disposiciones Generales de Presupuesto

Plan Estratégico Institucional: Es un instrumento de Planificacion de las instituciones que orienta
el rumbo de la administracion, ademas establece prioridades, objetivos, indicadores y metas
alineadas con el Plan de Gobierno y definido para un periodo de cuatro afios.
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Plan Operativo Anual: Es el resumen de la planeacién operativa anual en el que se especifica
quién, qué, como y con qué recursos se va a implementar el plan estrategico. De este modo, es
una parte clave del plan estratégico institucional.

Secretaria de Desarrollo Econémico: Es responsable en fomentar el crecimiento en las
inversiones y exportaciones, garantizar el acceso a los mercados internacionales, efectividad del
funcionamiento del régimen de comercio exterior, facilitar la gestién empresarial, desarrollo de la
infraestructura de la calidad y velar por la proteccién de los consumidores.

Secretaria de Finanzas: Es la encargada de lo concerniente a la formulacion, coordinacion,
gjecucion y evaluacion de las politicas relacionadas con las finanzas publicas y el Presupuesto
General de Ingresos y Egresos de la Republica, lo relativo al crédito y la deuda publica, la
programacion de la inversién publica etc.

8.2 Siglas y Abreviaturas

BS: bienes y servicios

CGR: (Contadurfa General de la Republica)

COCOIN: Comité de Control Interno Institucional

DGBE: (Direccion General de Bienes del Estado)

INF: Informes

MAE: Maxima Autoridad Ejecutiva

MAI: Maxima Autoridad Institucional

O/C: Orden de Compra

ONCAE: (Oficina Normativa de Compras y Adquisiciones del Estado)

PACC: Programa Anual de Compras y Contrataciones

PEIl: Plan Estratégico Institucional

POA: Plan Operativo Anual

SEFIN: (Secretaria de Fianzas).

SDE: (Secretaria de Desarrollo Econémico).

SIAFI: (Sistema Integrado de Administracién Financiera Integrado).

SRMSG: Subgerencia de Recursos Materiales y Servicios Generales

UE: (Unidades Ejecutoras). (Direccién y Coordinacién, Gerencia Administrativa, Fomento
al Desarrollo Empresarial y Comercio Interior, Negociacion e implementacién de la
Integracién Econémica y el Comercio Exterior, Regional San Pedro Sula, Promocién
Internacional de las Inversiones y el Comercio y Fomento al Desarrollo y a la Demostracién
de la Calidad).

¢ ULAB: (Unidad Local de Administracion de Bienes)

e ® © & & @ & & 0 ° ® & ¢ © ° & 0
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9. Descripcion del Procedimiento

El procedimiento de recepcién de solicitudes de servicios se ejecuta a través de las siguientes
actividades:

Asistente Sub-Gerencia de Recursos Materiales y Servicios Generales

9.1 Recibir los documentos de solicitud de suministros o reparaciones autorizados por Gerencia
Administrativa. Ver Anexo 1

Subgerente Recursos Materiales y Servicios Generales

9.2 Analizar la solicitud y dependiendo de lo requerido, girar instrucciones a las diferentes
Unidades de la Subgerencia de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Subgerente Recursos Materiales Servicios Generales
9.3 Supervisar las acciones solicitadas por las Direcciones o Unidades.
Unidades de la Subgerencia de Recursos Materiales y Servicios Generales.

9.4 Presentar reporte de la gestién realizada
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Matriz de Actividades, Responsables y Formularios
Manual de Procedimientos
Etapasde! |[Objetivodela
No. Insumo Actividad Re ble Producto Envio a:
Proceso Etapa Dleepo s
Recepcionar los {Recibir Memorando 1.1 Recibir los documentos de solicitud |10 minutos 'Asistente Orden de Unidad que .
documentos en  |documentos de suministros o reparaciones | 'Sub-Gerencia de compra, orden  |ejecutarala |
la Subgerencia | autorizados por Gerencia Administrativa | iRecursos Materiales |de reparacion,  |solicitud
4 |deRecursos | lv Servicios suministrode  |commespondie
Materiales y ‘Generales materiales nte
Servicios, i
Generales I
Instruir a los jefes|Instruiralos  |Memorando 2.1 Analizar Ia solicitud y dependiendo de 10 minutos |Subgerente Orden de Unidad que
de Unidades a sujefes de unidad | lo requerido, girar instrucciones alas | Recursos Materiales jcompra, orden  |ejecutara la
2 cargo ! 'diferentes Unidades de la Subgerencia | y \de reparacion,  |solicitud
| de Recursos Materiales y Servicios { Servicios Generales |suministrode  |correspondie
i ‘Generales ‘materiales inte
R T LY i | | !
Supervisar la Supervisar la 3.1 Supervisar las acciones solictadas |4 horas Subgerante {informe ?Subgerente
gestion solicitada gestion por ias Direcciones o Unidades. Recursos Materiales |de Recursos
3 |al Jefede la | Servicios Generales Materiales
Unidad i |
Presentar : Repote 4.1 Presentar reporie de la gestion |1 dia Unidades Informe. Subgerente |
informes | realizada |dependientes de la de Recursos |
actividades | |Subgerencia de Materiales
realizadas por Recursos Materiales |
4 |los Jefes de las i ¥ Servicios |
Unidades i | Generales. | ‘
adjuntas a la | | Segun aplique el |
Subgerencia de | servicio |
Recursos | |
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10. Diagrama de Flujo del Procedimiento

Procedimiento Recepcion de solicitudes de servicios en la Subgerencia de
Recursos Materiales

. 4 X Unidades de la Subgerencia de
Asistente de la Subgerencia de |Subgerente de Recursos Materiales ! e
Recursos Materiales y Servicios

Recursos Materiales y Servicios Generales
Generales

| Inicio I

A

Analizar la solicitud y dependiendo
de lo requendo, girar instrucciones
»| alas diferentes Unidades de la Presentar reporte de la gestion
Subgerencia de Recursos realizada
Materiales y Servicios Generales

Recibir los documentos de
solicitud de suministros o
reparaciones autonzados por
Gerencia Administrativa

Y

Y r

Supervisar las acciones solicitadas )
— Fin del proceso
por las Direcciones o Unidades
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11. Gestion del Riesgo

1 i
'NCI-TSCR222-00; NCI-TBCI?ZSE
00; NCI-TSC/224-00

SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO

| | | ..... "

E MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA ALOS RIESGOS |
i { Formularic 27 SDE

_ Procedimiento para recepesn de slcitudes de bienes y servicios en ia Sub-Gerencia de R

 Adquir bienes y servicios para satisfacer fos requerimientos de las Unidades Ejecutoras

x T A B T, B R N S M i i o T |
1i 1 (9) Controles | Rigsgo
FRIING R R - Ritmees | NCortmie. | @Comior g | ol | mesa J“M""."‘zm;mwuoma
(Mo rocese dal Riesgo 9 7TRiesgo Preliminar | M"‘::o' ambi mmﬂ I”I | establecerpara | 1 7 RSO0 g cgos
kA s e it w i il _mitgarfos tesgos | (1P | (41 | LRl
i 5 :
| | Ingreso del proceso | ;
Recepcionar | | : | Wesificar que &
, dowmentosde  1iExavisrla |, | QRS ssvome do conicd | ireso 4 o0 | procososemgreso | . | SRR
des de bienes e | s o peih en ¢l sistema de |
o servicios | | | contrel
. i t
|21 Gue nc se ! Verificar que ef
3 Instruir a los jefes de analice y se de B s | W:ﬂdd! p;u;em proceso se ingreso 4 \ ACEPTAR
Unidades & su carge |tramte o | | comeal en el sistema de |
\sdicitato i | control | |
! | !
31 Quenose i .
| uenta con la ogistica ) Realzar |
Supervisar le gestion Iae::: :me‘la &l malerial necesario m:::: Is: eventualments | |
3 solcitada af Jefe de la 2/ I" 1 s 7 ; nventariosde | 1 | 1 ACEPTAR |
i I Son logsteayelmateial  onvistesy | |
cumplir con lo | oo | |
sdicindo | repuestos i
| | ! B [ A—
Presentar infrmes ! ! | | ‘
actividades 4.1 Informe no i - |
i por los porla | Solicitar por escrito ﬁ:“x; ;'I::‘;‘*?:: i
% ek les eEnann N o correnelectronico oviacoreasl o ol sclickants del | . AERTAR
Unidades sdjuntas a encargada de | | 3 informe i I
I Subgerencia de realizario | con o solchanto del | servicio | L
Recursos Materiales | | sk |
Elaborado por: Arlen Rolando Urquia - .ﬁMw:MImMﬂm: : Aprobado por: Abg. Fredis Alonso Carrato V.
. Gerente e o i
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PROPOSITO: %Facilitar la valoracién y determinacion de la zona de riesgos, de acuerdo con la explicacién que consta en el
~ Anexo 22 Instructivo para la gestion de riesgos

'PROBABILIDAD

Muy Alta (5)

Alta (4)

‘Moderada (3) 4

Baja (2) M

Muy Baja (1) M I'
Muy Bajo (1) Bajo (2) Moderado (3)

- ~ IMPACTOS

R

Ao (4) Muy Alto(5)

‘ZONA DE RIESGO:

jM:Zrmlde_ Riesgo Moderada: Respuestas, Aceptar el riesgo o reducir el riesgo. Costo Beneficio
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12. Elementos Transversales del Procedimiento

Denominacién del Proceso: "Procedimiento para la realizacién de
compra de bienes y servicios"
Preguntas de Verificacién Si No Respuestas de Verificacion
| - - . Este proceso se realizan de manera transparente
"L:u ‘_1:5;"‘“"5!’ n?eé pm?ecso t'ncllﬁe med'ﬁs concrg;ag X realizando publicaciones en plataformas y son autorizadas
(actividades) orientadas al Control Interno y anticorrupcion? cumpliendo todo el marco legal
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas X Todos los procesos ejecutados son autorizados por el
(actividades) orientadas a la Descentralizaciéon? Gerente Administrativo
;La descripcion del proceso incluye medidas concretas X Este proceso es abierto y partcipan todos los procesos
(actividades) orientadas a la Participacién Ciudadana? que estan inscritos como proveedores del estado
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas ; ”
(actividades) orientadas a la Transparencia y Acceso ala| X aeus s HESCOag astan publcados. eri i pegine de
J 3 transparencia

Informacién Publica?
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas X No , toda la documentacion se remite a la Subgerencia de
(actividades) orientadas al Archivo Documental? Presupuesto
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas ; ;
(actividades) orientadas al cumplimiento de los indicadores X ?:2.5395 Iﬁ;?;:;gi;e ALENT SN I I S EackD
de PEI Institucional?
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14. Anexos

Anexo 1
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SUBGERENTE DE RECURSOS HUMANOS

PARA ABOG. MARY DELMI HERNANDEZ
GERENTE ADMINISTRATIVO

ASUNTO. SOLICITUD DE PAGO PARA TARJETAS DE ACCESO

FECHA 26 DE ABRIL DE 2025

Buen dia Abog Mary Delm:, Tengo a ben saludarle en ccasién de sohcitar la autorzacion
del pago a la MAO para la emision de 14 tanetas de acceso al CCG

Se adjurta !a lista de colabcradores a jos cuaes se Jes proporcionara dcha taneta
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ABANABAAY | GAROAVIORO | |
DENIA MACID | NAMEA TLICIOY
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155 1381 0133  ORECTOM PG

Asi rmismo se adjunta la factura enviada de parte de la MAQ, agradeciendo de antemano
su atencién a la presente
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15. Control de Cambios al Procedimiento

Historial de Cambios al Procedimiento

Fscha Veicidn Autor Descripcion del | Cambio Autorizado por:
Cargo Area cambio Cargo Firma
Adicién y
| Swgwerte || combhnacinae
Noviembre 10 Materiales y Gerencia actlwdad.es G_e(ente_
2025 ' Suriicics Administrativa comprentl'.ildas Administrativo
ene
Cenersios procedimiento
Subgerente ngblos,
. de Recursos . adicion de los S
Noviembre 10 Materiales y Gerencia insumos y Ggfente_ al
2025 ' A Administrativa productos Administrativo
Benarales cons¢dera_dc_>s en )
el procedimiento
Adicién de
normas, leyes,
decretos,
Subgerente reglamentos, y
Naviembre | 45 clifalfe??al;:sos? Gerencia dzl::ilr?wlgg{o Gerente
2025 Shrii o Administrativa normativo que Administrativo
Generales regulen el
procedimiento y
den sustento
legal al mismo
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Responsables de los Cambios al Procedimiento

Elaboracion del Documento

Elaborado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
Subgerente de
Recursos , FiE
Arlen Rolando : Gerencia : Lo
. Materiales y PR Noviembre 2025
Urquia PS————. Administrativa &
Generales
Revision del Documento
Revisado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
Mary Delmi Gerente Gerencia .
Hernandez Administrativo Administrativa Noviembre 2025
Verificacion del Documento
Verificado por: Cargo Area de Trabajo Fec
Joel Eduardo Secretario . vierabre |
: Secretaria Fre
202
Salinas Lanza General General 0
Directora ; ;
Dayly Maridol Ruizi Regional de Sggcmasreglgnzl Noviemﬁg"
Godoy San Pedro Sula enSuIaan edro 2025
Reyna Yajaira | Encargada de la Unidad de Noviembre
Handal Carcamo Unidad de Transparencia 2025
Transparencia
Florinda Isabel Dwec_tora aela Unidad de Servicios Noviembre
Galo Sosa Linidage Legales 2025
Servicios Legales
: 3 Directora de Unidad de .
ﬁggﬂi? gi.\::::g Compnic_:acién Comupicqciones Noglgzn;bre
Institucional Institucional
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Directora de la (
Bessy Yamileth Unidad de Unidad de Noviembre
Castro Moreno Moderiizasisn Modernizacién 2025 /
Directora Unidad
de Planeamiento Unidad de
Denia Milagro Evaluacion y Planeamiento Noviembre
Néjera Turcios |Gestién (UPEG)y|  Evaluacion y 2025
Coordinadora del| Gestion (UPEG)
(COCOIN)
Mary Delmi ; ;
Gerente Gerencia Noviembre
Hernandez Holipalnd : Administrati 2025
Sanchez ministrativo ministrativa
R
Sandy Suyapa | Subgerente de | Subgerencia de Noviembre

Aguilar Castro

Presupuesto

Presupuesto

2025

Subgerente de

Subgerencia de

Ariana Sula Noviembre
Garcia Vi[ori):) Recursos Recursos Humanos 2025
Humanos
Subgerente de | Subgerencia de
Arlen Rolando MR?CL."ISOS Recursos Noviembre
Urquia Gonzales ateriales y Materiales y 2025
Servicios  |Servicios Generales
Generales
Darwin Estiven Je‘%g%? 'tDJrTiedad Unidad de Soporte Noviembre
Aplicano Garcia Técrf;co Tecnico 2025
Especialista en | Sistema Nacional ;
Sandra Ruth : Noviembre
Goémez Javela | ©Gestionde de la Calidad 2025
Calidad
Yanior Yovany | "°19390 9818 i de Auditoria]  woviembre
Bustillo Lopez | oditoria Interna Interna 2025

(UAI)
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Aprobacion del Documento
Aprobado por: Cargo Area de Trabajo Fecha | Firma ==t
Abog. Fredis Secretario de Despacho de Noviembre
Alonso CerratoV Estado Deearalio 2025
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1. Objetivo del Procedimiento

Establecer una linea base de la planificacién de las adquisiciones a desarrollar a lo largo del afio
que sirva de guia para la para facilitar el logro de objetivos institucionales.

2. Alcance del Procedimiento

El procedimiento establecido para la elaboraciéon del PACC servira de guia para que el encargado
de compras elabore la planificacién anual de las adquisiciones que llevara a cabo durante el afio.

3. Marco Legal del Procedimiento

No. Cédigo Documento
1 Decreto No. 131-1982 | Art. 246-255. La Constitucidon de la Republica de Honduras
2 Decreto No. 146-1986 | Ley General de la Administracién Publica
3 Decreto No. 157-2022 | Presupuesto General de Ingresos y Egresos de la

Republica y sus Disposiciones Generales afio 2023

4 Acuerdo Ejecutivo No. | Reglamento de las Disposiciones Generales del
074-2023 Presupuesto General de Ingresos y Egresos de la
Republica del afio 2023

5 Decreto No. 74-2001 Ley de Contratacion del Estado

6 | Decreto No. 83-2004 Ley Orgéanica del Presupuesto

7 | Acuerdo No. 419-2005 | Reglamento de Ejecucion General de la Ley Orgéanica del
Presupuesto

8 | Acuerdo Ejecutivo Reglamento Ley de Contratacion del Estado

Numero 055-2002
9 Decreto No. 36-2013 Ley de Compras Eficientes y Transparentes a Través de
Medios Electrénicos

10 | Acuerdo Ejecutivo Reglamento de la Ley de Compras Eficientes y
Numero 00641-2014 Transparentes a Través de Medios Electrénicos
11 | Acuerdo Ejecutivo Reglamento de la Ley de Responsabilidad Fiscal

Numero 288-2016
12 | Decreto No. 25-2016 Ley de Responsabilidad Fiscal

13 Reglamento Operativo de Acreditacién y Revocacién de
Certificacién del Comprador Publico Certificado (CPC)
14 | Decreto No. 145-2013 | Ley Sobre Firmas Electronicas

15 | Decreto Legislativo No. | Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

170 — 2006.
16 | Acuerdo N° IAIP-0001- | Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la
2008 Informacién Publica

17 | Decreto No. 145-2018 | Ley de Apoyo a la Micro y Pequefia Empresa
18 | Decreto Legislativo No.

Creacién de Honducompras

010 — 2005.
19 | Acuerdo No. SCGG- Reglamento de la Oficina Normativa de Contratacion y
00365-2015 Adquisiciones (ONCAE)

20 | Decreto No. 36-2007 Cédigo de Conducta Etica del Servidor Publico
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4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento

El cuadro de necesidades de bienes y servicios anual recibida mediante Comunicacioén Interna
debe contener la cantidad y las especificaciones técnicas correctas para la planificacion correcta
La solicitud solo sera recibida con la instruccion del Gerente Administrativo

Toda solicitud debe estar enmarcada en Ley

Todo procedimiento de compra tiene que contar con presupuesto disponible

5. Responsables del Procedimiento

Generales

: ~ Area | Puesto de Trabajo | Responsabilidad :
Subgerencia de Recursos | Oficial de Compra de bienes y servicios solicitados
Materiales y servicios Compras por las diferentes unidades ejecutoras

Subgerencia de Recursos

Encargado de

Proveer a los otros departamentos con

Econdémico

Administrativo

Materiales y servicios Almacén de los materiales que necesitan para realizar
Generales Proveeduria las tareas requeridas
Secretaria de Desarrollo | Gerente Aprobar todas las solicitudes que envian

las diferentes unidades ejecutoras

Autorizar las érdenes de compra

Regimenes Especiales,
Negociacion y
Administracién de la
Integracién Econdmica,
Administracion y
Negociacion de Tratados,
Tramites Empresariales,
Promocion Internacional
Sistema Nacional de la
Calidad) Secretaria de
Desarrollo Econdémico.

Proteccidn al Consumidor,

Directores
Generales

Remitir las solicitudes segun las
necesidades ya programadas en el
PACC

Secretaria de Desarrollo
Econdmico

Subgerente
de
Presupuesto

Formular el presupuesto anual
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Secretaria de Desarrollo | Unidad de e Efectuar el registro y mantenimiento del
Econémico Planeamiento tipo de Estrategia Gubernamental y sus
yEvaluacion | criterios de interpretacion.
de la Gestion  Determinar los objetivos y resultados de

la gestion institucional para el periodo qe
se programa.

e Aprobar en el sistema los nuevos
registros o cambios relacionados a las
Estrategias Gubernamentales.

e Establecer la relacion entre las

estrategias gubernamentales y la
estructura presupuestaria de cada
institucion.
Aprobar, en el sistema, la relacion de
Estrategias  Gubernamentales  con
Estructura Presupuestaria.

Secretaria de Desarrollo | Autoridad Maxima de| Aprobar los objetivos y resultados de |

Econdmico | la Institucién gestion.
|

6. Insumos del Procedimiento

Codigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda

i e Archivo Centro Civico Hasta la fecha de
S/M/O Solicitud (Memorando, Oficio) Gubernamental GenEilIanto

CM-SDE- Archivo Centro Civico Hasta la fecha de
Honducompras Gubernamental vencimiento

SRMSG Comunicacion Interna Archivo Centro Civico Hasta la fecha de
Gubernamental vencimiento

O/C-SDE Archivo Centro Civico Hasta la fecha de
Orden de Compra Gubernamental vencimiento

7. Productos o Resultados del Procedimiento

Codigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
. . Almacén de Hasta la fecha de
BS Bienes y servicios Proveeduria vencimiento
Archivo del Centro Hasta la fecha de
INF Informes Civico Gubernamental vencimiento
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8. Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

8.1 Términos

Comité de Control Interno Institucional: Es un 6érgano colegiado de apoyo a la Maxima
Autoridad Institucional o Ejecutiva cuyo objetivo principal es contribuir a la eficaz y eficiente
implementacién, mantenimiento y mejora continua del control interno institucional; siendo para ello
una importante instancia de coordinacion, asesoramiento, consulta y seguimiento oportuno.

Honducompras: Mediante el Decreto Ejecutivo 010/2005 promulgado en octubre de 2005, se
crea el Sistema de Informacién de Contratacién y Adquisiciones del Estado de Honduras,
“HonduCompras”, www.honducompras.gob.hn, el cual es el Unico medio por el que se difundira y
gestionara, a través de Internet, los procedimientos de contratacién que celebren los érganos
comprendidos en el ambito de aplicacién de la Ley de Contratacién del Estado, para lo cual el
Organo Responsable de su administracion establecera los mecanismos, plazos y condiciones para
la incorporacién gradual de las entidades al Sistema.

Ley de Contratacion del Estado: Regula, entre otros aspectos, los procedimientos de
contratacion y la ejecucion de los contratos de obra publica, suministro y consultoria

Maxima Autoridad Ejecutiva: Son los Secretarios de Estado, Gerentes Generales y otros que
representen legalmente a las instituciones.

Maxima Autoridad Institucional: Es la Junta Directiva, Consejo de Administracién, el Directorio,
u otro cuerpo colegiado que dirija las instituciones, con las facultades establecidas en las
disposiciones de su creacién.

Oficina Normativa de Contrataciones y Adquisiciones del Estado: La ONCAE es un érgano
técnico y consultivo del Estado, que tendra independencia técnica, adscrita a la Direccion
Presidencial de Transparencia y Modernizacion del Estado. Sus responsabilidades y funciones
seran las que sefialan la Ley de Contratacién del Estado y su Reglamento, la Ley de Compras
Eficientes y Transparentes a través de Medios Electrénicos y su Reglamento, lo dispuesto en este
reglamento y demas disposiciones legales que le sean aplicables

Plan Anual de Compras y Contrataciones: Consiste en la planificacién de cada una de las
actividades de acuerdo con el Plan Estratégico Institucional (PEI) y Plan Operativo Anual-
Presupuesto (POAP) que se llevaran a cabo durante el afio tomando como base el presupuesto
aprobado, memoria de calculo y los tiempos de acuerdo con las modalidades de contratacién que
establece la Ley de Contratacion del Estado (LCE) y las Disposiciones Generales de Presupuesto

Plan Estratégico Institucional: Es un instrumento de Planificacién de las instituciones que orienta
el rumbo de la administracién, ademas establece prioridades, objetivos, indicadores y metas
alineadas con el Plan de Gobierno y definido para un periodo de cuatro afios.
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Plan Operativo Anual: Es el resumen de la planeacion operativa anual en el que se especifica
quién, qué, como y con qué recursos se va a implementar el plan estratégico. De este modo, es
una parte clave del plan estratégico institucional.

Secretaria de Desarrollo Econdémico; Es responsable en fomentar el crecimiento en las
inversiones y exportaciones, garantizar el acceso a los mercados internacionales, efectividad del
funcionamiento del régimen de comercio exterior, facilitar la gestion empresarial, desarrollo de la
infraestructura de la calidad y velar por la proteccién de los consumidores.

Secretaria de Finanzas: Es la encargada de lo concerniente a la formulacién, coordinacion,
ejecucion y evaluacion de las politicas relacionadas con las finanzas publicas y el Presupuesto
General de Ingresos y Egresos de la Republica, lo relativo al crédito y la deuda publica, la
programacion de la inversion publica etc.

8.2 Siglas y Abreviaturas

BS: bienes y servicios

CGR: (Contaduria General de la Republica)

COCOIN: Comité de Control Interno Institucional

DGBE: (Direccién General de Bienes del Estado)

INF: Informes

MAE: Maxima Autoridad Ejecutiva

MAI: Maxima Autoridad Institucional

OI/C: Orden de Compra

ONCAE: (Oficina Normativa de Compras y Adquisiciones del Estado)

PACC: Programa Anual de Compras y Contrataciones

PEI: Plan Estratégico Institucional

POA: Plan Operativo Anual

SEFIN: (Secretaria de Fianzas).

SDE: (Secretaria de Desarrollo Econémico).

SIAFI: (Sistema Integrado de Administracién Financiera Integrado).

SRMSG: Subgerencia de Recursos Materiales y Servicios Generales

UE: (Unidades Ejecutoras). (Direccién y Coordinacion, Gerencia Administrativa, Fomento
al Desarrollo Empresarial y Comercio Interior, Negociacion e implementacion de la
Integracion Econémica y el Comercio Exterior, Regional San Pedro Sula, Promocion
Internacional de las Inversiones y el Comercio y Fomento al Desarrollo y a la Demostracion
de la Calidad).

¢ ULAB: (Unidad Local de Administracion de Bienes)

e & & & @ & & & © ° & © o o & ° @
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9. Descripcion del Procedimiento

Procedimiento para la elaboracién del Plan Anual de Compras y Contrataciones PACC, se ejecuta
a través de las siguientes actividades:

Subgerente de Recursos Materiales y Servicios Generales

9.1 Solicitar mediante una circular a todas las unidades Ejecutoras la Planificacion de Bienes y
Servicios Anual para elaborar el Plan Anual de Compras y Contrataciones (PACC)

9.2 Recibir las Solicitudes de las necesidades de Bienes y Servicios presentadas por las
Unidades Ejecutoras

9.3 Revisar las Solicitudes de Bienes

9.4 Remitir las Solicitudes de Servicios al Oficial de Proveeduria

Jefe de Proveeduria

9.5 Verificar y analizar las necesidades de acuerdo con la existencia en Bodega

9.6 Elaborar un informe de Planificacién de Bienes por Trimestre

9.7 Remitir el Informe de Planificaciéon de adquisiciones Trimestrales a la Sub-Gerencia de
Recursos Materiales y Servicios Generales.

Oficial de Compras

9.8 Recibir del Oficial de Proveeduria el Informe de Planificacion de las Adquisiciones Trimestrales.

9.9 Revisar el Informe de Planificacion de Compras.

9.10 Elaborar el Plan Anual de Compras y Contrataciones.

Subgerente de Recursos Materiales

9.11 Recibir y revisar el Plan Anual de Compras y Contrataciones

9.12 Remitir el Plan Anual de Compras y Contrataciones segun lo Proyectado a Gerencia

Administrativa

Gerencia Administrativa

9.13 Remitir el Plan Anual de Compras y Contrataciones a Despacho Ministerial para autorizacién

Oficial de Compras

9.14 Cargar el PACC en el portal de Honducompras Ver Anexo 1,2y 3

ONCAE

9.15 Revisar y aprobar el PACC (ONCAE)

69
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Oficial de Compras

9.16 Publicar el PACC anual en ONCAE vy en el portal de transparencia de la Secretaria de
Desarrollo Econdmico

Matriz de Actividades, Responsables y Formularios

Manual de Procedimientos

Etapas del Objetivo de la
Proceso Etapa

insumo Actividad Tiempo R b Prod Envio a:

1.1 Sclicitar mediante una circular a todas |5 dias TSub—Gmcia de Cuadro de Unidades

las umi Ejt ta Plant ion de Recursos Maleriales y  Inecesidades Ejecutoras
Bienes y Servicios Anual para elaborar el Servicios Generales
Ptan Anual de Compras y Contrataciones |
(PACC). |
{Preparar la 1.2 Recibir las Soliciudes de las

g ; i
Etnhur_sf cuadro de  {informacion de las Whnsrida necesidades d:o?ierr;e: s:Sa‘m:: o5

P
de toda la Secretaria Ejecutoras.
1.3 Revisar las Sciicitudes de

Bienes

1.4 Remitir las Sclicitudes de Servicios al
Oficial de Proveeduria.

i 2 1 Verificar y analizar las necesidades de |5 dias Ofici de Proveeduria [Cuadro de Unidad de

| |acuerdo con la existencia en Bodega. F

2.2 Elaborar un informe de Planificacian
de Bienes por Trimestre

Revisar y aprovar el |Towa = S8 - linventario de  12.3 Remitr el Informe de Planificacion de

i 2 |cuadro de remilida por las bienes de acquisiciones Trimestrales a la Sub-

i necesidades Ui iy ! G iade R Materi ¥

| : - {Servicios Generales

3.1 Recibir del Oficial de Proveeduria el 1.5 dias Oficial de Compras PACC ANUAL Unidad de
informe de Planificacidn de las Compras
Informe de  |Adquisiciones Trimestrales

3 |Elaborar el PACC Eahmr -] _F'ACC con Hmrfmuun_da 3.2 Revisar e informe de Planificacion de

ibida | las Adguisi Caomp 33
es Trimestrales |Elaborar ef Plan Anual de Compras y H
Contrataciones |
1
4.1 Redbir y revisa of Plan Anuai de 2 5horas  |Subgerente de PACC ANUAL Gerencia
) P Compras y Conlrataciones Recursos Maleriales, Administrativa
Ravisardl PACCY 4.2 Remitir ! Plan Anusl de Compras y |Gerente Administrativo
werificar que cenlenga (Informe de Contrataciones segin lo Proyectads a
4  |Revisar el PACC la informacion planificacion de o encia Administrativa
completa segln las  jcompras
necesidades
- - |PACC ANUAL  |Despacho
Autorizar el PACC que 5.1 Remilir el PACC Anual Ministenial
5 |Autorizar el PACC  {se publicara en & PACC anual a Despacho Ministerial para Autorizacicon
portal de ONCAE
2 6.1 Cargar el PACC en el porial de 1 hora Oficial de Compras  |PACC ANUAL Unidad de
Cargar el PACC en  |Subir el PACC en el Henducompras Compras
6 |el portal de portal de PACC anual
HONDUCOMPRAS  |HONDUCOMPRAS
7.1 Revisar y aprobar &l PACC (ONCAE) |5 dias ONCAE |PACC ANUAL ONCAE
Revisar el PACC ONCAE revisa y
T loncae |aprueba el PACC FRCC: a0zl
8.1 Pubiicar el PACC anual en ONCAEy |1 hora Oficial de Compras PACC ANUAL Unidad de
|Publicar en &l portal de en el portal de ransparencia de la Oficiad de Compras
g {Publicar el PACC en |ONCAE y el dela PACC anual Secretaria de Desarrolio Econdmico Transparencia

portat de ONCAE  Secretaria el PACC
anuai
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10. Diagrama de Flujo del Procedimiento

| Procedimiento para la elaboracion del Plan Anual de Compras y Contrataciones PACC

L

SR |

Subgerente de Recursos Matenales y : |
g & Jete de Proveeduria Oficial oe Compras Gerente Administrativo ONCAE
Servicios Generales
' I Verficw ¥ anaizar las recesdedes oe 1 . P e ————— e e e
I-_"i R L s . : Ramite & Pian Anuai oe Compas y
Soucaar medante una crouar andasas| | | | = 4 'N‘-‘_ - : °x° i 1 Comratacares a Despacne Mimstensi Rewsar y sprocar & PACC
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11. Gestion del Riesgo

b e __ SECRETARIADE DESARROLLO ECONOMICO e NCI-TSCIZ22-00; NCI-TSCIZZ3-
00; NCI-TSC/224-00
MATRIZ PARA LAEVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA ALDS RIESGOS |
| | Formulario 27 SDE
PROCESO: T del Plan Anual de Compras y Contrataciones PACC
NOMBRE DEL SUBPROCESO: del Plan Anual de Compras y Contrataciones PACC
) dela in de las iSici 2 lo largo del afio que siva de guia pars la para faciliar of logro de
DRI el 2 i e e
Rissgo 3 {9) Controles Riesgo
b ' Zona de Controle Controles. L Rada ; :
(2)Empadsl (3} Descripcién Inherente L] n » L ot sentas por {12)20nade {13} Respuestaa
(1) No.. del Ri - b . Riesgo obiigatorios para existen anla Y e R s e
g F 7 (‘]P; [E] Prafiminar nmlwlluw entidad sriti _m-riuigw P (11} 9 : 9
1.1 No envar o
Elaborar cuadro de  memorando de las
! necesidades ‘solicitudes de 1 5 Aceptar
necesidades
2.1 No reciir
Revision y deanirany o lon solcmudesde  Verficar el PACC que
2 mumm-nm. L | 5 necesidades de todas se Fuske al 1 1 Aceptar
denecesades | O tas Direcciones y i
Secretaria 2. Verificar & PACC que Unidades de La
3.1 Que & cuadro
de necesidades
3 Eisborar ¢ PACC ki 1 5 Aceptar
elaborado disponible
& 2 4 1No slaborar & i Verficar que se Verificar ol FACC de
4 R P
evaion do(PACC 08 1 | & eaboro el PACC  acuerdoa@mlCE | i g
Verificar que este
. 51 Que nose
Autorzacion dei revisada para
& PACC isad L > procader a soiciar la b § despia
fima de sulorzado
Cargadel PACC en | | Verifficar que se Verificar las fechas
8 el portaide = "‘:“‘““”"' 1 5 2 conla b por 1 1 Aceptsr
HONDUCOMPRAS logistica necesaria TNCAE
: 7.1 Ne niormar a i k. i T
7 | ONCAERevSasl ONCAE quese 1 ; '
remitié o PACT
8.1 No tener la
8 |Publicaciin de PACC o de i

.mmdoONCnE ONCAE g Ve ; “ " o
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M |

PROPOSITO: Facilitar la valoracion y determinacion de la zona de riesgos, de acuerdo con la explicacion que consta en el
|Anexo 22 Instructive para la gestion de riesgos

'PROBABILIDAD
Muy Alta (5)
Alta (4)
Moderada (3)
Baja (2)
Muy Baja (1) M

Muy Bajo (1) Bajo (2) Moderado (3) Alto (4) May Ato(5)
IMPACTOS

ZONA DE RIESGO:
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12. Elementos Transversales del Procedimiento

Denominacion del Proceso: "Procedimiento para la realizacion de
compra de bienes y servicios"

Preguntas de Verificacion Si No Respusstas de Verificacion

. G : Este proceso se realizan de manera transparente
{,L.aﬁ c_]:s;rlpcﬂl:_in n‘:::j pronl:ecs On:(fl;tyemmedidnﬁii;?:cﬁ:: X realizando publicaciones en plataformas y son autorizadas
(Rathigaies) onekaik:H Lonlis S y SOICOUBCIR cumpliendo todo el marco legal
iLa descripcién del proceso incluye medidas concretas X Todos los procesos ejecutados son autorizados por el
(actividades) orientadas a la Descentralizacién? Gerente Administrativo
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas X Este proceso es abierto y partcipan todos los procesos
(actividades) orientadas a la Participacién Ciudadana? que estan inscritos como proveedores del estado
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas . .
(actividades) orientadas a la Transparencia y Acceso a la| X ;ﬁ:sa:‘;ic;mes"s ssian publicados. an' In pagina. e
Informacién Publica? P
¢La descripcién del proceso incluye medidas concretas X No , toda la documentacion se remite a la Subgerencia de
(actividades) orientadas al Archivo Documental? Presupuesto
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas . )
(actividades) orientadas al cumplimiento de los indicadores| X s Sk edlizin Contie 8-l caibicdn
de PE! Institucional? en el PEl Institucional
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Anexo 1 Publicacién en la plataforma de Honducompras

ONCAE [HonduCompras

AR R

Normativa Compradores Institucionales Busqueda Avanzada
Planes anuales de Compras y Contrataciones
Fondos nacionales
Fondos externos
PACC 2021
Modulo PACC Historico
Biisqueda PACC Historico
Maodulo PACC Integrado
Buisqueda PACC Integrado
PACC de Gobierno

PACC HonduCompras 2 (2019,2020,2021)

ONCAL | Topos Los Desecxos Reseevanos, 2016
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Anexo 2 Publicacién en el Portal Unico de Transparencia

Secretaria de Estado en los Despachos de Desarrollo Economico

PLAN ANUAL DE COMPRAS Y CONTRATACIONES

[
i Fecha de actualizacion: 07/04/24
FPortal Lnico
e Wansparencia
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Anexo 3 Publicacion en el Portal de ONCAE

http://pacc.oncae.gob.hn/pacc/busqueda/ue/aydNgkAz6)0/pryal GNK642
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15. Control de Cambios al Procedimiento
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1. Objetivo del Procedimiento
Proveer logisticamente a la Secretaria de Desarrollo Econémico de todos los insumos necesarios.
2. Alcance del Procedimiento

Este procedimiento aplica a todas las solicitudes que ingresan a la Subgerencia de Recursos
Materiales remitidas por las diferentes Direcciones, Departamentos y Unidades, permitiendo
atender de manera eficiente los requerimientos siguiendo el proceso correspondiente.

3. Marco Legal del Procedimiento

No. Cédigo Documento
1 Decreto No. 131-1882 | Art. 246-255. La Constitucién de la Republica de Honduras
2 Decreto No. 146-1986 | Ley General de la Administracién Publica
3 Decreto No. 74-2001 Ley de Contratacion del Estado
4 | Acuerdo Ejecutivo Reglamento Ley de Contratacion del Estado
Numero 055-2002
5 | Decreto No. 83-2004 | Ley Orgéanica del Presupuesto
6 | Acuerdo No. 419-2005 | Reglamento de Ejecucién General de la Ley Organica del

Presupuesto

7 Decreto Legislativo
No. 010 — 2005.

8 Decreto Legislativo Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
No. 170 — 2006. i
9 Decreto No. 36-2007 Cédigo de Conducta Etica del Servidor Publico

10 | Acuerdo N° IAIP-0001- | Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la
2008 Informacién Publica

11 Decreto No. 36-2013 Ley de Compras Eficientes y Transparentes a Través de
Medios Electrénicos

12 | Decreto No. 145-2013 | Ley Sobre Firmas Electrénicas

Creacion de Honducompras

13 | Acuerdo Ejecutivo Reglamento de la Ley de Responsabilidad Fiscal
Ndmero 288-2016

14 | Acuerdo Ejecutivo Reglamento de la Ley de Compras Eficientes y
Numero 00641-2014 Transparentes a Través de Medios Electronicos

15 | Acuerdo No. SCGG- Reglamento de la Oficina Normativa de Contratacién y
00365-2015 Adquisiciones (ONCAE)

16 | Decreto No. 25-2016 Ley de Responsabilidad Fiscal
17 | Decreto No. 145-2018 | Ley de Apoyo a la Micro y Pequefia Empresa

18 | Acuerdo Ejecutivo Reglamento de las Disposiciones Generales del
vigente Presupuesto General de Ingresos y Egresos de la
Republica
18 | Decreto vigente Presupuesto General de Ingresos y Egresos de la
Replblica y sus Disposiciones Generales
20 Reglamento Operativo de Acreditaciéon y Revocacion de

Certificacién del Comprador Publico Certificado (CPC)
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4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento

La solicitud de compra de bienes y servicios no personales recibida mediante Comunicacion
Interna debe contener las especificaciones técnicas correctas para la realizacion de la misma

La solicitud solo sera recibida con la instruccion del Gerente Administrativo

Toda solicitud debe estar enmarcada en Ley

Toda solicitud para la compra de bienes y servicios no personales debe estar integrado en el
PACC.

Todo procedimiento de compra tiene que contar con disponibilidad presupuestaria emitida por la
Sub-Gerencia de Presupuesto, el cual debe adjuntarse al momento de solicitar la autorizacion de
la Maxima Autoridad.

5. Responsables del Procedimiento

Area
Subgerencia de Recursos
Materiales y servicios
Generales

| Puesto de Trabajo
Oficial de
Compras

- Responsabilidad
Compra de bienes y servicios solicitados
por las diferentes unidades ejecutoras

Subgerencia de Recursos
Materiales y servicios
Generales

Encargado de
Almacén de
Proveeduria

Proveer a los otros departamentos con
los materiales que necesitan para realizar
las tareas requeridas

Secretaria de Desarrollo
Econdmico

Gerente
Administrativo

Aprobar todas las solicitudes que envian
las diferentes unidades ejecutoras

Autorizar las érdenes de compra

Proteccién al Consumidor,
Regimenes Especiales,
Negociacion y
Administracion de la
Integracion Econdmica,
Administracién y
Negociacion de Tratados,
Tramites Empresariales,
Promocién Internacional
Sistema Nacional de la
Calidad) Secretaria de
Desarrollo Econémico.

Directores
Generales

Remitir las solicitudes segun las
necesidades ya programadas en el
PACC

Secretaria de Desarrollo
Econdémico

Subgerente
de
Presupuesto

Formular el presupuesto anual
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Secretaria de Desarrollo | Unidad de o Efectuar el registro y mantenimiento del
Econémico Planeamiento tipo de Estrategia Gubernamental y sus

yEvaluacién criterios de interpretacion.
de la Gestion o Determinar los objetivos y resultados de
la gestidn institucional para el periodoque

se programa.

eAprobar en el sistema los nuevos
registros o cambios relacionados a las
Estrategias Gubernamentales.

e Establecer la relacion entre las

estrategias gubernamentales y Ila
estructura presupuestaria de cada
institucion.
Aprobar, en el sistema, la relacién de
Estrategias = Gubernamentales  con
Estructura Presupuestaria.

Secretaria de Desarrollo | Autoridad Maxima de Aprobar los objetivos y resultados de

Econémico la Institucién gestién.

|

6. Insumos del Procedimiento

Cédigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda

S/M/IO Solicitud (Memorando, Oficio) Archivo Central Hasta su vencimiento
CM-SDE- | Honducompras Archivo Central Hasta su vencimiento
SRMSG Comunicacién Interna Archivo Central Hasta su vencimiento
Q/C-SDE Orden de Compra Archivo Central Hasta su vencimiento

7. Productos o Resultados del Procedimiento

Codigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
. - Almacén de Hasta la fecha de
BS Bienes y servicios Proveeduria vencimiento
Archivo del Centro
INF Intormes Civico Gubernamental 5 afios
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8. Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

8.1 Términos

Comité de Control Interno Institucional: Es un 6rgano colegiado de apoyo a la Maxima
Autoridad Institucional o Ejecutiva cuyo objetivo principal es contribuir a la eficaz y eficiente
implementacién, mantenimiento y mejora continua del control interno institucional; siendo para ello
una importante instancia de coordinacion, asesoramiento, consulta y seguimiento oportuno.

Oficina Normativa de Contrataciones y Adquisiciones del Estado: La ONCAE es un 6rgano
técnico y consultivo del Estado, que tendra independencia técnica, adscrita a la Direcciéon
Presidencial de Transparencia y Modernizacién del Estado. Sus responsabilidades y funciones
seran las que sefialan la Ley de Contratacion del Estado y su Reglamento, la Ley de Compras
Eficientes y Transparentes a través de Medios Electrénicos y su Reglamento, lo dispuesto en este
reglamento y demas disposiciones legales que le sean aplicables

Honducompras: Mediante el Decreto Ejecutivo 010/2005 promulgado en octubre de 2005, se
crea el Sistema de Informacion de Contratacion y Adquisiciones del Estado de Honduras,
“HonduCompras” ,www.honducompras.gob.hn, el cual es el unico medio por el que se difundird y
gestionara, a través de Internet, los procedimientos de contratacién que celebren los érganos
comprendidos en el ambito de aplicacién de la Ley de Contratacién del Estado, para lo cual el
Organo Responsable de su administracion establecera los mecanismos, plazos y condiciones para
la incorporacion gradual de las entidades al Sistema.

Ley de Contratacion del Estado: Regula, entre otros aspectos, los procedimientos de
contratacion y la ejecucién de los contratos de obra publica, suministro y consultoria

Maxima Autoridad Ejecutiva: Son los Secretarios de Estado, Gerentes Generales y otros que
representen legalmente a las instituciones.

Maxima Autoridad Institucional: Es la Junta Directiva, Consejo de Administracion, el Directorio,
u otro cuerpo colegiado que dirija las instituciones, con las facultades establecidas en las
disposiciones de su creacion.

Plan Anual de Compras y Contrataciones: Consiste en la planificacién de cada una de las
actividades de acuerdo con el Plan Estratégico Institucional (PEI) y Plan Operativo Anual-
Presupuesto (POAP) que se llevaran a cabo durante el afio tomando como base el presupuesto
aprobado, memoria de calculo y los tiempos de acuerdo con las modalidades de contratacion que
establece la Ley de Contratacién del Estado (LCE) y las Disposiciones Generales de Presupuesto

Plan Estratégico Institucional: Es un instrumento de Planificacién de las instituciones que orienta
el rumbo de la administracién, ademéas establece prioridades, objetivos, indicadores y metas
alineadas con el Plan de Gobierno y definido para un periodo de cuatro afios.
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Plan Operativo Anual: Es el resumen de la planeacion operativa anual en el que se especifica
guién, qué, como y con qué recursos se va a implementar el plan estratégico. De este modo, es
una parte clave del plan estratégico institucional.

Secretaria de Desarrollo Econémico: Es responsable en fomentar el crecimiento en las
inversiones y exportaciones, garantizar el acceso a los mercados internacionales, efectividad del
funcionamiento del régimen de comercio exterior, facilitar la gestion empresarial, desarrollo de la
infraestructura de la calidad y velar por la proteccion de los consumidores.

Secretaria de Finanzas: Es la encargada de lo concerniente a la formulacién, coordinacién,
ejecucion y evaluacién de las politicas relacionadas con las finanzas publicas y el Presupuesto
General de Ingresos y Egresos de la Republica, lo relativo al crédito y la deuda publica, la
programacion de la inversién publica etc.

8.2 Siglas y Abreviaturas

BS: bienes y servicios

CGR: (Contaduria General de la Republica)

COCOIN: Comité de Control Interno Institucional

DGBE: (Direccion General de Bienes del Estado)

INF: Informes

MAE: Maxima Autoridad Ejecutiva

MAI: Maxima Autoridad Institucional

O/C: Orden de Compra

ONCAE: (Oficina Normativa de Compras y Adquisiciones del Estado)

PACC: Programa Anual de Compras y Contrataciones

PEIl: Plan Estratégico Institucional

POA: Plan Operativo Anual

SEFIN: (Secretaria de Fianzas).

SDE: (Secretaria de Desarrollo Econémico).

SIAFI: (Sistema Integrado de Administracion Financiera Integrado).

SRMSG: Subgerencia de Recursos Materiales y Servicios Generales

UE: (Unidades Ejecutoras). (Direccién y Coordinacion, Gerencia Administrativa, Fomento
al Desarrollo Empresarial y Comercio Interior, Negociacién e implementacién de la
Integracion Econdémica y el Comercio Exterior, Regional San Pedro Sula, Promocién
Internacional de las Inversiones y el Comercio y Fomento al Desarrollo y a la Demostracién
de la Calidad).

e ULAB: (Unidad Local de Administracién de Bienes)

® @ o & @& & & & @& & ©° 2 & & o @
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9. Descripcion del Procedimiento

Procedimiento para la realizacién de compra de bienes y servicios Compras Menores
(Honducompras), se ejecuta a través de las siguientes actividades:

Sub-Gerencia de Recursos Materiales y Servicios Generales

9.1 Recibir las Solicitudes de las necesidades de Bienes y Servicios presentadas por las
Unidades Ejecutoras.

9.2 Remitir las Solicitudes de Bienes y Servicios al Oficial de Compras.

Sub-Gerencia de Recursos Materiales y Servicios Generales

9.3 Revisar la disponibilidad presupuestaria segin objeto de gasto en el sistema de SIAFI

9.4 Informar a Gerencia Administrativa que el objeto de gasto solicitado cuenta o no cuenta con
la disponibilidad presupuestaria

Oficial de Compras

9.5 Revisar si esta solicitud se encuentra en el PACC anual.
9.6 Remitir a Gerencia Administrativa la informacién verificada para continuar con el proceso.

Gerente Administrativo
9.7 Recibir el memorando con la autorizacién para continuar con el proceso de compra.
Oficial de Compras

9.8 Numerar, ingresar y publicar el proceso de compras en la plataforma de Honducompras.
9.11 Revisar, autorizar y publicar el proceso. Ver referencia en anexo 1

Oficial de Compras

9.12 Informar a los proveedores que se publicé un nuevo proceso de compra

Unidad de Compras

9.13 Recepcidnar las diferentes cotizaciones de los proveedores interesados en el proceso de
Compra. Ver referencia en anexo 2

9.14 Verificar que se cumpla con la clausula antifraude y prevencion de la corrupciéon

Unidad de Compras, Remitir cotizaciones al Comité de Compras

9.15 Remitir las cotizaciones firmadas y selladas al Comité de Compras
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Comité de Compras, Unidad de Compras

9.16 Recepcionar de acta de adjudicacién del proceso de compra. Ver referencia en anexo 2
Oficial de Compras

9.17 Elaborar Orden de Compra Ver referencia en anexo 3

Unidad de Compras

9.18 Enviar los documentos a la Subgerencia de Presupuesto para que se elabore el
Precompromiso

Unidad de Compras

9.19 Remitir de orden de compra y Precompromiso a los Proveedores y Proveeduria
Unidad de Proveeduria

9.20 Recepciénar los bienes solicitados

9.21 Elaborar acta de recepcion.

9.22 Recepcidnar factura y recibos

9.23 Remitir de documentos a la Unidad de Compras

Oficial de Compras

9.24 Recepcidnar y revisar la documentacion.
9.25 Solicitar autorizacién de pago a Despacho Ministerial

Despacho Ministerial
9.26 Autorizar el pago
Subgerente de Recursos Materiales

9.27 Recepciénar y remitir de documentos a la Subgerencia de Presupuesto para que proceda al
Pago
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Matriz de Actividades, Responsables y Formularios . . 1
Manual de Procedimientos |
yp [
|
Etapas del Objetivo de la : - o = |
B po insumo Actividad T p F Envio a:
empo i
iMemgorando 1.1 Recibir las Solicitudes de las 2 horas Sub-Gerencia de Solicitud de Unidad de 1
necesidades de Bienes y Servicios iRecursos Materiales y |[compra Compras
Recibir la solicitud de | Realizar compra de pr das por las Unid |Servicios Generales
compra bienes Ejecutoras
1.2 Remiir las Solicitudes de Bienes y
iSenvicios al Oficial de Compras.
Plataforma SIAFI| 2.1 Revisar la disponibilidad presupuestaria|1 hora Sub-Gerencia de Informe de Gerencia
i isegun objeto de gasto en e sistema de Recurso: y | disponibi Admi
Confimar si exicle la ISlAFI 2.2 Informar a Servicios G presup
:’“““a' disponibfidad {Gerencia Administrativa que el objeto de
b i Far igasto soficitado cuenta o no cuenta con la
= cord {Cispenibiidad presupuestaria
proceso
PACT anuai 3.1 Revisar si esta scliciud se encuentra |1 hora Oficial de Compras Informe de Gerencia
en & FACC anual planificacion de Admiristrativa
. 3 2 Si no fue mcluido en ef PACC se soficita COMpras
) Sonbmes 5l eata. medificacion de PAGC 3.3 Remitira
Verificar PACC iproceso fue incluido |zarmsncia Adminisirative ia infsrmacion
el PACC antal iverificada para continuar con el proceso.
I S = s I T
Memorando 4 1 Recibir & memorando con la 2 horas Gerente Administrativo |Proceso de Subgerencia a de
Autonzer para autorizacion para continuar con el procese Compra Recursos
proceder con la Autonzar &l proceso de compra. Matenales
compra
[0 do, 51 M . ngresar y publicar el proceso |2 horas Cficial de Compras, Proceso de ONCAE,
Pubilicaren Publicar el proceso en C!:mpufadors. E!f compras en la piataforma de Eubgmnﬁe de Ic‘mnpra Honducompras
plataforma de ta plataforma de L F : |
Honducompras Honducompras 5.2 Revisar, autonzar y publicar €l proceso, ! i
| |
Teléfono, coreo (6.1 Informar a los proveedores que se 1 dia Oficial de Compras -.Collzacdunes Eﬁmeed ares
) efectrénico, Publica Un NUEVO proceso de compra. |
invitar a los diferentes plataforma de |
Invitar a proveedores| proveedores a Honducompras |
a cotizar participar en el
procesa de compra
C T1R icnar ias diferentes cotizaciones |3 dias Unidad de Compras  |Cotizaciones Comité de
Recbu las de los proveedores interesados en el compras |
Recbirlas cotizaciones del preceso de compra 7.2 Verificar que se |
colACIEE proceso publicade en cumpla con la clausuta antifraude y i
 portal de prevencion de la comupsicn |
Honducompras |
1
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Mer da, 8.1R da las coti fimadas |1 hora Unidad de Compras Acta de apertura y |Unidad de
Rernilic cotizaciones |Enviar las cotizaciones 'y sefladas al Comité de Compras. djudicacién de Corg
8 |al Comité de cofizaciones al comité ofertas
Compras de compras
] ICRE de acta de adj 4 horas {Comité de Compras, |Acta de Unidad de
Cotizaciones,  |del proceso de compra. Unidad de Compras  |Adjudicacién Cormpras
Recepcionar el acta |Recibir el Acta de Acta de
g de por judicacion emitido judi
parie del Comité de  |por el Comité de
Compras Compras
Memorando, 13.1 Elaborar Orden de Compra. 2 haoras Oficial de Compras Orden de Compra |Unidad de
|Cotzaciones, Compras
Elaborar la Orden de |Acia de
10 Elaborar la Orden de {Compra a nombre dal |Adjudicacion,
Compra P dor que fue putadora,
adjudicado impresora
Memorando, 11.1 Enviar los documentos a la 1 dia Unidad de Compras C bg ia de
Solicitar | Remifir log Cotlzaci bg la de Presupuesto para que se Presupuesto
11 alr;hora::,i:n da Fo1 documentas parg la  |Acta de elabore &l Frecompromiso,
; {elaboracién del Adjudicacion
P promisa) o
PrECOMmp
i Orden de 12.1 Remitir de orden de compra y 1 hora Unidad de Compras Orden de Compra |Unidad de
Entregar la Orden de |Remitir |a compra, P promiso a los P dorasy y Precompramiso |Compras
12 {Coempray FO1 al documentacién al precompromise  |Proveeduria,
Proveed f d Fo1
Acta de 131 R los bienes saolicitad 2 horas Unidad de Proveeduria |Acta de Recepcion |Unidad de
. . |recepcion, 13.2 Elaberar acta de recepeién. Proveeduria
Recepcianar los RE'_:i_b'r loz bﬁn_“ Ordan de 13.3 Recepcionar factura y recibos
13 AR solicitados medianta Compra
b & de Ordan de Compra
g 14.1 Remitir de decumentos a la Unidad de |2 horas Unidad de Proveeduria [Orden de Compra |Unidad de
Enyil da locjmants i ::bmr::;cia ade
14 Remifir documentes |de bienes recibidos F'resgu Gath
para gestion de pagojen la Unidad de F
Proveeduria
do, | hcibnar y revisar la 1 dia Oficial de Compras,  |Prec iso (F-|Despach
acta de documentacion. |Subgerente de 01). Ministerial,
recepcion, 15.2 Solicitar autorizacién de pago a Recursos Materiales, [*COMPROMISO " g ia de
; factura, recibo  |Despacho Mnisterial 153 |Despacha Ministerial Presupuesto
Emitit orden de Envid de documentos Autorizar el page
15 pago para pracadar al pago 15.4 Recepciénar y remitir de d
corraspondianta a la Subgarencia de Presupuesto para que
proceda al pago
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10. Diagrama de Flujo del Procedimiento

para = én de pra de bienes y servicios G

i p
Gerencia Subgerencis de Subgerencia de Presupuesto Unidad de Proveeduria Despacho Ministerial
administrativa Recursos Materlales
Raciblr scliciw do

camprs

v
I ] [ eriscar disponiei I
R paniitidad
Recibir solicitud de
mpra | presupuestaria |
r .| Elabera Compromiss de

4 pago

I I Werifi A
Femitr aoliciud ce ffcar FACL
I coMmpra I

Elaborar
DTOCOMEromias

Salloitud de sutarizacian
de page a Deapacho
Minlaterial

Elaborar acta de
pion I Autoriza page l

Recapcignar los bienes
y marvicos

i

Recepciénar fachura y
i Auttorizar para I pisiernilin
proseder son
campra
Murnerar, ingresar y d
us publicar 8l process de

compras en s Remitir documentos.

Flstafarma de Pans goslian de page
SR Henducomorea | |

Revisar, autorizar y
publicar el procesa

I

Informar a los
provesdores gue se
publicd un nuevo
Proceso de compra

Recepcidnar las
cotizacianes

Remitir cotizadanes at
Comité de Compras

Recopodnsr acta de
sdjudicacitn per parte
dal Comitd de Compras

Elaborar Orden de
Compra

|

Solicitar procom promiss

|

Entragar Craen de
compra y FI1 al

Recibe documarntos y
solicis autorzackn pars
oroen de pege

Recibe y srvia
documantss para arden
de pago
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11. Gestion del Riesgo

SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO | NCI-TSC/222-00: NCI-TSCI223-
| omnciTscraet0
MATRIZ PARA LAEVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA ALOS RIESGOS |
| Feoemukario 27 SDE
P paraia 4n de compra de bienes y serdcis F d
; parala ge compra de bienes y senacios Plataform a de Honducompras
Proveer loglticamente 2la 5 taria de D ico de todos los Nsum os necesanos
‘.i‘. . “ " m‘ = ._ ,| m'___. = '.-._‘ mc R ‘ . : : " = ....
{3} Descripcicn Inharente i e ; e pen por {12) Zona de  (13) Respuestaa
- i iy iy Riesgo obligatorios para existen en la oNPIA AL | £ v R Einal los Riesgos |
; T L T Preliminar mitigar los rissgos. antidad e T s (P (i1
Elaborar
; Serechesoiciud de 1.1 Que se 4 & Usuar un cantrol de mmzm“ § 4
.cnmpta extravie ka solicaud conkrol de.
; b
Niicar 21Quencse de pre es10  Verificar quasa Revisar que ohmu
k . (verifigue la pong e de gasto este incluido
2 disponbiidad : : 1 5 disponga de : 1 1 Aceptar
| ) duponibiidad de presupuesto o la formulacion
RrERLRY presupuesto anal
‘3.1 Que no este Infarmar que las
3 \Verificar PACC ‘inchido an el 1 5 soliciiudes estén 1 1 Acepiar
[PACC includas en e PACC Inchildas en el PACT
i = Verificar que la
Autorizacin para At N.D sn_i:nw a sokcitud este
4 procederconla i fara 1 5 autorizado pars 1 1 Aceptar
compra :c EnY continuar con &f
procese proceso
1. Caontar con la logistica
necesaria para proceder Contar con la loglstica -
Publicacin en 5.1 No ten a subir la inform ackn a necesana para Um ":Is:
5  plataforma de # ol ] 5 Honducompras 2. proceder asubi la : ﬂm. . 1 1 Aceptar
Honducompras o Varificar qua se publique Infermacion a ‘:mm
en la plataforma de Honducompras .
Honducompras
| H 1. Enviar correc a los
| 6.1 No contar con : Verificar gue los
] Mﬂ"f" i TP nventario de 1 5 Efsers mib’ provesdores estén 1 1 Aceptar
2 ac u;r o inscritos en ONCAE |
7.1 No contar con fvitar a los
y 1 Verificar que los
T Rac_:ew_»dlvde ;u poe s 1 5 protmedotes & proveedores estén | 1 1 Aceptar
cotizaciones de los ! participaren el
I inserites en ONCAE
proveedores proceso
Remision de -B.1 No contar con 3 ;
B cotizaciones al ‘un Comité de 1 5 B con i onie cuw;m;:u““ 1 1 Aceptar
Comiléde Compras compras
Recepcién de acta “ Fhss 0 by antes de ser remitida al Rewsar a Werficar gue o
9 de adjudicacién por gudr:'! pecna " 5 Comité de compras inform acién antes de  Comité de Compras " 4 Ae
\parte del Comite de ik acion 2 Verificar que el Comité serremitida al Comité  este legaimente .
‘Compras Gomplete de compras confomada
101 Cuese 1. Uevar un contral de
i adjuds Llevar ontrol de - Rove la Orden
1) (Ebosiine. il o 1 5 fﬁquui":“m”“ achciudes .::;::mm 1 1 Aceptar
Crden de Compra  extravien fos ol ks P

doecumentos




SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO

Subgerencia de Recursos Materiales y Servicios

Generales ’
Procedimiento para la realizacién de compra de bienes
PRESRMSC00 y servicios Compras Menores (Honducompras) 8=
Version “2.0” Fecha: noviembre 2025 95 de 389

1. Tramitar con tismpo el

11.1 Que se tarde
Solictud de Ia slaboracién del Tramitar con tiempa |, , Yoricar qus la
11 alaboracion de FO1 OIS 1 5 o g 1 1 Acaptar
{Precompromiso) gm pro L este completa
Entrega de Orden de 121 Que no se Motificar & la mayor
12 ComprayFOlal  notiique al 2 5 bravedad al provesdor oY i al N 1 Aceptsr
Provesdor provesdar 2 Remitr correo al que fiue adjudicado ek
provesdor
13.1 Mo recibir los 1. Verificar que los
: ! Verificar que los
= béanes por no bienes cumplen con ks
3 _::capmﬁn ‘rjva' s ekt con es 2 5 ssnaciicaciones bienes w:wpian con  Elaborar el acty de 4 1 Aceptar
-enas y Semnvicios sspeﬁﬁ'amnnes !
solicitadas
Remisiin de 14.1 No reclbir fa R"“g;;“ ml::m Verificar que &
14 d para  d I6 2 5 4 pine documentacin este 1 1 Aoeptar
1ién de pago completa sl PR completa
s continue & proceso
Revisar la
15.1 No remitir ia ;i
Emisin de crden de antes.
15 page docwn:anmlm 1 5 A vt i s 1 1 Aceptar
compl de pago
Elaborado por: Arlen Rolando Urquia

Fecha: Noviemre 2025
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MAPA PARA LA VALORACION PRELIMINAR Y FINAL DE LOS RIESGOS

'PROPOSITO: ?Facilﬁar la valoracién y determinacion de la zona de riesgos, de acuerdo con la explicacion que consta en el
‘Anexo 22 Instructivo para la gestion de riesgos

'PROBABILIDAD
Muy Alta (5) lk
Alta (4)
Moderada (3)
Baja (2)
Muy Baja (1)

ZONA DE RIESGO:
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12. Elementos Transversales del Procedimiento

Denominacién del Proceso: "Procedimiento para la realizacién de
compra de bienes y servicios"

https://portalunico.iaip.qob.hn/portal=388

Preguntas de Verificacion Si No Respuestas de Verificacion
) _ . i Este proceso se realizan de manera transparente
“La;. ?:s:rrpcmrp n?:Id proiTe::::so m':‘?’:_?{emmemd;? c;oncrie:)tsg X realizando publicaciones en plataformas y son autorizadas
(actividades) orientadas al Control Interno y anticorrupci cumpliendo todo el marco legal
¢La descripcién del proceso incluye medidas concretas X Todos los procesos ejecutados son autorizados por el
(actividades) orientadas a la Descentralizacién? Gerente Administrativo
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas X Este proceso es abierto y partcipan todos los procesos
(actividades) orientadas a la Participacion Ciudadana? que estan inscritos como proveedores del estado
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas : :
(actividades) orientadas a la Transparencia y Acceso alal| X :;:g:saiic:ocesos setan: publicados:en la; pagine de
Informacién Publica? P
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas X No , toda la documentacion se remite a la Subgerencia de
(actividades) orientadas al Archivo Documental? Presupuesto
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas ; :
(actividades) orientadas al cumplimiento de los indicadores| X todos; tos propene aa raalizery conforme: o lo:esthibleciio
e en el PEI Institucional

de PEI Institucional?
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14. Anexos

Anexo 1

Publicacién de proceso en Honducompras

Normativa
Expediente

Entidad

unidad de Compra

Objeto

Fecha de Inicio

[Fecha Recepcidn Ofertas

(@

Compradores Institucionales Busqueda Avanzada

CM-SDE-81-2025

Secretaria de Estado en el Despacho de Desarrclio Economico {SDE)
Uridad Central

Compra Menor

05/ 2025 C8:35:00 a.m.

Fecha Cierre Aclaratorias 18/D9/2025 08:35:00 am,

Tipo Fuente {No Definida)

Fuente {0 Defruda)

Modabidad Compra Menor

Etapa Adjudicado

Tipo Adguisicidn Sunuristro de Bienes y/o Servicios

Lugar Recepcidn Ofertas

Valor Pliegos

Contacto

Detalie de ia Compra

Productos y/o Servicios Selicitadas | Documentos  Participantes

CENTRO CIVICO GUBERNAMENTAL PISC 9 TORRE 1

Lps. 0.00
SOE

+504 2242-8341
sasZedeobls

Adjudicado a

52151301

SEE SOLLICITA COTIZAR LD

SIGUIENTE: 70 Cucharas

desechables (23

unid.} paguete 70 Platos

desechabies #& PAL. 23 wmid.

70 Platos desechables #5 PAQ.

Enseres de cocina desechables 25 urd. 70 Tanedores =
domgsticos desechabies paguate

unidades 70 Vaso foam #6 25
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Anexo 2
Cotizacion

R.T.N : 08019001001570
Ca) DARRD GUALERGUE FRENTE A ARE PRI ¢ METALS ANYTES CEL PUENTE & DESNTVEL COMATATUELA AL C
€8 Cei 3252.0074. | U CORRED catavtesigmarcom

{ COTIZACION ]
. Fecha 1
24/3U00./2025,
CUENTE. Secrelariao de Desarrollo Economico
RIN:
DIRECCION: CENIRO CIVICO GUBERNAMENTAL 2ISO ¢ TORRE 1
No. PROCESO: CM-SDE.050-2025
ESTIMADOS SENORES LE DETALLAMOS LA COTIZACION DE LOS SIGUIENTE :
wo.| cant. {mapan . DESCRIPCION marca| SEE0 | tomat
. i g - | BATERIA FARA LA JAQTOCICLETA MODELO o = e
1 UNIDAT 5011255 MARCA MAOIUE PLACA MNS203 W 1.200.00 1.200,00
: iy e JHATERIA PARA LA MOTOCICILTA MODELO HI125- ™ Y 00
2 UNIDAT |3 MARCA GENESIS PLACA MNS19S, e 200.00 1.200.00
VALIDEL DE LA j ;
conzacion: |'S DIAS HABILES $us- TOTAL | 2.40000
FORMA DE PAGO: |CREDITO ViA SIAF 15_:# 1SV, 320,00
ot |DESPUES DE RECIBIR LA ORDEN DE COMPRA Y ELF-01  |TOTAL 2.760.00
Fomiuebsi R F— — ” . R e S e T L
LUGAR DE ENTREGA]
et ootere TEGUCIGALPA
VALOR EN LETRA: DOS MiL SETECIENTOS SESENTA LEMPIRAS
EXACTOS.
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Anexo 3

Acta de adjudicacion

Secretaria de
Desarrollo
Econamico

ACTA DE ADJUDICACION
N° SDE-072-2025
PROCESO DE COMPRA MENORES

En la cludad de Tegucigalpa, M.D.C. a los veintiGn (21) dias del mes de octubre del
afio dos mil veinticinco (2025), siendo las once de la mafiana (11:00 AM.), reunidos
en las instalaciones que ocupa esta Secretaria de Estado en los Despachos de
Desarrolio Econdmico, se reine la COMISION EVALUADORA DE COMPRAS MENORES
para el PROCESO CM-SDE-107-2025 “SELLO REDONDO AUTOMATICO
CENTREX"

Comision conformada por segun acuerdo Ministerial No. 025-2024:

. ELMA LIZETH ARIAS CACERES
« REYNA YAJAIRA HANDAL CARCAMO
. ARLEN ROLANDO URQUIA, Acuerdo Ministerial 20 del 17 de marzo de
2025
Se recibié cferta de los sigulentes proveedores:

1. CENTROMATIC S.A Se recibio en fecha 20 de octubre 2025 a la 10:08 A.M.,
Ia oferta fue presentada en tiempo y forma, misma que consta de un valor
total de OCHOCIENTOS CINCO LEMPIRAS EXACTOS (L 805.00)

- L
G.-SUB-TOTAL ) AL 700.00
DESCUENTOS [ .
H-15% LSY HENL 105.00
1.-TOTAL HML. B06.00

Segun lo dispuesto en el articulo 111 del PRESUPUESTO GENERAL DE INGRESOS Y
EGRESOS DE LA REPUBLICA Y SUS DISPOSICIONES GENERALES EJERCICIO FISCAL
2025,paralannda!uaddemmmnmrrmwdet.o.mat.
50,000.00, se requiere minimo una (1) cotizacion vélida; para la modaiidad de
compras menores con un monto de L.50,000.01 a L. 100,000.00 se requieren
minimo dos (2} cotizaciones validas; para la modatidad de compras menores con un
b e I 1AN ONANT a 1IN NN AN ce ranuienan minimn tees (3 cotizaciones
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Secretar.a de
Desarrcllio
Econdmice

En vista de lo anteriormente expuesto, la COMISION EVALUADORA DE COMPRAS
MENORES RECOMIENDA adjudicar el proceso CM-SDE-107-2025 “SELLO
REDONDO AUTOMATICO CENTREX". A la empresa CENTROMATIC S.A segin

lo marcado en el cuadro comparativo ya que cumplié con todas las especificaciones

solicitadas.

Se da por terminada I sesion siendo las once y media de la mafana (11:30 AM.)

Lic, Reyna Ydjaira Eamgzcamm

Encargada de Id Unidad de Transparencia

,{ A

Abg. Eima leeth Arias Caceres
Auxiiiar Jundico

Sub-Gerente'de fécursos Materfales
Acuerdo Mirtisterial 020-2025
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Anexo 4
Orden de compra
R |
Desarrolic ¥ i
Econdmico HOMNDURAS
1.- ORDEN DE COMPRA No. CM-SDE-50-2025
A-Dependencia GERENCIA ADMINISTRATIVA
B.-Lugar TEGUCIGALPAM.D.C
C.-Fecha 1-ago-25
3.-SENORES DISTRIBUIDORA SOAL
4.-DIRECCION TESQUCIGALPA M.D.C
5.-TELEFONO TEL. 3192-4590/ RTN: 08241992004758
B. Objeto . D.- E-P.
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1. Objetivo del Procedimiento

Proveer logisticamente a la Secretaria de Desarrollo Econdémico de todos los insumos necesarios,
de acuerdo a la Normativa vigente, utilizando medios electrénicos.

2. Alcance del Procedimiento

Este procedimiento aplica a todas las solicitudes que ingresan a la Subgerencia de Recursos
Materiales remitidas por Ias diferentes Direcciones, Departamentos y Unidades, permitiendo
atender de manera eficiente los requerimientos siguiendo el proceso correspondiente.

3. Marco Legal del Procedimiento

No. Cédigo Documento
1 Decreto No. 131-1982 | Art. 246-255. La Constitucién de la Republica de Honduras
2 Decreto No. 146-1886 | Ley General de la Administracion Publica
3 Decreto No. 74-2001 Ley de Contratacién del Estado
4 | Acuerdo Ejecutivo Reglamento Ley de Contratacion del Estado
Numero 055-2002
5 | Decreto No. 83-2004 | Ley Orgénica del Presupuesto
8 | Acuerdo No. 419-2005 | Reglamento de Ejecucién General de la Ley QOrganica del
Presupuesto
! E?Eﬁg I__ezg[;solsa.tlvo Creacién de Honducompras
8 Decreto Legislativo Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
No. 170 — 20086.
9 [ Decreto No. 36-2007 | Cédigo de Conducta Etica del Servidor Publico
10 | Acuerdo N° IAIP-0001- | Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién
| 2008 Publica S ]
11 | Decreto No. 36-2013 Ley de Compras Eficientes y Transparentes a Través de Medios
Electrénicos
12 | Decreto No. 145-2013 | Ley Sobre Firmas Electrénicas
13 | Acuerdo Ejecutivo Reglamento de la Ley de Responsabilidad Fiscal
Numero 288-2016
14 | Acuerdo Ejecutivo Reglamento de la Ley de Compras Eficientes y Transparentes a
Numero 00641-2014 Través de Medios Electrénicos
15 | Acuerdo No. SCGG- Reglamento de la Oficina Normativa de Contratacién y Adquisiciones
00365-2015 (ONCAE)
16 | Decreto No. 25-2016 Ley de Responsabilidad Fiscal
17 | Decreto No. 145-2018 | Ley de Apoyo a la Micro y Pequefia Empresa
18 | Acuerdo Ejecutivo Reglamento de las Disposiciones Generales del Presupuesto
vigente General de Ingresos y Egresos de la Republica
19 | Decreto vigente Presupuesto General de Ingresos y Egresos de la Republica y sus
Disposiciones Generales
20 Reglamento Operativo de Acreditacién y Revocacion de Certificacién
del Comprador Publico Certificado (CPC) H
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4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento

La solicitud de compra de bienes y servicios no personales recibida mediante Comunicacién
Interna debe contener las especificaciones técnicas correctas para la realizacion de la misma

La solicitud solo sera recibida con la instruccién del Gerente Administrativo

Toda solicitud debe estar enmarcada en Ley

Toda solicitud para la compra de bienes y servicios no personales debe estar integrado en el
PACC.

T aTal-Te s l=alia el e i s

Todo proCedimients Ge Coimipra uei ue nibilidad resupuestaria emitida por ia
Sub-Gerencia de Presupuesto, el cual debe djuntars al momento de solicitar la autorizacion de
la Maxima Autoridad.

5. Responsables del Procedimiento

Area | PuestodeTrabajo | @ Responsabilidad
Subgerencia de Recursos | Oficial de Compra de bienes y servicios solicitados
Materiales y servicios Compras por [as diferentes unidades ejecutoras
Generales
Subgerencia de Recursos | Encargado de Proveer a los otros departamentos con
Materiales y servicios Almacén de los materiales que necesitan para realizar
Generales Proveeduria las tareas requeridas
Secretaria de Desarrollo | Gerente Aprobar todas las solicitudes que envian
Econémico Administrativo las diferentes unidades ejecutoras

Autorizar las érdenes de compra

Proteccion al Consumidor, | Directores Remitir las solicitudes segun las
Regimenes Especiales, Generales necesidades ya programadas en el
Negociacién y PACC

Administracién de la
Integracién Econémica,
Administracién y
Negociacién de Tratados,
Tramites Empresariales,
Promocion Internacional
Sistema Nacicnal de la
Calidad) Secretaria de
Desarrollo Econémico.
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Secretaria de Desarrollo | Subgerente Formular el presupuesto anual
Econémico de
Presupuesto
Secretaria de Desarrollo | Unidad de e Efectuar el registro y mantenimiento del
Econdémico Planeamiento tipo de Estrategia Gubernamental y sus
yEvaluacion criterios de interpretacion.
de la Gestion e Determinar los objetivos y resultados de

la gestidn institucional para el periodogue
se programa.

e Aprobar en el sistema los nuevos
registros o cambios relacionados a las
Estrategias Gubernamentales.

e Establecer la relacibn entre las

estrategias gubernamentales y la
estructura presupuestaria de cada
institucién.
Aprobar, en el sistema, la relacion de
Estrategias = Gubernamentales  con
Estructura Presupuestaria.

Autoridad Maxima de  Aprobar los objetivos y resultados de

Secretaria de Desarrollo

Econémico la Institucién gestion.
6. Insumos del Procedimiento
Cadigo insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
SM/O | Solicitud (Memorando, Oficio) i ki ol W L
OIC-SDE | Adan de Camnra Archivo Centro Civico Hasta Ia_: fgcha de
Y Gubernamental vencimiento
7. Productos o Resultados del Procedimiento
Codigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
s pralss | Mmoo
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8. Definicién de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

8.1 Términos

Comité de Control Interno Institucional: Es un 6rgano colegiado de apoyo a la Maxima
Autoridad Institucional o Ejecutiva cuyo objetivo principal es contribuir a la eficaz y eficiente
implementacién, mantenimiento y mejora continua del control interno institucional; siendo para ello
una importante instancia de coordinacién, asesoramiento, consulta y seguimiento opoertuno.

Honducompras: Mediante el Decreto Ejecutivo 010/2005 promulgado en octubre de 2005, se
crea el Sistema de Informacién de Contratacion y Adquisiciones del Estado de Honduras,
“HonduComepras”, www.honducompras.gob.hn, el cual es el tnico medio por el que se difundira y
gestionara, a través de Internet, los procedimientos de contratacién que celebren los 6rganos
comprendidos en el &mbito de aplicacién de la Ley de Contratacién del Estado, para lo cual el
Organo Responsable de su administracién establecera los mecanismos, plazos y condiciones para
la incorporacion gradual de las entidades al Sistema.

Ley de Contratacion del Estado: Regula, entre otros aspectos, los procedimientos de
contratacién y la ejecucion de los contratos de obra publica, suministro y consultoria

Maxima Autoridad Ejecutiva: Son los Secretarios de Estado, Gerentes Generales y otros que
representen legalmente a las instituciones.

Maxima Autoridad Institucional: Es la Junta Directiva, Consejo de Administracion, el Directorio,
u otro cuerpo colegiado que dirija las instituciones, con las facultades establecidas en las
disposiciones de su creacién.

Oficina Normativa de Contrataciones y Adquisiciones del Estado: La ONCAE es un érgano
técnico y consultivo del Estado, que tendréd independencia técnica, adscrita a la Direccidn
Presidencial de Transparencia y Modernizaciéon del Estado. Sus responsabilidades y funciones
seran las que sefialan la Ley de Contratacién del Estado y su Reglamento, la Ley de Compras
Eficientes y Transparentes a través de Medios Electrénicos y su Reglamento, lo dispuesto en este
reglamento y demas disposiciones legales que le sean aplicables

Plan Anual de Compras y Contrataciones: Consiste en la planificacién de cada una de las
actividades de acuerdo con el Plan Estratégico Institucional (PEl) y Plan Operativo Anual-
Presupuesto (POAP) que se llevaran a cabo durante el afio tomando como base el presupuesto
aprobado, memoria de calculo y los tiempos de acuerdo con las modalidades de contratacion que
establece la Ley de Contratacion del Estado (LCE) y las Disposiciones Generales de Presupuesto

Plan Estratégico Institucional: Es un instrumento de Planificacion de las instituciones que orienta
el rumbo de la administracién, ademas establece prioridades, objetivos, indicadores y metas
alineadas con el Plan de Gobierno y definido para un periodo de cuatro afios.
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Plan Operativo Anual: Es el resumen de la planeacién operativa anual en el que se especifica
quién, qué, como y con qué recursos se va a implementar el plan estratégico. De este modo, es
una parte clave del plan estratégico institucional.

Secretaria de Desarrollo Econémico: Es responsable en fomentar el crecimiento en las
inversiones y exportaciones, garantizar el acceso a los mercados internacionales, efectividad del
funcionamiento del régimen de comercio exterior, facilitar la gestion empresarial, desarrollo de Ia
infraestructura de la calidad y velar por la proteccién de los consumidores.

Secretaria de Finanzas: Es la encargada de lo concerniente a la formulacién, coordinacion,
ejecucioén y evaluacion de las politicas relacionadas con las finanzas publicas y el Presupuesto
General de Ingresos y Egresos de la Republica, lo relativo al crédito y la deuda publica, la
programacién de la inversién publica etc.

8.2 Siglas y Abreviaturas

BS: bienes y servicios

CGR: (Contaduria General de la Republica)

COCOIN: Comité de Control Interno Institucional

DGBE: (Direccion General de Bienes del Estado)

INF: Informes

MAE: Maxima Autoridad Ejecutiva

MAI: Maxima Autoridad Institucional

O/C: Orden de Compra

ONCAE: (Oficina Normativa de Compras y Adquisiciones del Estado)

PACC: Programa Anual de Compras y Contrataciones

PEI: Plan Estratégico Institucional

POA: Plan Operativo Anual

SEFIN: (Secretaria de Fianzas).

SDE: (Secretaria de Desarrollo Econdmico).

SIAFI: (Sistema Integrado de Administracién Financiera Integrado).

SRMSG: Subgerencia de Recursos Materiales y Servicios Generales

UE: (Unidades Ejecutoras). (Direccion y Coordinacién, Gerencia Administrativa, Fomento
al Desarrollo Empresarial y Comercio Interior, Negociaciéon e implementacién de la
Integracion Econémica y el Comercio Exterior, Regional San Pedro Sula, Promocién
Internacional de las Inversiones y el Comercio y Fomento al Desarrollo y a la Demostracion
Aa la Calidad)

T A

e ULAB: (Unidad Local de Administracion de Bienes)

® & & @& @® & & & © & & © o & 0 & @
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9. Descripciéon del Procedimiento

Procedimiento para la realizacién de compra de bienes y servicios Compras Menores (Catalogo
Electrénico), se ejecuta a través de las siguientes actividades:

Sub-Gerencia de Recursos Materiales y Servicios Generales, Oficial de compras

Recibir solicitud de compra.
D

Y (o L (N P Ry
NEMilil 1as oGiiCitut Ge Comipgras ai wiiCiar G woinipras.

)

9.1

0.2

Sub-Gerencia de Recursos Materiales y Servicios Generales

9.3 Revisar la disponibilidad presupuestaria segun objeto de gasto en el sistema de SIAFI

9.4 Informar a Gerencia Administrativa que el objeto de gasto solicitado cuenta o no cuenta con
la disponibilidad presupuestaria

Oficial de Compras

9.5 Revisar si esta solicitud se encuentra en el PACC anual.

9.6 Informar a Gerencia Administrativa que el objeto de gasto solicitado cuenta o no cuenta con
la disponibilidad presupuestaria

Gerente Administrativo

9.7 Recibir el memorando con la autorizacién para continuar con el proceso.

Oficial de Compras, Subgerente de Recursos Materiales

9.8 Revisar si los bienes solicitados se encuentran disponibles en Catalogo Electrénico. Ver
referencia en anexo 1

9.9 Proceder a comprar en plataforma de Honducompras

Oficial de Compras

9.9 Verificar con el proveedor si los productos publicados en la plataforma de Catalogo Electrénico
se encuentran disponibles.

9.10 Elaborar la precompra. Ver referencia en anexo 2

Unidad de Compras

9.11 Remitir los documentos a Subgerencia de Presupuesto, para solicitar el precompromiso
9.12 Recibir el precompromiso
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Oficial de Compras

9.13 Elaborar Orden de Compra

Unidad de Compras

9.13 Remitir orden de compra y precompromiso a los Proveedores y Proveeduria
Unidad de Proveeduria

9.14 Recepciénar los bienes solicitados

9.15 Elaborar acta de recepcion

9.16 Recepcionar factura y recibos

Unidad de Proveeduria

9.17 Remitir documentos a la Unidad de Compras

Oficial de Compras, Subgerente de Recursos Materiales, Despacho Ministerial, Subgerencia
de Presupuesto

9.18 Recepcionar, revisar la documentacién

9.19 Solicitar autorizacién de pago a Despacho Ministerial

9.20 Recepcidnar y remitir documentos a la Subgerencia de Presupuesto para que proceda al
Pago
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7

=]

Etapas del Objetivode la

Proceso Etapa

Se recibe solicitud  Realizar compra

de compra de bienes
Confirmar si
Verficar R
diapombikdad mm"mad.
esupuestaria prEsipesiare
pr para continuar

con el proceso

Confirmar si este

i proceso fue
Verificar PACC ineilida en &l
PACC anual
.Aumnzar ity Autorizar ei
proceder con la
A procesc
Verificar si la "
compra esta en las Reslzarcompra
circulares de por Catalogo
habilitacién Elechanica
Elaborar
Precompra
Solicitar elaboracion
de FO1
{Precompromiso )
|Elaborar ia Orden
de Compra a
bre del
Elaborar Ordenge oo o ° 0¢
Compra Proveedor que
i fue seleccionado
en Catalogo
| Eiecirénico

Entregar Orden de Remitirla
Compra y F01al  documentacién al
Proveedor proveaedorn

Matriz de Actividades, Responsables y Formularios

Insumao

‘Memorando

Plataforma SIAF]

PACC anual

Memorando

Memoranda,

computadona,
intemet

Plataforma de
Henducompras
(Cataiogo
eiectdnico)

Memerando

Memorande,
computadora,
imprescra

Orden de
compra,
PrECOMDIOImISo
F01

Manual de Procedimientos

Actividad

Recibe las Solicitudes de las necesidades
de Bienes y Servicios presentadas por
las Unidades Ejecutoras

Remite las Sclicitudes de

Bienes y Servicios al Oficial de Compras.

Revisar la disponibilidad presupuestaria
segdn objeto de gasto en el sistema de
SIAF Informar a
Gerencia Administrativa que el objeto de
gasto soliciiado cuenta o no cuenta con la

-disponibilidad presupuestaria

Revisar si esta solicitud se encuentra en el
PACC anual .

Informar a Gerencia Administrativa que el
abjeto de gasto solicitado cuenta o no
cuenta con la disponibiidad
presupuestana

Recibir el mer conla
para continuar con el proceso

Revisar si los bienes solicdados se
encuentran disponibles en Catalogo
Electrénico

Proceder a comprar en plataforma de
Hongucompras

Werificar con el proveador si log preductos
publcados en ia plataforma de Catabgo
Efectrénice se encuentran disponibles
Elaborar la precompra

Remitir los documentos a Subgerencia de
Presupuesto, para solicitar el
PrECOMPromiso. Recibir el
precompromiso

Elaboracion Orden de Compra.

Remision de orden de compra y
P promiso a los Proveedores y
Proveeduria.

Tlempo

2 horas

1 hora

1 hora

2 horas

2 horas

1 dia

3 dias

2 horas

1 hora

B,

p

Sub-Gerencia de
Recurses Materiales y
Serviclos Generales

Sub-Gerencia de
Recursos A i v

Oficial de Compras

Gerente Administralivo

Oficial de Compras,
Subgerente de
Recursos Materiales

Pr Envio a:
Sohcitud de Unidad de
compra Compras
Informe de Cerencia
disponibil Admi

I p P ia iva

Informe de Gerencia

planificacién de Administrat

compras va

Proceso de Subgerencia a

Compra de Recursos
Materiales

Precompra ONCAE,
Catalogo
Electrénico

Precompra Proveedores

Oficial de Compras

Unidad de C

P

Oficial de Compras

Unidad de Compras

promiso  Comité de
compras

Orden de Compra  Unidad de
Compras

Orden de Compra Unidad de
y Precompromiso  Gompras




“SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO”

Subgerencia de Recursos Materiales y Servicios

Generales
Procedimiento para la realizaciéon de compra de bienes
PR:SBMSG:004 y servicios Compras Menores (Catalogo Electrénico) -
Version 2.0 Fecha: noviembre 2025 118 de 389

Recepcidnar los
bienes y servicios

Rermitir
documentos para
gestion de pago

Emitir orden de
pago

Acta de
Recibir los bignes fecepaion,
solicitados |Orden de

mediante de Compra
Orden de Compra
Memorando
Envid de
documentos de
bienes recibidos
en la Unidad de
Proveeduria
Memorande,
acta de
Envie de recepcian,

documentos para factura, recibo
proceder al pago
cormespondiente

Recepcidnar los bienes solicitados
Elabora acta de recepcin.
Recepcidnar factura y recibos

Remitir documentos a la Unidad de
Compras

Recepcionar, revisar la documentacion,
Solicitar autorizacion de page a Daspacho
Ministerial Recepcidnar y
remitir documentes a la Subgerencia de
Presupuesto para que proceda al Pago

2 horas

2 horas

1dia

Unidad de Proveeduria Acta de Recepdidn

Unidad de Proveeduria Orden de Compra

Oficial de Compras,
Subgerente de
Recursos Materiales,
Despacho Ministerial

Precompromiso (F-
o).
“COMPROMISO "

Unidad de
Froveaduria

Unidad de
Compras
Subgerencia a
de
Presupuesto

Despacho
Ministerial,
Subgerencia
de
Presupuesto
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10. Diagrama de Flujo del Procedimiento

3

para ka &n de compra de blanes y p ({1

Suhgerencia de Gerencds adminlstrativa Subgrrencls de Prosupuesto Unidad de P f1uri: Desp: Ministeriai
Recursos Matarialas

Holicitar aundzacian de
i s H Llabores Hecopdérar los benes
brfoa rra 3 Chansncin Adrrinmsaiie - paps o Despacho
que o chisls de geln soiciade FrECHmEIUTR. oy | Ministerial

e o no cusnts con
I etapantaliidact PR aUpTRE

Revibir eoliciud de compra Elatednr acta cw
RERpGin
Autarizar poge

| Heoibr la Wlommacsn verficads pora
‘oontinuny con ol praceso

| Etehorar Compremes: e e
i e pege FRecepciinar factura y
| ETme e e il
Ravigar i disponibilicad Auleiaa para cordeasn ton sl
PresuRLG R Regun skjalo 06 | | [, |
i | Hemitie e docsmantoe
e Gl e Hikanw e S1A7] i @ ln Unidad de Comegras

e

et st de conipes sl
aalieiial che o

i

L

Hewisar sl est soiolud sa
encuentra on &l FACC amel

C

Recibir ! mainuando con la
MR fe oo o el
it uswn

Reviemr wdon benes sobclbdos se.
wneuant s disgsnisies en
Catihoge Elscirdnica

Hroooder 2 comprur on plotaterma
encucempres

i

Warifcer oon el provesdor ef s
produciss publcudos &0

s Caaflagn § éiri

s e A dimioniblee

ElAbarar - BrRICHIEE

H

Ramitir los doctinsnios s |

Sabgemmnci de Presusein, paa
wolisilar #l preomprorms

|

Redbir e precompromien

Elabarar Crden de Gompro

Rerm#ir arten do compr y
precompromiss @ los Broves darss
¥ & Pravesauria

RAckooonar, rivis e
docrantaci

Salivilar At bracadn de pago &
MR che Minkseral

Recenclinar y remidl documentas
# In Sutgerancis de Presupoests
AR QU Prochon 81 Rgo
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11. Gestién del Riesgo
- e — e === :
A i e | HCHTSCI224-00
Efnnamica MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESCOS il o i ST S i
T Procadmenio pwe n eslacion 5o corps d Benes y senviios camiogo ERciancs e
" spw"m“m?ﬂ@“f??*m?’m:mm“ ios, g acusrdo s . edos |
1:::;”; a NECesanos, wigante, |
|

{9) Controles Riesgo Residual
" por (1) Zonsde {13} Respuestas
Riesgos

{3) Descripcion ; 3 Final 108
oo nesgos | 090 oot O

11} Wo. [2) Etapa del procese. el Riesgo

‘Se recibe sclicitud de 1.1 Que se exravié Lievar un controf de Contral &n nube de

T compns n solcikad sofictudes mcbides | soRclodes rachides | | 1 Ansdar
2.1 Qua no o =
2 Verificar gue se
3 Varficar mlmhmu !lﬂﬂql.rﬂ.h " fapionige 1 § i
= presupuesio
presupueste
Infrmar g las
: 3.1 Cue no este p Elaborar 2l PACC con
3 Verificar PACC ‘sohcitudes esien 1 1 Acaptar
inciusdo en &l PACC inclidas & & PACS B progeceiln comects
R Verificar gue la soiciud Verificar que i2
Autarization para .::l Mo soliciler : estn autorzad pera solicitud este Na recibir soficitudes
4  proceder con la i p: continuar con el process adtorzade para 8in su respectiva 1 1 Acaptar
compra SR 0 2 Mo recibl solcfudes sin contmuar con el autorizacion
PrOCeso pincess
Vesficar aila compra 5.1 Ne tenerlas. il s conia ™ Uevarun archivo con !
B eslaen s circulares  cheulares entidas pars uu.":.h fea crculares de 1 1 Acepiar
de habiltackn por ONCAE ‘= & hasbillacion
6 1 No enconbrar varificar con
= o productos sn s anticipaciin que kos
g |E™ . o plataforma da producios astén en la 1 1 Aceptar
Pracompn cataloge plaatorma de camiogo
electronco siectrinico
i 7.1 Cue sa tarde la
Solicitud da H
i Tramitar con tiempa el i
T elaborecion de FO1 "’I::"M i 1 1 Aceptar
{Precompromiso) PreCompromisg A P
FOT
81 Quese |
@ Elaboracidn de Orden  archiven o Lievar un control de ~ Conbrol wn nube de 1 1 N
de Compra eatravien los £ dhudead ¥
documenios
Enirega de Crden de %1 Que no se Naotficar 8 2 mayer
8 ComprayFO1al notifique ai dad al pr dor 1 i} Acepiar
Proveedor provesdor que fue adiudicads
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10.1 No recibir los

Re 1 bienes par na

1 mi‘?"y’i‘:"?“ cumplhmcmn_las 2 5 Aceptar
solicitadas
1 Remitir a la Unidad de
Compras los

Remisian de 1.1 No recitir la documentos para que “"“‘g:‘*’m&f“d’ Veribosr que la
1 para i 2 5 nunﬁl:mselprwma dmw’m‘::swaqw documentacion este 1 1 HAceptar

gestion de pago complata 2 Verificar que la continue al procesa completa

Revisar la

| Ermisi 12,1 No remitir la - Rermkir la

- ::;mn da orden de grﬂwm 1 5 t@m“%';s;;nm doc:l;nr;;dﬂn 1 1 Aceptar

Elabors por: Arlen Urquia
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'PROPOSITO: ‘Facilitar la valoracion y determinacion de la zona de riesgos, de acuerdo con la explicacién que consta en el
! Anexo 22 Instructivo para la gestion de riesgos

'PROBABILIDAD
Muy Alta (5)

Alta (4)
Moderada (3)
Baja (2)

Muy Baja (1)

ol s e
! s ;
 eesions

Muy Bajo (1) Bajo (2) Morieado (3) Alto f4} - Muy Alto(5)
" ; IMPACTOS

ZONA DE RIESGO:

"‘ e : e '_". il ot i o RAULE & Hbegs: Coes Bl ﬁi.
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12. Elementos Transversales del Procedimiento

Denominacién del Proceso: "Procedimiento para la realizacién de
compra de bienes y servicios"
Preguntas de Verificacion Si No Respuestas de Verificacion

¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas % “Eit,?z,,E:ECEj;:"fimﬁah,z_ar:,Mif__fﬂ{"ﬁ?ﬂ“fﬂigﬁi“}?

Py y . . ,) EaY rcalloar iy p el rco G ylﬂlﬂllﬂlllua j’ DU aulutiLauas
(actividades) orientadas al Control Interno y anticorrupcion cumpliendo todo el marco legal
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas X Todos los procesos ejecutados son autorizados por el
(actividades) orientadas a la Descentralizacion? Gerente Administrativo
¢La descripcién del proceso incluye medidas concretas X Este proceso es abierto y partcipan todos los procesos
(actividades) orientadas a la Participacion Ciudadana? que estan inscritos como proveedores del estado
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas ;
(actividades) orientadas a la Transparencia y Acceso ala|] X t'];odos los %’ocesos estan publicados en la pagina de
Informacién Pblica? ANEparaEs
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas X No , toda la documentacion se remite a la Subgerencia de
(actividades) orientadas al Archivo Documental? Presupuesto
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas . ,
(actividades) orientadas al cumplimiento de los indicadores| X ?::?;g ﬁ;ﬂﬁagﬁ;e realizan conforme & o estabieckid
de PEI Institucional?
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14. Anexos

Productos disponibles en Catalogo electrdnico

\., ionpy C

- X+ X6
| Catdinge de P | mnh de Transparenca
Catélogos Actuales -  CONSUMIBLES TINTAS Y&
[152027 - TONER RICOH MAGENTA IM CA500/C6000 (REGION 1) 157087 - TONEI
| 152028 - CARYUCHO O TONER HP AMARILLO (Q7582AC) CONTRACTHAL 157088 - TINTER |
| PRESENTACEON CAJA BLAMCA (REGION 1) TR |

1152029 - CARTUCHO DE TONER 1P CYAN (CEIZ21AC) CONTRACTUAL -
| PRESENTACION CAJA BLANCA {REGION 1)

157089 - TONE]

| 132030 : TONER RICOH CYAN 1M C4500/C6000 (REGION 1) 157090 - TONE]

1152031 - CARTUCHO DE TONER HP MAGENTA [Q7583AC) CONTHACTUAL
| PRESENTACION CAJA BEANCA (REGION 1)

157091 - TONEHE |

2 - CARTUCHO DE TONER HP AMARILLO (CE322AC) CONTRACTUAL -

1 | 7
. 570¢ !
" :r.a_x_r_ln_.T.Qr..I.l

152032 - VONER RICOH AMARILLO IM CZ000 1M C2500 (REGION 1) 157093 - TONEIE|
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_ (ot
200

 Catélogo de Productos | informes de Tiansparenc | .

= ¥ Listado de Productos por Convenio

14)-, Ustado de los productos, clasificados por cada uno de los Convenios

li
W" Muestra cada uno de los proveedores que estan participande en los diferentes Convenios.

=200

Catélogos Actuales - BIENES INFORMATICOS - 2025 ~

150763 - Tableta Electronica Basica (REGION
2)

| - 5 0 4 e w1411 W ia B i-
| 150905 - Conexion Jack 3.5mm (REGION 3) 150764 - Tableta Electronica Intermedia

e (REGION 2)
150906 - Puntero para presentaciones 150765 - Tableta Electrénica Avanzada

{{RE ) (REGION 2)

| I 150766 - UPS Basico 400 a 650 Watts
| 150907 - Cable de red JR4S (REGION 3 Fe1on 7
:.._..:B_'.? e .!.._. e de red 845 ( } (REGION 2) [
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Anexo 2

Orden de compra en Catalogo electrénico

Beqresar

Datos Generales de la Compra +

Entidad Secretaria de Desarmofo Econdmico

unidad Compra |GERENCIA_CENTRAL

|Mismera Gestion 452503

Niamero de Expediente ' 290-1-3-0304-2025

Estado Imprese

Departaments Francisco Morazan

Municipio Dustrito Certrad

Pericdo 20258

1d SiaF1 250 -C1 -003

Tipe Contrato Bienes y'o Sernoios

Modalidad Contratacidn Convenio Marco

Normativa HNacional

Morto Lps. 106,612.00

Objeto de s Compra | COMPRA DE COMPUTADORAS PaRA LA DIRECCION DE SECTORES PRODUCTIVOS SEGUN AUTORIZACIN DE BIENES NACIONALES OFICIO Wo DNBE DE 2770 2025
Fecha Inico 13/10/2025 09:31:23 p.m.

Ingresado por TID-0801-1966-05653

|Fecha de Ingreso O5/0972025 09:35:15 a.m.

L — E“:.' 'Nar:a Hzmim‘i\:;lr Secretaris de Desarrolic Econdmico Oficis! de Compras tel. 2235-3578

ATH 08015003239756
| Proveedor RANDOM INDUSTRIAL, 5. DERL DECY
Teiéfono  2357-0368

IS =i R e e i B T G P " - o
149374 - Computadora de Escritonio Intermedia con Mondor de 23° (REGION 1)
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15. Control de Cambios al Procedimiento

Historial de Cambios al Procedimiento

Autor Descripcién del | Cambio Autorizado por:
Fechs | Vemin Cargo Area cambio ~ Cargo Firma
Adicién y .
dseug%i[ﬁg: combinacion de e
Noviembre 10 Medmrintax Gerencia actividades Gerente
2025 ' Serviciosy Administrativa | comprendidas. | Administrativo }
en el
Generales procedimiento w7l
Subgerente d(_:agnbéosl,
; de Recursos . SHPCIRCEE 135
Noviembre 10 Katariales Gerencia insumos y Gerente
2025 ' Serviciosy Administrativa productos Administrativo
Gensrales considerados en
el procedimiento
Subgerente Cambios en el
Noviembre 10 cridea!;e;g;sso; Gerencia flujo odzelg:enc:a Gerente
2025 anioinn Administrativa aciividades dei Administrativo
Generales procedimiento
Cambios de
asignacion de
Subgerente las actividades
: de Recursos : del
"pozs | 10| Materialesy |\ UEEER | proedimiento |\ CEEES
Servicios segun los cargos
Generales 0 puestos de
trabajo que las
ejecutan
Adicién de
normas, leyes,
decretos,
Subgerente reglamentos, y
Noviembre 1.0 cl't‘!eaier?al-llésso; Gerencia dc;ucaulgquelgtr - Gerente
2025 Sanvloios Administrativa normativo que Administrative
Generales regulen el
procedimiento y
den sustento
legal al mismo
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Responsables de los Cambios al Manual de Procedimientos

Elaboracion del Documento

Elaborado por: Cargo | Area de Trabajo Fecha
Subgerente de
Recursos .
Arlen Rolando : Gerencia ;
Urquia Mgi?ﬂaliii y Administrativa NETrauds
Generales
Revisiéon del Documento
Revisado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
Mary Delmi Gerente Gerencia ;
Hernandez Administrativo Administrativa NG ER2 S
Verificacion del Documento
Verificado por: Cargo Area de Trabajo Fecha \
i
Joel Eduardo Secretario ; Viembfe— | %
: Secretaria :
Sal L 2025
alinas Lanza General e
Directora Ofici ional
Dayly Maridol Ruizl Regional de | _—ncnaregiona Nca\f,amb\'e’/
Godoy San Pedro Sula | S°F &1 >an Fedro 025
Sula
Reyna Yajaira | Encargada de la Unidad de Noviembre
Handal Carcamo Unidad de Transparencia 2025
Transparencia
,gu«;ac “
; of i b
Florinda Isabel Dlrec_tora dela Unidad de Servicios Noviembre ;é A
Galo Sosa Unidad de Legales 2025 |2 <4
Servicios Legales % Y T o
Directora de Unidad de ™ ‘ -
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Handal Rivera i S 2025 & . S
Institucional Institucional y

i - i._:._:}:
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Directora de la

II: _':""-. o J

Bessy Yamileth | ' 7- e 0 Unidad de Noviembre |||
Castro Moreno MoHErSARIGH Modernizacion 2025 \
Directora Unidad
de Planeamiento Unidad de
Denia Milagro Evaluacion y Planeamiento Noviembre
Néjera Turcios |Gestién (UPEG)y  Evaluacién y 2025
Coordinadora del| Gestion (UPEG)
(COCOIN)
Egrwnéaglmi Gerente Gerencia Noviembre -
ez . . - 3 . . 2025
Sanchez Administrativo Administrativa
Sandy Suyapa | Subgerentede | Subgerencia de Noviembre |
Aguilar Castro Presupuesto Presupuesto 2025
Ariana Sulay Suggerente de | Subgerencia de Noviembre
Garcia Vilorio €cursos |Recursos Humanos 2025
Humanos
Subgerente de | Subgerencia de
Arlen Rolando Recursos Recursos Noviembre
Urquia Gonzales | Materialesy Materiales y 2025
Servicios Servicios Generales
Generales
Darwin Estiven Jefz:esga gr?;dad Unidad de Soporte Noviembre
Aplicano Garcia 3 éc;fico Técnico 2025
Especialista en | Sistema Nacional :
Sandra Ruth " Noviembre
Gomez Javela Gestién de de la Calidad 2025
Calidad Va
- Encargado de la ; .
Yunlc_Jr Yovany Unidad de Unidad de Auditoria Nosinrniee
Bustillo Lopez | ayditoria Interna Interna 2025

(UAI)




SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO

Subgerencia de Recursos Materiales y Servicios
Generales
PR-SRMSG-005 | rocedimiento para la realizacion de compra de bienes SDE
y servicios (Licitacion Pdblica Nacional)
Versidn “2.0" Fecha: noviembre 2025 132 de 389

Aprobacién del Documento

Aprobado por: Cargo | Area de Trabajo Fecha
Alonso CerratoV. ! o hriies 2025




SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO

Subgerencia de Recursos Materiales y Servicios
) Generales |
Procedimiento para la realizacién de compra de bienes

PR-SRMSG-005

y servicios (Licitacién Pablica Nacional) SDE
Veision “2.0" recha: novieimbre 2025 133 de 388
Tabla de Contenido
1. Ohjelht del ProcatiimiBatl e asimiimimaiii i i i s i bhsaissn 134
2. Alcance del Protediftiento s amanssmabmssiiiinsnaiiiomis i et 134
3. Marco Legal Gal ProCedimiBNto e s s st s s 134
4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento ............cccvviriniinicsniisiisisessiesesesessessssessssasasans 135
5. Responsables dél Procadimilnitt . vsassasusmmnisaiasnisimmnmisisisanamaaammsns 158
B..INEUMSE (dal ProcsdiMIBms . .o uuimisimmaiii s s mis i v aisivisie 136
7. Productos 0 Resultados del Procedimiento...........cciniicinnicnnniniseissnssnnesssersessrees: 136
8. Definicién de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas ..., 137
9. Desenpeion del ProCetiMmIBILD ... .usaniamivimsimisiisimiminsm i st 139
10. Diagrama de Flujo del Procadimienton. . ianisiisiisissiimissinaisiinsiiiiiiisisiimis 146
13 OISO IR BRI oo cvinmsnisanosscsssaonssincessionsssic Vs s s visa T TN A S SR B A D SR S A 148
12. Elementos Transversales del Procedimiento...........iiimiiimss, 152
T8, O UOCHENE 20 wumnsmus omonimnionusioc e b i 0 o AR A S RS e B 152
T, BATVBINOIE csinsissivssenssissmusism i SRR A A AN A A B A A AT S RS RO BT e 154




SECRETARIA DE DESARRQOLLO ECONOMICO

Subgerencia de Recursos Materiales y Servicios
~ Generales _
Procedimiento para la realizacién de compra de bienes
y servicios (Licitacién Publica Nacional)

Fecha: noviembre 2025

PR-SRMSG-005 SDE

Version “2.0"

Proveer logisticamente a la Secretaria de Desarrollo Econdmico de todos los insumos necesarios,
de acuerdo a la Normativa vigente, procesos de licitaciéon publica con el fin de satisfacer una
necesidad de bienes o servicios de acuerdo a una solicitud inicial por parte de las diferentes
Dependencias.

2. Alcance del Procedimiento

Este procedimiento aplica a todas las solicitudes que ingresan a la Subgerencia de Recursos
Materiales remitidas por las diferentes Direcciones, Departamentos y Unidades, permitiendo

atender de manera eficiente los requerimientos siguiendo el proceso correspondiente.

3. Marco Legal del Procedimiento

No. Cédigo Documento
1 Decreto No. 131-1982 | Art. 246-255. La Constitucion de la Republica de Honduras
2 Decreto No. 146-1986 | Ley General de la Administracion Publica
3 Decreto No. 74-2001 Ley de Contratacién del Estado
4 Acuerdo Ejecutivo Reglamento Ley de Contratacion del Estado
Numero 055-2002
5 | Decreto No. 83-2004 | Ley Orgénica del Presupuesto
6 | Acuerdo No. 419-2005 | Reglamento de Ejecucion General de la Ley Organica del
Presupuesto
7| Recreto Ledisiaivo | Greacion de Honducompras
8 Decreto Legislativo Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
No. 170 — 20086.
9 | Decreto No. 36-2007 | Cédigo de Conducta Etica del Servidor Publico
10 | Acuerdo N° IAIP-0001- | Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
2008 | Pablica P
11 Decreto No. 36-2013 Ley de Compras Eficientes y Transparentes a Través de Medios
Electrénicos
12 | Decreto No. 145-2013 | Ley Sobre Firmas Electrénicas
13 | Acuerdo Ejecutivo Reglamento de la Ley de Responsabilidad Fiscal
Numero 288-2016
14 | Acuerdo Ejecutivo Reglamento de la Ley de Compras Eficientes y Transparentes a
Ndmero 00641-2014 Través de Medios Electrénicos
15 | Acuerdo No. SCGG- Reglamento de la Oficina Normativa de Contratacion y
00365-2015 Adquisiciones (ONCAE)
16 | Decreto No. 25-2016 Ley de Responsabilidad Fiscal
17 Decreto No. 145-2018 | Ley de Apoyo a la Micro y Pequefia Empresa
18 | Acuerdo Ejecutivo Reglamento de las Disposiciones Generales del Presupuesto
vigente General de Ingresos y Egresos de la Republica
19 | Decreto vigente Presupuesto General de Ingresos y Egresos de la Republica y sus
Disposiciones Generales
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| 20 Reglamento Operativo de Acreditacién y Revocacion de |

[ Certificacién del Comprador Publico Certificado (CPC) [

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento

La solicitud de compra de bienes y servicios no personales recibida mediante Comunicacién
Interna debe contener las especificaciones técnicas correctas para la realizacion de la misma

La solicitud solo sera recibida con la instruccion del Gerente Administrativo

Toda soiicitud debe estar enmarcada en Ley

Toda solicitud para la compra de bienes y servicios no personales debe estar integrado en el
PACC.

Todo procedimiento de compra tiene que contar con disponibilidad presupuestaria emitida por la
Sub-Gerencia de Presupuesto, el cual debe adjuntarse al momento de solicitar la autorizacion de
la Maxima Autoridad.

5. Responsables del Procedimiento

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad
Subgerencia de Recursos | Oficial de Compra de bienes y servicios solicitados
Materiales y servicios Compras por ias diferentes unidades ejecutoras
Generales
Subgerencia de Recursos | Encargado de Proveer a ios ofros departamentos con
Materiales y servicios Almacén de los materiales que necesitan para realizar
Generales Proveeduria las tareas requeridas
Secretaria de Desarrollo | Gerente Aprobar todas las solicitudes que envian
Econémico Administrativo las diferentes unidades ejecutoras

Autorizar las érdenes de compra

Proteccién al Consumidor, | Directores Remitir las solicitudes segun las
Regimenes Especiales, Generales necesidades ya programadas en el
Negociacién y PACC

Administracién de la
Integracion Econdmica,
Administracion y
Negociacion de Tratados,
Tramites Empresariales,
Promocién Internacional
ﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂ
Calidad) Secretaria de
Desarrollo Econémico.
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| Secretaria de Desarrollo | Subgerente Formular el presupuesto anual
Econémico de
Presupuesto
Secretaria de Desarrollo | Unidad de e Efectuar el registro y mantenimiento del

Econdmico Planeamiento y
Evaluacion de la

Gestion

tipo de Estrategia Gubernamental y sus
criterios de interpretacion.

e Determinar los objetivos y resultados de
la gestion institucional para el periodoque
se programa.

e Aprobar en el sistema los nuevos
registros o cambios relacionados a las
Estrategias Gubernamentales.

eEstablecer la relacién entre las
estrategias gubernamentales y la
estructura presupuestaria de cada
institucion.

Aprobar, en el sistema, la relacion de
Estrategias  Gubernamentales con
Estructura Presupuestaria.

Aprobar los objetivos y resultados de

Secretaria de Desarrollo | Autoridad Maxima de|

Econdmico la Institucién gestion.
6. Insumos del Procedimiento
Caodigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
SIMIO | Solicitud (Memorando, Oficio) Archivo Central Hajfﬂg;‘fg:; de
CM-SDE- | hond ucompras Archivo Central Ha\s{;ang?n:?::g ge
sHMSG Comunicacién Interna Archivo Central Haia;}i:ainfﬂl?::%de
Q/C-8DE Orden de Compra Archivo Central Hasia ia_\ fF_"Cha de
¥ vencimiento
7. Productos o Resultados del Procedimiento
Caodigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
ss e | e
INF Informes Archivo Central Ha\sf;a;]::ain:?g:tide
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8. Definicidén de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

8.1 Términos

Comité de Control Interno Institucional: Es un érgano colegiado de apoyo a la Maxima
Autoridad Institucional o Ejecutiva cuyo objetivo principal es contribuir a la eficaz y eficiente
implementacién, mantenimiento y mejora continua del control interno institucional; siendo para ello
una importante instancia de coordinacién, asesoramiento, consulta y seguimiento oportuno.

Honducompras: Mediante el Decreto Ejecutivo 010/2005 promulgado en octubre de 2005, se
crea el Sistema de Informacién de Contratacién y Adquisiciones del Estado de Honduras,
“HonduCompras” ,www.honducompras.gob.hn, el cual es el tnico medio por el que se difundira y
gestionara, a través de Internet, los procedimientos de contratacién que celebren los érganos
comprendidos en el ambito de aplicacién de la Ley de Contratacién del Estado, para lo cual el
Organo Responsable de su administracién establecer4 los mecanismos, plazos y condiciones para
la incorporacion gradual de las entidades al Sistema.

Ley de Contratacion del Estado: Regula, entre otros aspectos, los procedimientos de
contratacién y la ejecucion de los contratos de obra publica, suministro y consultoria

Maxima Autoridad Ejecutiva: Son los Secretarios de Estado, Gerentes Generales y otros que
representen legalmente a las instituciones.

Maxima Autoridad Institucional: Es la Junta Directiva, Consejo de Administracién, el Directorio,
u ofro cuerpo colegiado que dirija las instituciones, con las facultades establecidas en las
disposiciones de su creacion.

Oficina Normativa de Contrataciones y Adquisiciones del Estado: La ONCAE es un érgano
técnico y consultivo del Estado, que tendra independencia técnica, adscrita a la Direccion
Presidencial de Transparencia y Modernizacion del Estado. Sus responsabilidades y funciones
seran las que sefialan la Ley de Contratacién del Estado vy su Reglamento, |la Ley de Compras
Eficientes y Transparentes a través de Medios Electrdnicos y su Reglamento, lo dispuesto en este
reglamento y demds disposiciones legales que le sean aplicables

Plan Anual de Compras y Contrataciones: Consiste en la planificacién de cada una de las
actividades de acuerdo con el Plan Estratégico Institucional (PEI) y Plan Operativo Anual-
Presupuesto (POAP) que se llevaran a cabo durante el afio tomando como base el presupuesto
aprobado memoria de calculo y los tiempos de acuerdo con las modalidades de contratacion que

tnlﬂlenn !a eu nle Chnhﬂn{lﬂnlnr\ Aal Eatada (I CEN v las NianAasinianae Manaralas Aa Draas et
AICWT |§ | Vil dlauiviil UG Lolauy \Bwrin) ¥ 1G9 IOPVaIVIVIIGS WISl ITi Qica We | H}'-:IHPUGDLU

Plan Estratégico Institucional: Es un instrumento de Planificacién de las instituciones que orienta
el rumbo de la administracién, ademas establece prioridades, objetivos, indicadores y metas
alineadas con el Plan de Gobierno y definido para un periodo de cuatro afios.

| 137
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Plan Operativo Anual: Es el resumen de la planeacion operativa anual en el que se especifica
quién, que, cdmo y con qué recursos se va a implementar el plan estratégico. De este modo, es
una parte clave del plan estratégico institucional.

Secretaria de Desarrollo Econémico: Es responsable en fomentar el crecimiento en las
inversiones y exportaciones, garantizar el acceso a los mercados internacionales, efectividad del

funcionamiento del régimen de comercio exterior, facilitar la gestién empresarial, desarrollo de la
infraestructura de |a calidad v velar por la proteccién de los consumidores.

Secretaria de Finanzas: Es la encargada de lo concerniente a la formulacién, coordinacion,
ejecucion y evaluacion de las politicas relacionadas con las finanzas publicas y el Presupuesto
General de Ingresos y Egresos de la Republica, lo relativo al crédito y la deuda publica, la
programacién de la inversién publica etc.

8.2 Siglas y Abreviaturas

BS: bienes y servicios

CGR: (Contaduria General de la Republica)

COCOIN: Comité de Control Interno Institucional

DGBE: (Direccion General de Bienes del Estado)

INF: Informes

MAE: Maxima Autoridad Ejecutiva

MAI: Maxima Autoridad Institucional

O/C: Orden de Compra

ONCAE: (Oficina Normativa de Compras y Adquisiciones del Estado)

PACC: Programa Anual de Compras y Contrataciones

PEIl: Plan Estratégico Institucional

POA: Plan Operativo Anual

SEFIN: (Secretaria de Fianzas).

SDE: (Secretaria de Desarrollo Econémico).

SIAFI: (Sistema Integrado de Administraciéon Financiera Integrado).

SRMSG: Subgerencia de Recursos Materiales y Servicios Generales

UE: (Unidades Ejecutoras). (Direccién y Coordinacion, Gerencia Administrativa, Fomento
al Desarrollo Empresarial y Comercio Interior, Negociacion e implementacion de la
Integracion Econémica y el Comercio Exterior, Regional San Pedro Sula, Promocién
Internacional de las Inversiones y el Comercio y Fomento al Desarrollo y a la Demostracion
de la Calidad).

e ULAB: (Unidad Local de Administracién de Bienes)

? & & & & & & ® & ® & & O & & 5 @
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9. Descripcion del Procedimiento

Procedimiento para la realizacién de compra de bienes y servicios (Licitacién Publica Nacional),
se ejecuta a través de las siguientes actividades:

Sub-Gerencia de Recursos Materiales y Servicios Generales

9.1 Recibir las Solicitudes de las necesidades de Bienes y Servicios.

.9.2 Revisar ia disponibiiidad presupuestaria

9.3 Informar a Gerencia Administrativa que el objeto de gasto solicitado cuenta o no cuenta con la
disponibilidad presupuestaria

9.4 Remitir las Solicitudes de Bienes y Servicios al Oficial de Compras.

Oficial de Compras

9.5 Revisar si esta solicitud se encuentra en el PACC anual.
9.6 Remitir informacién verificada a Gerencia Administrativa para continuar con el proceso.

Oficial de compras, Gerente Administrativo, secretario general

9.7 Recibir el memorando con la autorizacién para continuar con el proceso de compra.
9.8 Solicitar a Secretaria General la resolucion de inicio para el proceso de Licitacion Publica

Oficial de compras

9.9 Convocar a los solicitantes a reunién para elaborar los pliegos de condiciones
9.10 Elaborar los pliegos de condicién segun las especificaciones solicitadas. Ver referencia en
anexo 1

CPC

limnne Ada ~rAandircianac Al fiMm
II\-!HU‘-" i WS I el L‘UU W

especificaciones técnicas solicitadas
Gerente Administrativo
9.12 Consultar a ONCAE referente a la disponibilidad del producto en el catalogo electronico
9.13 Revisar y aprobar los pliegos de Condicién
9.14 Solicitar Opinién Legal de los Pliegos de Condiciéon
Secretario de Esiado

9.15 Firmar el aviso de licitacion. Ver referencia en anexo 2
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Gerencia Administrativa

9.16 Enviar a la Gaceta y por lo menos a 2 medios de comunicacién escrito el aviso de publicacién

Oficial de compras

9.17 Publicar el aviso de licitacion en la plataforma de Honducompras 1

Gerencia Administrativa, Secretaria General

9.18 Solicitar mediante memorando los nombres de las personas que formaran parte de la
Comision de evaluacion

9.19 Remitir a Secretaria General mediante memorando la solicitud de elaboracién del Acuerdo
Ministerial de la Comisién de evaluacién

Secretaria General

9.20 Elaborar el Acuerdo Ministerial

Gerencia Administrativa, Comision evaluadora

9.21 Notificar y entregar copia de acuerdo y Pliegos de Condicion a cada uno de la comision de
evaluacion

Unidad de Compras

! s que tienen los
proveedores
9.23 Dar respuestas de las dudas que tenian acerca del proceso de licitacién

Gerencia Administrativa

9.24 Recibir las diferentes ofertas presentadas por los proveedores

N AL Damlimme mmaek iomm sla ol b
e NEdlliaal apciluia U vicilas

9.26 Elaborar el acta de apertura de ofertas

Comision Evaluadora de Ofertas

9.27 Evaluar las ofertas presentadas por los proveedores

9.28 Remitir a la Subgerencia de Recursos Materiales las observaciones de los documentos
que los proveedores tienen que subsanar segln la Ley de Contratacién del Estado

Unidad de Compras
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9.29 Elaborar los oficios de solicitud de subsanacion

9.30 Enviar a los proveedores los oficios de solicitud de subsanacion, via fisico y via correo

9.31 Recepcionar los documentos subsanados

9.32 Remitir la documentacion subsanada a la Comision Evaluadora de Ofertas

Comision Evaluadora de Ofertas

9.33 Remitir el informe de Recomendacién de Adjudicacién a Gerencia Administrativa

Secretaria General

9.34 Elaborar de Resolucién de adjudicacion. Ver referencia en anexo3

Gerencia Administrativa, Unidad de Compras

9.35 Recibir la Resolucién de Adjudicacion

9.36 Enviar la Resolucién de Adjudicacién a los proveedores participantes

9.37 Solicitar al proveedor que fue adjudicado la garantia de cumplimiento

Unidad de Compras

9.38 Recibir la garantia de cumplimiento

Unidad de Compras, Secretaria General, Secretario de Estado

9.39 Elaborar el contrato

9.40 Solicitar Opinion Legal

9.41 Solicitar firma del contrato

Unidad de Compras

9.42 Elaborar orden de compra

9.43 Remitir orden de compra a la Subgerencia de Presupuesto para elaboracion del
Precompromiso.

Unidad de Proveeduria

9.44 Recepciodnar los bienes solicitados.

9.45 Elaborar acta de recepcién.

9.46 Recepcionar factura y recibos.

9.47 Remitir de documentoes a la Unidad de Compras.

Oficial de Compras

9.48 Recepcionar y revisar la documentacion.
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9.49 Solicitar autorizacién de pago a Despacho Ministerial.
Secretario de Estado

9.50 Autorizar el pago.

Subgerente de Recursos Materiales

9.61 Recepcitnar y remitir de documentos a la Subgerencia de Presupuesto para que proceda
con el pago.
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Matriz de Actividades, Responsables y Formularios
Manual de Procedimientos
Etapas del Objetivo de fa g
No. 4
Procese Etapa Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envica
1.1 Recibir las Soliciudes de las I
necesidades de Bienes y Servicios Sub-Gerencia de |
|Recibir solicitud de |Realzar compra de| |presentadas por las Unidades | Recursos Materiales |Solictud de |Unidad de
compra ‘bienes ;I\!'Bamorando Ejecutoras. (2 horas y Servicios compra |Compras
| | 1.2 Remitir las Solicitudes de Bienas y |Generales |
i Servicios al Oficial de Compras. J
| 12.1 Revisar la disponibilidad
! | presupuestaria emitida por la Subgerencia
1 Confirmar si existe i 5 ; i |
| Gestisnar la ia disponitiidad de F-‘rest.lpuesm)I segin objeto de gasto en |Sub-Gerencia de e i . ]
{ asignacion de esupuesiana Plataforma Sl.ﬂFlfe‘ Ebl6ima ds &4 ] ; 1 hora .Recurs-::_ﬁ Mesoriaies disponibilidad -Gerepga )
| ﬂmgn Pr p;:h o 12.2 Informar a Gerencia Administrativa y Servicios s ioosstar Administrat iva|
| 08 glam:ceso ua |que el objeto de gasto solicitado cuenta o Generales presupues !
i ino cuenta con la dis ponibilidad |
|prasupuestaria i
Verificar si el : 3.1 Revisar si esta solicitud se encuentra |
proceso se Confa'ms;:l oty en el PACC anual linforme de Gerencia |
encuentra Pm;‘:: | PAGT PACC anual 3.2 Remitir informacon verficada a 1 hora Oficial de Compras :‘plan'rﬁcacm de Administrat n.ra!
programado en &l Ly | e Gerencia Administrativa para continuar |compras |
PACC pes con ef proceso. |
4 1 Recibir &l memorando con &
Dar inicio al autarizacisn para continuar con el Oficial de compras,
Solicitar Resolucion [proceso de compra| - proceso de compra. 3 dias Gerente Resolucionde  |Gerencia
de inicio mediante Lictacion | emOrEn 4.2 Solicitar a Secretaria General la Administrativo, nicio Administrat iva
Publica resolucidn de inicio para el proceso de Secretario General
Licitacion Publica
Elaborar los i Computadora, 51 Go;gcar:k Ins §0h(:_||::19§. a rj‘r:unn‘kﬂ
Freparar *eg:s g oe bonaklones: i | orenc, ga;a; rarrla dngum rdac;g;nnet.:m;:::a 5 das Oficial de compras Pliegos de binidad de
Condicion Proceso de Especificacione | o E o el SR condiciones Compras
Liciacion - Wcrias para elaborar los pliegos de condicion
seginlas  especificaciones solictadas
6.1 Ravisar los pBegos de condiciones
que cumplan con los requisitos de ley y
| las especificaciones Bcnicas solictadas
6.2 Consuftar a ONCAE referete la
i Rewsar\_a aprobar  Revisar k)s Plegos C:Immladora\ .daspomhlidaddei producto en el catalogo Solicitants, Unidad de|Pliegos de e—
| de los Pliegos de  |de Condicidn de la |Pliegos de lelectronico 2 das Compras i nas Administrativa
1 Condicion Lictackn Publica |condiciones 6.3 Solicitar Opinion Legal de los Pliegos
s de Condicidn
i 6.4 Revisar y aprobar jos plieges de
1 Condicion
| 6.5 Firmar el aviso de licitacidn
i
| Publicar el aviso de
| ; licitacion en los 7.1 Enviar a la Gaceta y por lomenos a 2 . :
i Publicar aviso de : Aviso de : 2 Gerancia Aviso de Unidad de
4 - medios de = medios de comunicacidn escrito el avisc |2 dias o .
; lictacion eornasin pubficacidn da publicacion Administrativa publicacion Compras
1 escritos
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; Piibiicar &l aviso ds 8.1 Publicar &l aviso ds lickacién enila
8 f.tﬁzjoﬁ r:cesc ds licitacion en la S‘;?Op;gadora, plataforma de Honducompras 1 1dia Oficial de compras Aviso de Unidad de
Honducompras + plataforma de publicacién 8.2 Publicar el aviso de licitacién en la publicacian Compras
Honducompras 1 plataforma de Honducompras 1
Crear la Comisién |\ orando,  |9.1 Solicitar mediante memorando los Gerencia
9 S;Eé\:!:lau:coi?r;alm que 3:5::':'59 personal dela  |[nombres de las persanas que formaran |2 dias Administrativa, Corrlan’] ge gzcr:;ret:[na
p:mE ‘:; Secretaria parte de la Comisién de evaluacion Secretaria General  |° o macion
Solicitar Acuerdo  |Elaborar & Acuerdo i ’
el R 10.1 Remitir a Secretaria General 7
Ministarial dal ministerial dal ; ; Secretaria Ganeral
: : mediante memorando la solictud de ; ' |Acuerdo Gerencia
" il deja il Memorando | boracion del Acuerdo Ministeriel dela | 92 m’:s‘taram m nisterial Administrativa
st Baibn evaliacion Comisién de evaluacian
Natificar y entregar
copia de acuerdo y |Informar a los Meriorsinds
Pliagos de miembros de la ! 11.1 Notificar y entregar copia de acuerdo . o
: it Acuerdo : o o Gerencia Acuerde Comisidn
il ﬁmﬁz;ﬁ ;:L:c'ugnd:ua ministerial de i:ﬂl’?;gz i c;ov:dlu.:znmf cadaunodsls |1 Administrativa ministerial evaluadora
Comisidn de fueron nombrados Nomacarlenta
Evaluacion
| L
i| ]
|Revisar y aclarar 12.1 Recepcionar y revisar las diferentes
Recepcionar las las dudas de los 2 solicitudes de aclaracion de las dudas , ;
s | : - E Pi de dad d
12 |solicitudes |proveedores que ff::tia: de que tienen los proveedores 2 dias Unidad de Compras c-:l:gs?:ones Emn';:'n'“a:
aclaratorias desean participar 12.2 Dar respuestas de las dudas que L
en &l proceso tenian acerca del proceso de licitacion
Saién, 213_‘. Recicir las diferentes ofertas
o g computadora,  |presentadas por los proveedores i Acta de -
Ri a: Recibir las ofert; : = 6n Evaluad i
13 | o ovsedorn |MPresOra,  |13.2 Realizar apertura de ofsrtas 3horas g:g'fe' e GO Racapcion de gvm" 5
o oferentes y 13.3 Elabarar el acta de apertura de Ofertas |
oferias oieras
5 Salon, |
14 I —— ,;f:r!tl:s e gompt.rtadorﬂ, :::; :rea:)l;ar g_pe:twa itjeé)ferlas de 1h Comision Evaluadoral Acta de Apartura |Comisitn
Aperturar las s aro = impresora, 2 Elaboracion de acta de apertura de ora de Ofertas de Ofertas akiaer
preserten aferantes y ofertas
ofertas
15.1 Evaluar las ofertas presentadas por
; i los proveedores
Analizar las Comision L ; :
16 {Andfizar las ofertas | OToNIes fedas jevaluadora. ;ifu?ﬂﬂ:::.j:: f;eur:;:(?:iuimws S (Coneon Eveliadonl g:?::::t:
nt; I
g:i:e;:dr:: P :m?wa' de los documentos que los proveedores Ao feres Materiales
tienen que subsanar segln la Ley de
Contratacidn del Estado
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{ H 16.1 Elaborar los oficios de solicitud ds
| subsanacion
|Solicitar que los 16.2 Enviar a los proveedorss los oficlos
Solicitar la | proveadores Nota da solicitud de solicitud de subsanacian, via fisico y Oficio de
16 |Subsanacionde  corrijan los s via cameo 6 dias Unidad de Compras |sclicitud de Provesdores
ofertas idocumentos 16.3 Recepcionar los documentos Subsanacion
\subsanables subsanados
[ 16.4 Remitir la documentacion subsanada|
I a la Comision Evaluadora de Ofertas
elaborar el Informe |
e recomendecn |Eiaborar un informe|nforme de |17.1 Remit el nforme de Uidad de compras, |Pformede |
17 rfq p T;ac'o” POT lda 12e ciferentes Recomendacitn | Recomandacion da Adudicacidn a 2d=s Comisitn EvaluadoraiRecomendacion M;e.m.:‘f ati
e ofertas recibidas  |de adjudicacin |Gerencia Administrativa de Ofertas de adjudicacion HiskRiva
Evaluadora
Emitir resolucién de |[Emitir la resclucicn 18.1 Elaborar de Resciucién de 3 . Resolucion de | Secretaria
18 lagjudicacion deadudicacien  |"eMOBN% o dicacion Sdas |Secretaria General |,y Gicacien | General
| 19.1 Recibir la Resolucién de
lnrfgrv:aioms Computadora,  |Adjudicacion Gerenicia
Netificar la Prees intarnet, 19.2 Enviar la Resolucion de Adjudicacion |, . s Resolucién de  |Unidad de
19 ) participantes del : ; 1dia Administrativa, Zeiaan
resolucion Resoluciénde |alos proveedares participantes 3 adjudicacion Compras
procesoaguense | - s Unidad de Compras
adjudico la Iicilacién-ad]umcacm 18.3 Solicitar al proveedor que fus
adjudicado la garantia de cumplimienta
” Recibir la garantia
Recepcionar la Sut] . | . \
20 |garantiade decumplimiento  |Garantiade |og 4 pocipi ja garantia de cumplimienta |1 dia Uridad de Compras |Gantiade  jUnidad de
hir para elaborar el cumplimiento cumplimisnto Compras
cumplimiento
contrato
Eleborar y firmar el |Elaborar el cortrato|nforme de 21.1 Elaborar &l confrato Unidad de Compras, Unidad de
21 |contrato de y solicitar las firmas|Recomendaciéon |21.2 Solicitar Opinién Legal 5 dias |Secretaria General, |Contrato Compres
suscripcion correspondientes |de adjudicacion |21.3 Solicitar firma del contrato |Secretario de Estado P
Informe de 22.1 Elaborar orden de compra
59 Elaborar Orden de  |Emitir la orden de Raccma_nda;lén 202 Ramrl!r arden de compra & la 1dia Unidad de Compras Crden de Unidad de
Compra compra de adjudicacin, |Subgerencia de Presupuesto para compra Compras
| contrato elaboracion del precompromiso
1 | 1
¢ i i
[F ey s Recibir log P |23.1 Recepeidnar os bienes solicitados. |Acta de Unidad da
23 b“WMI:ar\riI:[:s |bienes/servicios :;1 ';;'“ 123.2 Elaborar acta de recepcian. 3dias ProveadLria recepcion de Cor;'n s
RRs Y |sglicitados 2 123.3 Recepcibnar factura y recibos. bienes ad
I 24.1 Remitir de documentas a la Unidad
Enviar los Qrden de de Campras.
Remitir documentes compra, factura, |24 2 Recepcionar y revisar la ; 2 Subgerencia
24 |para gestion de documentos a recibo, actade |documentacian. 1 dia Qficial o rupras, Compramiso de de
compras para T i i Despacho Ministerial |pago
paga solicitar of pago recepcion de 24 3 Solicitar autorizacion de pago a Presupuesto
bienes Despacho Ministerial.
24 4 Autorizar el pago.
Orden de 25.1 Recapcidnar y remitir de
- Emitir apden de Elahorar ol pann corftbzra, f::gjrs, :ocumerﬂots ala Subgeren(;: de i - Subgerencia de Qomiproriet e g:bgerencia
A recibo, acta de |Presupuesto para que proceda con & fas
pago correspondiente recepcion de pago Presupuesto !pago Presupuesta
bienes |
|
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11. Gestién del Riesgo

e R SECRETARIADE DESARROLLO ECONOMICO e NCI-T5C/222-00; NCI-TSC/223-

: tiaries Ao 00; NCI-TSC/224-00
g i MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS

Formutario 27 SDE

S —— e

naC it R P imi parala L pra de bienes y senicios (Licitacidn Pibliica Nacional}
MOMERE DEL SUBPROCESD: . |Procedmiento pars la reslz scin de compra de bienes y servicns (Lictax in Pibiics Nscions)
Proveer % ala de D de lodos los nsumos arios, de acuerdo ala Normatva vigenie, procesos
g 2 + iummmmamum« und dad de bh o senvicios de acuerdo a una solicitud micial por parte de las dferentes
BRI e S s e i S o iPpendeneles. o o 00 0 S
- " & ‘ g = “.‘ .m — ER oy i
(1) No. {2) Etapa del 13) Descripcidn | tm. R P s por Residual [‘BM“ {‘ﬁml

g establecer para
enticad  mitigar los lesgos mr am

Verificar qua o
1 Se reche soliciiud de 1.1 Que se \ Lievar un control de  proceso se ingreso i 3
compra extravié la solicitud sciiciiudes recibidas a0 o sistema de Caplar
control
2.1 Que no se Veri
2 Gestion para verifique ia di qu::e Inciuir en ol i §
gnacidn de fondos disp de ‘o presupuesto anual v
presupuesi ¥ i
::'m:t: process 3.1 Que no este nform ar que las
3 o - incluide en e soficitudes estan neluit en o PACC 1 1 Aceptar
prdctee sel pago incluldas en ef PACC
PACC
4.1 No solicitar la
g £ ; Etaborar memorando  Lievar un control de
& (Reaokicin de inkclo FEh o de sobciud I EmOrando 4 1
inicio
A 5.1 Mo contar con Verficar que la
‘Preparacion de los . i Solicitar la f
5 i oo 13 nformacion informacién este 1 1 Aceptar
Pliegus de Condicién ovpiel inform acidn com pleta somipiela
i G.1Noreslzarla
Revisién y
revision de los Verificar ¢ nchuir en el
1 1 Aceplar
g :Iz’:le:;:cm Plisges de presupuesin presupuesio anual
Condiciones
7 Publicacion de aviso 7.1 Quenose 1.Elaborard:\dsodc Elaborar &l aviso de B 1
de lic facion slabore & aviso Nickacidn Aosptul
Subrelprocesode 8.1 Nosubwrel Subrelprocesoala  Verficar que 5@
& Licacdna process a piataforma de pubdico 1 1 Aceptar
¢ 1 Honducomp
Creacion de la 9.1 Que nocree fa | :. - quﬁh e
@  Comisknde Comisién de g + % Aceptar
: 5 Comisién de comecte
Evaluacion Evaluacion Evaluacidn
‘Acuando ministerial 101 a::nose Ebomm'mllmd:ﬂu
10 I:!C::\“miﬁnde % de nombramientc | nembramiento de fa Nunhmwa& 1 1 Aceptar
Evaluacion 'de la Comisién de Comisién de
Evaluacién Evaluacién
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Mtificacion Entrega
‘de copia de acuerdo  11.1 No entregar
'y Plieges de el acuardo a fos 1. Entregar ol acuerdo & Entregar ef acuerdo a
11 Condicién a cada  miembros del 1 5 jos miembeos det Comité los miembros del 1 i Aceptar
‘miembro de & Cormité de e Evaluacion Comité de Evaluacian
Comisién de Evaluacidn
‘Evaluacian
Recepcitn de las 12.1 Mo dar Brindar respusstas
12 solcitud plestas ales 2 5 aks Bk ok 1 1 Aceptar
aclaratonias oferentes oferanies
Informar a los
13.1 No contar provesdores que hay
‘Recepeitn de las con ofertas par un proceso de Enviar coreos a los q i
3 Ofertas parts da los e | s Scitackn en la P Acepias
piataforma de
Horducompras
14.1 Ofertas que .
D pL gk o detalfles en el portal de  Especificar todos los  Verificar gue se
el w““""*m”’ deh 2 5 Honducompras 2. detaties en el portal publco 1 1 Aceptar
Contratacidn del \Mm::st que sepublico  dek I
Estado
;;:: :" ihiccd Revisar bien
15 :n&!als de fas dm': : tacion i g it Elaborar un check fist 1 1 Aceptar
recibida de los provesdores
provesadares
16.1 Que los Informar a los Verifcar
Saolictud de proveedores no P ¢ la gue ss_
18  Subsanacion de subsanen la 1 5 de Bgaron ios ::n’nns 1 1 Aceptar
‘ofertas docurnentaciin a alos p
solicitada documentaciin
i Remiiir & informe de
recomendacionde 17,1 Que se r e rifie -
17 adjudicacion por  traspapele el ] 5 recomendacién de m:xm 1 1 Acaptar
jparts da la Comisién documento adjudicaciin
Evaluadara
Emisién de 161 os o0 36 1. Sollctar fa emision de  Soficitsr ks emisién de.
18 resolucion de ieckche b emiekin | 5 resolicién de raschucidn de I 1 Peeptar
| : de resolucion de adjudicacion
dets  191Quenose brevedad sl proveedor M'f";hm erificar que se 4 p T
19 3 noftifique al 1 5 p nafifice al proveedor ept
rosouekn proveedor que fus sdjudicade
201 Quaet Verificar que el
Recepcitn de provesdar no Soficifar s proveedor m;mmb
20 garantia de ‘entregue ia 1 5 la Garantia de garantia de 1 1
cumplimiento Garantia de &
Cumpimiento

Elaboracién y firma  21.1 Mo elaborar el

Elaborar el contreto  verificar que se fiimo
21 delcontalode contratode L 3 5 e

il de suscrpcion al contrato
225 Cwese erifica arden |
Elaborackén de archiven o la ordende compra 2. Efaborar con tiempo 4 tausla
2 1 5 de compra este 1 1
Orden de Compra  exiravien los verificar que s ordende  la orden de compra = 4

documentos
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1. Emwiar via comeo la

Entrega de Orden de 12.1 Que no se
23  Compray FO1 al natifque al 2 5
Proveedor

Enviarvizcomeola  Llevar un control de
orden de compray | ordenes de compra 1 1
Fo1 enfregadas

23.1 Mo recibir los Verificar que les
= bienes por no "
24 Recepcindelos o ercon jas 2 5 bienes cumplen 6OR & o incheck st 1 1
bienes y servicios l=s espacificaciones
aspacificacionss sokcitadss
sollcitadas 2. Reaiizar un check list
1. Remifir a la Unidad de
Compras los
Unidad da 3
Remisién de 25. 1Mo recibir ia documentos para que ng;:]:“ i Werificar que fa
25  |de para th i 2 5 cantinue el procesa 2. decumentos para qus documentacion este 1 i
gestidn de pago completa Verificar que & cantine o proceso completa

26.1 No remitir la
25 Emisidn de orden de in q 5

_W completa

2l
Elaborado por: Arfen Rolando Urquia

_ Subgefents do Recursos| ¥ Servicios Generales |

%,

/ |Feche: Noviemtre 2026
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HONOURAS

PROPOSITO: éFacilitar la valoracion y determinacion de la zona de riesgos, de acuerdo con la explicacién que consta en el
\Anexo 22 Instructivo para la gestion de riesgos

PROBABILIDAD
Muy Alta (5)

Alta (4)
Moderada (3)
Baja (2)

Muy Baja (1)

ZONA DE RIESGO:
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12. Elementos Transversales del Procedimiento

Denominacion del Proceso: "Procedimiento para la realizacion de
compra de bienes y servicios"

Preguntas de Verificacion Si No Respuestas de Verificacién
T, Este proceso se realizan de manera transparente
N i e X realizando publicaciones en piataformas y son autorizadas

?

(actividades) orientadas al Control Interno y anticorrupcion? cumpliendo todo el marco legal
¢lLa descripcién del proceso incluye medidas concretas X Todos los procesos ejecutados son autorizados por el
(actividades) orientadas a la Descentralizacién? Gerente Administrativo
¢La descripcién del proceso incluye medidas concretas X Este proceso es abierto y paricipan todos los procesos
(actividades) orientadas a la Participacién Ciudadana? que estan inscritos como proveedores del estado
¢sLa descripcion del proceso incluye medidas concretas i
(actividades) orientadas a la Transparencia y Acceso a la| X ;g:&a:c:m!::ocesos esian publicados en la pagina de
Informacién Publica? P
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas X No , toda la documentacion se remite a la Subgerencia de
(actividades) orientadas al Archivo Documental? Presupuesto
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas . .
(actividades) orientadas al cumplimiento de los indicadores| X ;?ZTQOET 1r?:n}'fuecsig;alse realizan conforme a lo establecido
de PEI Institucional?
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Anexo 1
Pliegos de condicion (portada)

Secretaria de
Desarrollo
Economico

DOCUMENTO DE LICITACION

LICITACION PUBLICA NACIONAL
No. LPN-SDE-001-2025

“ADQUISICION DE LICENCIAS INFORMATICAS OFFICE 365 E3”

Fuente de Financiamiento:

“TESORO NACIONAL FUENTE 117

Tegucigalpa, M.D.C. Marzo 2025
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Anexo 2

Aviso de Licitacién Publica Nacional

Aviso de Licitacion Pablica
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NACIONAL

FCONOMICO (SDE)
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Anexo 3

Certificacion de adjudicacion

CERTIFICACION

El Infrascrito Secretario General de la Secretaria de Estado en el Despacho de Desarrollo
Econémico CERTIFICA: La Resoluciéon que literaimente dice: RESOLUCION No. 736-2025.
SECRETARIA DE ESTADO EN EL DESPACHO DE DESARROLLO ECONOMICO.
TEGUCIGALPA, MUNICIPIO DEL DISTRITO CENTRAL, A LOS VEINTISEIS DIAS DEL MES
DE JUNIO DEL ANO DOS MIL VEINTICINCO. VISTO: Para resolver lo solicitado mediante
Comunicacion interna CI-GA-110-2025 de fecha 18 de junio de 2025, remitida por la Gerencia
Administrativa donde sclicita la resolucion de adjudicacion de la Licitacion LPN-SDE-001-2025
sobre la LICITACION PUBLICA NACIONAL 001-2025-SDE “ADQUISICION DE LICENCIAS
INFORMATICAS OFFICE 365 E3". CONSIDERANDO: Que mediante Resolucion No. 366-
2025 de fecha 20 de marzo de 2025, la Secretaria General de esta Secrelaria de Estado,
RESOLVIO Autorizar a la Gerencia Administrativa el inicio al proceso de la Licitacion Publica,
para la adjudicacién de Licencias Informaticas Office 365 E3 para el 2025. El 11 de abril del
2025 fue publicado el aviso de la Licitacion Puablica, dando cumplimiento al articulo 46 de la Ley
de Contratacion de! Estado. SEGUNDO: Que mediante Comunicacién Interna No. SGRM-058-
2025 se solicita Opinion Legal sobre los Pliegos de Condiciones, a la Direccion de Servicios
Legales, quien se pronuncié mediante Opinién Legal No. 034-2025 donde recomendo que los
mismos cumplen con los requisitos establecidos en la Ley de Contratacion del Estado y su
Reglamento, Ley de Procedimiento Administrativo y del Presupuesto General de Ingresos y
Egresos de la Republica 2025, una vez que cuente con el V. B. del Comprador Publico
Centificado. TERCERO: Que en fecha 28 de abril del 2025, se solicité el Acuerdo Ministerial
del nombramiente de la Comision de Evaluacion de Ofertas de la Licitacién Pablica LPN-SDE-
001-2025 "ADQUISICION DE LICENCIAS INFORMATICAS OFFICE 365 E3 PARA ESTA
SECRETARIA DE ESTADO, emitido el mismo bajo el Acuerdo Ministerial No. 034-2025,
nombrando a la COMISION DE EVALUACION DE OFERTAS de la precitada licitacion, quien
emitieron el acta de apertura en fecha 21 de mayo del 2025. CUARTO: Que en fecha 11 de
junio del 2025, la Comision Evaluadora emitidé el informe respectivo informe donde
RECOMENDO: Adjudicar en el Proceso de Licitacion Publica Nacional LPN-SDE-001-2025
adquisicion de licencias informaticas OFFICE 385 E3 quedando asi: PRIMER LUGAR: La
sociedad mercantil SERCOM DE HONDURAS, S. A. DE C. V. por un monto de UN MILLON
SETECIENTOS CUATRO MIL TRECIENTOS CINCUENTA Y SIETE LEMPIRAS CON
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15. Control de Cambios al Procedimiento

Historial de Cambios al Procedimiento
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1. Objetivo del Procedimiento

Mantener un control adecuado en las contrataciones para la adquisicion de los servicios no
personales de acuerdo con los procedimientos e instrucciones de la Gerencia Administrativa.

2. Alcance del Procedimiento

Este procedimiento aplica a todas las contrataciones por servicios no personales que pacta la
secretaria de Desarrollo Econémico, para mantener un control efectivo de los contratos por el
mantenimiento de las fotocopiadoras, a la vez que regule las relaciones contractuales de ambas
partes.

3. Marco Legal del Procedimiento

No. Cdédigo Documento
1 Decreto No. 131-1982 | Art. 246-255. La Constitucién de la Republica de Honduras
2 Decreto No. 146-1986 | Ley General de la Administracién Publica
3 Decreto No. 74-2001 Ley de Contratacioén del Estado
4 | Acuerdo Ejecutivo Reglamento Ley de Contratacion del Estado

Numero 055-2002
Decreto No. 83-2004 | Ley Orgénica del Presupuesto

Acuerdo No. 419-2005 | Reglamento de Eiecucion General de la Ley Orgdnica del
Presupuesto

(o204,

7 Decreto Legislativo
No. 010 — 2005.

8 Decreto Legislativo Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
No. 170 — 2006.
9 | Decreto No. 36-2007 Cédigo de Conducta Etica del Servidor Publico

10 | Acuerdo N° IAIP-0001- | Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la
2008 Informacién Publica

11 | Decreto No. 36-2013 Ley de Compras Eficientes y Transparentes a Través de
Medios Electrénicos

12 | Decreto No. 145-2013 | Ley Sobre Firmas Electrénicas

Creacién de Honducompras

13 | Acuerdo Ejecutivo Reglamento de la Ley de Responsabilidad Fiscal
Numero 288-2016
14 | Acuerdo Ejecutivo Reglamento de la Ley de Compras Eficientes y

Numero 00641-2014 Transparentes a Través de Medios Electrénicos

15 | Acuerdo No. SCGG- Reglamento de la Oficina Normativa de Contratacién y
00365-2015 Adquisiciones (ONCAE) |
16 | Decreto No. 25-2018 Ley de Responsabilidad Fiscal i
17 | Decreto No. 145-2018 | Ley de Apoyo a la Micro y Pequefia Empresa

18 | Acuerdo Ejecutivo Reglamento de las Disposiciones Generales del
vigente Presupuesto General de Ingresos y Egresos de la
Republica
19 | Decreto vigente Presupuesto General de Ingresos y Egresos de la

Republica y sus Disposiciones Generales
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20 Reglamento Operativo de Acreditacion y Revocacion de

Certificacion del Comprador Publico Certificado (CPC)

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento

La solicitud de compra de servicios no personales recibida mediante Comunicacién Interna debe
contener las especificaciones técnicas correctas para la realizacién de la misma

La solicitud solo sera recibida con la instruccion del Gerente Administrativo

Toda solicitud debe estar enmarcada en Ley
Toda solicitud para la compra de servicios no personales debe estar integrado en el PACC

Todo procedimiento de compra tiene que contar con disponibilidad presupuestaria emitida por la
Sub-Gerencia de Presupuesto, el cual debe adjuntarse al momento de solicitar la autorizacién de

la Maxima Autoridad.

5. Responsables del Procedimiento

Area

Puesto de Trabajo

~ Responsabilidad

Subgerencia de Recursos

Oficial de

Compra de servicios no personales

Econémico

Materiales y servicios Compras solicitados por las diferentes unidades
Generales ejecutoras
Secretaria de Desarrollo | Gerente Aprobar todas las solicitudes que envian

Administrativo

las diferentes unidades ejecutoras

Autorizar las ordenes de compra

Regimenes Especiales,
Negociacion y
Administracién de la
integracion Econdmica,
Administracion y
Negociacion de Tratados,
Tramites Empresariales,
Promocién Internacional
Sistema Nacional de la
Calidad) Secretaria de
Desarrollo Economico.

Proteccién al Consumidor,

Directores
Generales

Remitir las solicitudes segun las
necesidades ya programadas en el
PACC

Secretaria de Desarrollo
| Economico

Subgerente
de
Presupuesto

e Elaborar el precompromiso, Compromiso

FO1
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| Secretaria de Desarrollo | Unidad de | e Efectuar el registro y mantenimiento del
Econdémico Planeamiento tipo de Estrategia Gubernamental y sus
yEvaluacién criterios de interpretacion.
de la Gestion e Determinar los objetivos y resultados de

la gestion institucional para el periodoque
se programa.

e Aprobar en el sistema los nuevos
registros o cambios relacionados a las
Estrategias Gubernamentales.

eEstablecer la relacion entre las
estrategias gubernamentales y |la
estructura presupuestaria de cada
institucion.

Aprobar, en el sistema, la relacion de
Estrategias = Gubernamentales  con
Estructura Presupuestaria.
Secretaria de Desarrollo | Autoridad Maxima de Aprobar los objetivos y resultados de
Econémico la Institucion gestién.

6. Insumos del Procedimiento

Cédigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
SIM/O | Solicitud (Memorando, Oficio) Archivo Central H"’j‘;';;?::; de
CM-SDE- Honducompras Archivo Central Ha:::jﬂi?::; os
SRMSE Comunicacién Interna Archivo Central Hagteilcailr:‘?::;de
QIC-6DE Orden de Compra Archivo Centrai Ha\?::;?ni?s:; da

7. Productos o Resultados del Procedimiento

| Cédigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda

o ey | Bexaecms
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8. Definiciéon de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

8.1 Términos

Comité de Control Interno Institucional: Es un 6rgano colegiado de apoyo a la Maxima
Autoridad Institucional o Ejecutiva cuyo objetivo principal es contribuir a la eficaz y eficiente
implementacién, mantenimiento y mejora continua del control interno institucional; siendo para ello
una importante instancia de coordinacién, asesoramiento, consulta y seguimiento oportuno.

Honducompras: Mediante el Decreto Ejecutivo 010/2005 promulgado en octubre de 2005, se
crea el Sistema de Informacién de Contratacion y Adquisiciones del Estado de Honduras,
“HonduCompras”, www.honducompras.gob.hn, el cual es el tnico medio por el que se difundira y
gestionara, a través de Internet, los procedimientos de contratacién que celebren los 6rganos
comprendidos en el &mbito de aplicacién de la Ley de Contratacién del Estado, para lo cual el
Organo Responsable de su administracién establecera los mecanismos, plazos y condiciones para
la incorporacién gradual de las entidades al Sistema.

Ley de Contratacion del Estado: Regula, entre otros aspectos, los procedimientos de
contratacién y la ejecucién de los contratos de obra publica, suministro y consultoria

Maxima Autoridad Ejecutiva: Son los secretarios de Estado, Gerentes Generales y otros que
representen legalmente a las instituciones.

Maxima Autoridad Institucional: Es la Junta Directiva, Consejo de Administracion, el Directorio,
u otro cuerpo colegiado que dirija las instituciones, con las facultades establecidas en las
disposiciones de su creacién.

Oficina Normativa de Contrataciones y Adquisiciones del Estado: La ONCAE es un érgano
técnico y consultivo del Estado, que tendrd independencia técnica, adscrita a la Direccion
Presidencial de Transparencia y Modernizacién del Estado. Sus responsabilidades y funciones
seran las que sefialan la Ley de Contratacion del Estado y su Reglamento, la Ley de Compras
Eficientes y Transparentes a través de Medios Electrénicos y su Reglamento, lo dispuesto en este
reglamento y demas disposiciones legales que le sean aplicables

Plan Anual de Compras y Contrataciones: Consiste en la planificacion de cada una de las
actividades de acuerdo con el Plan Estratégico Institucional (PEI) y Plan Operativo Anual-
Presupuesto (POAP) que se llevaran a cabo durante el afio tomando como base el presupuesto
aprobado, memoria de célculo y los tiempos de acuerdo con las modalidades de contratacion que
establece la Ley de Contratacion del Estado (LCE) y las Disposiciones Generales de Presupuesto

Plan Estratégico Institucional: Es un instrumento de Planificacién de las instituciones que orienta
el rumbo de la administracién, ademas establece prioridades, objetivos, indicadores y metas

alineadas con el Plan de Gobierno y definido para un periodo de cuatro afios.
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Plan Operativo Anual: Es el resumen de la planeacién operativa anual en el que se especifica
quién, qué, cdmo y con qué recursos se va a implementar el plan estratégico. De este modo, es
una parte clave del plan estratégico institucional.

Secretaria de Desarrollo Econdmico; Es responsable en fomentar el crecimiento en las
inversiones y exportaciones, garantizar el acceso a los mercados internacionales, efectividad del
funcionamiento del régimen de comercio exterior, facilitar la gestion empresarial, desarrollo de la
infraestructura de la calidad y velar por la proteccién de los consumidores.

Secretaria de Finanzas: Es la encargada de lo concerniente a la formulacion, coordinacion,
ejecucion y evaluacion de las politicas relacionadas con las finanzas publicas y el Presupuesto
General de Ingresos y Egresos de la Republica, lo relativo al crédito y la deuda publica, la
programacion de la inversion publica etc.

8.2 Siglas y Abreviaturas

BS. bienes y servicios

CGR: (Contaduria General de la Republica)

COCOIN: Comite de Control Interno Institucional

DGBE: (Direccion General de Bienes del Estado)

INF: Informes

MAE: Maxima Autoridad Ejecutiva

MAI: Maxima Autoridad Institucional

OI/C: Orden de Compra

ONCAE: (Oficina Normativa de Compras y Adquisiciones del Estado)

PACC: Programa Anual de Compras y Contrataciones

PEIl: Plan Estratégico Institucional

POA: Plan Operativo Anual

SEFIN: (Secretaria de Fianzas).

SDE: (Secretaria de Desarrollo Econémico).

SIAFI: (Sistema Integrado de Administracién Financiera Integrado).

SRMSG: Subgerencia de Recursos Materiales y Servicios Generales

UE: (Unidades Ejecutoras). (Direccién y Coordinacién, Gerencia Administrativa, Fomento
al Desarrollo Empresarial y Comercio Interior, Negociacion e implementacion de la
Integracion Econdmica y el Comercio Exterior, Regional San Pedro Sula, Promocion
Internacional de las Inversiones y el Comercio y Fomento al Desarrollo y a la Demostracién
de la Calidad).

e ULAB: (Unidad Local de Administracién de Bienes)

e & & @ & o & @ © & © 9o @ & ©°o o @
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9. Descripcion del Procedimiento

El procedimiento de la contratacién de servicios no personales se ejecuta a través de las siguientes
actividades:

Subgerecia de Recursos Materiales y Servicio Generales

9.1 Presentar a Gerencia Administrativa la solicitud a cotizar de los servicios anuales de

mantenimiento y arrendamiento a la Unidad de Compras

9.2 Solicitar las cotizaciones de acuerdo la clase de servicio solicitado

9.3 Enviar las cotizaciones a los Proveedores y da un término de tres dias (3) para que presenten
la oferta del servicio

9.4 Remitir las cotizaciones al Comité de Compras para su respectivo analisis

Comité de Compras

9.5 Analizar y evaluar las ofertas presentadas y selecciona el mejor oferente de acuerdo a las
mejores condiciones del servicio

9.6 Adjudicar el servicio al mejor postor y elabora Contrato y Acuerdo

9.7 Remitir a la Unidad de Asuntos Legales el Contrato y Acuerdo para su respectivo Dictamen

Unidad de Asuntos Legales

9.8 Revisar el Contrato y Acuerdo; hace las observaciones y emite Dictamen Legal del Contrato

de Servicios
9.9 Devolver los documentos a la Subgerencia de Recursos Materiales y Servicios Generales

Subgerencia de Recursos Materiales

9.10 Remitir el Contrato y Acuerdo a la Gerencia Administrativa para que tramite la firma del
Secretario de Estado

Gerencia Administrativa / Despacho Ministerial

9.11 Presenta el contrato y el Acuerdo al Despacho del Sefior Secretario de Estado para la
firma correspondiente

9.12 Remite el Contrato y Acuerdo a Secretaria General para refrendar la firma del Sefior
Secretario de Estado

9.13 Devolver el Contrato y el Acuerdo a la Subgerencia de Recursos Materiales

Subgerencia de Recursos Materiales

9.14 Remitir el Contrato en Dos (2) Originales al Proveedor para la firma respectiva
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Subgerencia de Recursos Materiales

9.15 Presentar el Contrato con los documentos de respaldo a la Gerencia Administrativa para
continuar con el proceso del tramite de pago

Subgerencia de Presupuesto

9.16 Recibir la documentacién concerniente al tramite pago mensual por l|a prestacion del
servicio
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Matriz de Actividades, Responsables y Formularios
Manual de Procedimientos
Etapas del Objetivo de fa z ! :
No. Pricis Etapa Insumo Actividad Tiempo | Responsable Producto Envio a:
Presentacion de |Presentar la Memorande 1.1 Presentar a Gerencia |10 Subgerencia de |Contrato de Gerencia
la soficitud a 'solicitud a cotizar [de solicitud  |Administrativa la soficitud ajminutos  |Recursos |Semvicios Administrativa
cotizar delos  de los servicios lcotizar de los servicios Materiales |
I |servicios no {no personales. ‘anuales de mantenimienio |

personales. y arrendamiento a la | |

| Unidad de Compras | I !

I Elaboracion de  [Elaborar las Memorando (2.1, Solicitar las 3 horas ;Subgerencia de iCnntra'tn de iProveedores
las cotizaciones |cotizaciones de cotizaciones de acuerdo la 'Recursos Servicios iComité de
de acuerdoala |acuerdoa la clase de servicio Materiales {Compras
clase del servicio |clase del servicio |[ soficitado. | |

| 2.2 Enviar las i
| cotizaciones a los |
| Proveedores y da un [
2 | término de tres dias (3) |
| para que presenten la
oferta del servicio.
' 3.3 Remitir las
cotizaciones al Comité de
| Compras para su
1 respective andlisis,
i |
Seleccion, Seleccion, Ofertas de  |3.1. Analizar ¥ 2horas  |Comite de Contrato de Unidad de
evaluacion, evaluacion, Proveedores jevallar las ofertas |Compras Servicios Compras
adjudicaciény  |adjudicacion y |presentadas y ? Unidad de
elaboracion de  |elaboracion de |selecciona el mejor Asuntos
contrato jcontrato |oferente de | Legales
| lacuerdo a las |
[ ‘mejores condiciones |
. | idei servicio. '
2 |3.2. Adjudicar el servicio al ‘
Imejor postor y, Elabora
|Contrato y Acuerdo. |
| 13.3. Remitir a la Unidad de |
| lasuntos Legales el {

| i Contrato y Acuerdo para |

! su respectivo Dictamen. |

1 ]

| Emisian de Emitir dictamen |Contrato de  |4.1. Revisar el Contrato y |2 dias |Unidad de Contrato de |Subgerencia

| dictamen por la  |por la Unidad de  |Servicios Acuerdo; hace las |Asuntos Legales. |Servicios 'de Recursos

: Unidad de Asuntos Legales. observaciones y emite ' Materiales

| Asuntos Legales. Dictamen Legal del | |

Contrato de Servicios.
4 4.2 Devolver los
documentos a la [
Subgerencia de Recursos | |
Materiales y Servicios |
Generales. i
Remisiondel  |Remitir el |Contratode |5.1 Remitirel Contratoy |1dia | Subgerenciade |Contrato de ‘Gerencia
contrato y contrato y |Servicios Acuerde a la Gerencia Recursos Servicios |Administrativa
acuerdo a la acuerdo a la i Administrativa para que Materiales |
5 |gerencia para gerencia para tramite la firma del I |
firma del titular  |firma del titular Secretario de Estado. |
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Legalizacion del |Legalizacion del |Contratode |81, Presentar el 2horas  |Gerencia Contrato de Despacho
contrato por el |contrato por el |Servicios contrato y el Acuerdo Administrativa, |Servicios Ministerial
titular de la fitular de la al Despacho del Sefior Despacho Secretaria
institucion y de la |institucion y de la Secretario de Estado para Ministerial General
Secretaria Secretaria la firma correspondiente. Subgerencia
General General 6.2. Remitir el Contrato y de Recursos
Acuerdo a Secretaria Materiales
6 General para refrendar la
firma del Sefior Secretario
de Estado.
6.3. Devolver el
Contrato y el Acuerdo
a laSubgerencia de
Recursos Materiales.
Remision del Remitir el Contratode |7.1. Remitir el 1 hora Subgereciade  |Contrato de Proveedores
contrato original [contrato original | Servicios Contrato en dos Recursos Servicios
7  |al proveedor del |al proveedor del (2) originales al Proveedor Materiales
servicio sernvicio para la firma respectiva.
Presentacion del [Presentacion del |Sclicitud de  |8.1 Presentar el Contrato |1 hora Subgereciade |Ordende Pago |[Gerencia
contrato y contrato y Pago con los documentos de Recursos Administrativa
acuerdo con acuerdo con respaldo a la Gerencia Materiales
8 documentacion |documentacion Administrativa para
soporte parael  |soporte para el continuar con el proceso
tramite de pago. tramite de pago del tramite de pago.
Realizacion del |Realizacion del |Recibo de 9.1. Recibir la 1 hora Subgerencia de |Recibo de pago  |Subgerencia
pago pago pago documentacion presupuesto de Recursos
g concerniente  al trémite Materiales
pago mensual por la
prestacion  del senvicio,
I
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10. Diagrama de Flujo del Procedimiento
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11. Gestidén del Riesgo
SECRETARIADE DESARROLLO ECONOMICO | NeITSCI222.00 NCLTSCI22
| 00; NCI-TSC224-00
MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS ¥ RESPUESTA A LOS RIESGOS |
i Form lario 27 SDE
para ka de o
dimiento para ia ion de o
un controd ad tas para la adgues deos s no de acuerdc a los procedim entos &
e it -
T L] Y bl = w Rie —r
1 (SiZonade (7T)Controles (8} Controles que {BConuates [ TN oy L
i | Riesge  obligstodospara  edsemenla oo oo PO i | 13 Zovm da_ {17) Respimsta o
L ey mitigar los riesgos entidad establecer para  (10})P  {11}! RiesgoFinal  los Riesgos
: s w2 2 !“ i 4 = z %
| Actualizar la Verificar que la
! | 5 Informaciona  solicitud cuente con a1 1 Aceptar
no personales. completa : | preasentar infermacién corecta
3 | |
Fbatir e 2.1 No contar con | P A izar ta Verificar que fa
on | 1 5 nformacion a solicitud cuente con la 1 i | Aceptar
{acuerdo con fa clase |
def senvicio tompleta
3.1 Cotizaciones :
Seleccionar, evaluar, que no cumplan | scitar da fomaa verificar quela
i S ol I et sacen SRS -
(centraty Conbratacion del i | duiae;zorkaclons corecta
Estada ! |
i Revisaria -
; 4.1 No enviar la | 2 7 Rem #r con liempo la
Emidir dictamen 2z < I I + inform acidn antes de > :
‘Unvidad de informacidn | 1 | 5 aciciar o dicamen scBoitud a la Unidad k 1 Aceptar
¥ completa | | tegel de Lagal
i !
Rem it el contrate y 5.1 No remitir & | | que realice esta funcidn - Asignar persona para  Remiir con fempola
5  acuerdo ala gerencia el A § 8 2 Remitircon iempola | gue redice esta sofictud 3 la Unidad 1 1 Aceptar
‘para firma ded tilar ' : ' solicitud a la Unidad de funcidn de Legal
Legalzacion del | Rem kir con iempo e
eontrato por el ttular | 6.1 No remir of | 1 5 As:;lm:m CONrao para que se 1 1 Ae
\dela nstitucién y de  contrato a firma | | Kenaitn proceda a la fima ded eptar
' Secrataria General | e mamo
Remite ol contrate 7.1 No remitir &f | Rew contiempe o
T onginal al proveedor contraloal | 1 m’r‘:—ﬂ.; . et
del sericio proveedar meaman:nn "
| Presentar i confrale ,
\yacusrdo con la 8.1 No recioir la i Verificar que la
& o i ien |1 on este 1 b ] Aceptar
‘soporte para &f campleta | i
Iramite de page |
9.1 Norechirla |
9 Realizar el pago documentacion | 1

completa
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MAPA PARA LA VALORACION PRELIMINAR Y FINAL DE LOS RIESGOS

PROPOSITO: %Faciiilar la valoracion y determinacion de la zona de riesgos, de acuerdo con la explicacién que consta en el
Anexo 22 instructivo para la gestion de riesgos

PROBABILIDAD
Muy Alta (5)

Alta (4)
Moderada (3)
Baja (2)

Muy Baja (1)

Muy Bajo (1) - Bajo (2) Moderada (3)
IMPACTOS

ZONADE RIESGO
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12. Elementos Transversales del Procedimiento

Denominacion del Proceso: "Procedimiento para la realizacion de
compra de bienes y servicios"

Preguntas de Verificacion Si No Respuestas de Verificacion

La descripcion del proceso incl medidas conc Este proceso se realizan de manera transparente
i des"} e A T St ?otasn? X realizando publicaciones en plataformas y son autorizadas
¥ 0y an pCioN? cumpliendo todo el marco legal
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas X Todos los procesos ejecutados son autorizados por el
(actividades) orientadas a la Descentralizacién? Gerente Administrativo
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas X Este proceso es abierto y partcipan todos los procesos
(actividades) orientadas a la Participacion Ciudadana? que estan inscritos como proveedores del estado
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas : 5
(actividades) orientadas a la Transparencia y Acceso ala| X ;:g?aigic::mcesos estan publicados en la pagina de
Informacion Pblica? P
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas X No , toda la documentacion se remite a la Subgerencia de
(actividades) orientadas al Archivo Documental? Presupuesto
£L3. CRREIIBIN el gifonoly MiekNe: Mude Seacianss todos los procesos se realizan conforme a lo establecido
(actividades) orientadas al cumplimiento de los indicadores| X P i “ ;
de PE! Institucional? en el PEI Institucional
13. Bibliografia

41.1AIP - Instituto de Acceso a la Informacion Publica. (s.f). Recuperado de

https://portalunico.iaip.qob.hn/portal=388

42. ONADICI - Oficina Nacional de Desarrollo Integral de Control Interno. (2022). Guia
metodolégica para la elaboracion del manual de procedimientos en el sector publico.
Honduras. Recuperado de https://www.onadici.gob.hn/

43. PODER EJECUTIVO - Poder Ejecutivo de Honduras. (s.f.). Reglamento de organizacién,
funcionamiento y competencias del poder ejecutivo, decreto ejecutivo nimero PCM-008-

97. Honduras.

Recuperado

de https://sde.gob.hn/wp-

content/uploads/2017/09/Decreto-PCM-008-97-Organizacion-Competencias-

Ejecutivo-Comercio-interior-y-Exterior.pdf

44, SDE - Secretaria de Desarrollo Econémico. (s.f.). Recuperado de https://sde.qob.hn/




“SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO”

“Subgerencia de Recursos Materiales y Servicios

Generales”
PR-SRMSG-006 Procedimiento para la contrataic:én de servicios no SDE
personales
Versién “2.0" Fecha: noviembre 2025 176 de 389

45. TIC - Plataforma TIC, Secretaria de Desarrollo Econémico. (s.f.). Recuperado de
http://portal.tic.sde.hn/

46. SDE - Secretaria de Desarrollo Econémico. (2025). Reglamento de archivo de la Secretaria
de Estado en el Despacho de Desarrollo Econémico. Tegucigalpa, Honduras. Recuperado
de https://portalunico.iaip.qob.hn/ver_archivo/MTkxMDI20A==

47. DNBE - Direccion Nacional de Bienes del Estado. Manual De Procedimientos De La
Direccién Nacional De Bienes Del Estado. Recuperado de ACUERDO NUMERO 226-

2017.pdf

48. ONCAE - Oficina Normativa de Contratacion y Adquisiciones del Estado (ONCAE)
Recuperado de Biblioteca | ONCAE




“SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO® N

“Subgerencia de Recursos Materiales y Servicios

e _ Generales” HONI 5
PR-SRMSG-006 “Procedimiento para la contratacion de servicios no
S personales” SDE
Versién “2.0 recha: noviembre 2025 177 de 389

14. Anexos

CONTRATO DE ARRENDAMIENTO

Por una parte, el sefior EDGARDO CAMILO KAFATI NOSTHAS, mayor de edad, casado, Ejecutiva de
Negocios, hondurefio, con Documento Naciona! de identificacion nimers 0501-1963-02881 vy de este
domicilio, quien actia en su caricter de Representante Legal de la sociedad Mercantil denominada
ACCIONES INTERNACIONALES S.A. de C.V. (INTERACCIONES), de este domicilio, sociedad con Registro
Tributarie Nacional nimerc 08019005011382, constituida el veintiséis (26} de agosto de! dos mil cinco
{2005) e inscrita en el ndmero cuarenta y cuatro {44) del tomo quinientos noventa y ocho {598) del
Registro de Comerciantes Sociales del Registro de la Propiedad, Inmueble y Mercantil de Francisco
Morazan; facultades gue acredita mediante Testimonio de Escritura Plblica nimero setenta y seis (76),
contentivo de Poder General de Administracion, de fecha cuatro (4) de junio del afio dos mil cinco (2005),
quien en adelante y para los efectos de este contrato se denominara como "EL ARRENDADOR”, y por otra
parte; MELVIN ENRIQUE REDONDO, mayor de edad, casado, Licenciado en Economia, hondurefio, con
Documento Nacional de ldentificacion numerc 0801-1969-04956 quien actia en su condicion de SUB-
SECRETARIO DE ESTADO EN EL DESPACHO DE DESARROLLO ECONOMICO (SDE) tal y como consta en el
nombramiento que le fue hecho mediante Acuerdo Ejecutive numera 22-2022, teriendo las facultades
suficientes para la realizacién de actos de esta naturaleza, que en adelante y para los efectos de este
contrato se fe llamara "EL ARRENDATARIO® y quienes asegurandose encontrarse en el pleno goce y
ejercicio de sus derechos civiles libre y espontdneamente han comvenide por medio del presente
documento en celebrar como en efecto asi lo hacen, ol presente CONTRATO DE ARRENDAMIENTO, ef
cual se regira por las clausulas y disposiciones legales siguientes: PRIMERA: TITULO DE PROPIEDAD.- £f
sefinr EDGARDO CAMILO KAFATI NOSTHAS en ia condicidn en que actia declara: Que su representada la
Sociedad Acciones Internacionales 5.A. de C.V. (INTERACCIONES), ha construido por su cuenta y riesgo
ur Centro Comercial denominado “CENTRO COMERCIAL SANTA MONICA ESTE", sobre un inmueble de
su legitima propiedad, el cual estd conformadeo por locales comérciales, dreas de restaurantes, drea de
exposicidn de vehiculos, edificio para oficinas, dreas de circulacion y demids infraestructuras, situade en
el Bulevar del Norte salida a Puerta Cortés.- Dicho ir ble esta sometido al régi de propiedad
horizontal y se encuentra inscrito a su favor bajo el Folio Real con el numers 327548 Asiento 1y 2 del
Registro de Propiedad Inmueble y Mercantil de San Pedro Sula, departamento de Cortes.- SEGUNDA:
OBJETO ¥ FINALIDAD DEL ARRENDAMIENTO.- Accianes Internacionales $.A. de C.V. (INTERACCIONES),
por medio de su representante legal da en arrendamiento a EL ARRENDATARIO dentro de! Centro
Comercial Santa Ménica, un local comercial gue se encuentra ubicado en el cuarto piso de la torre
ejecutiva que tiene un drea aproximada de QUINIENTOS SESENTA Y SEIS PUNTO TREINTA Y DOS METROS
CUADRADOS (566.32 M?).- Este local serd entregado con paredes principales de bloques de concrets,
repeliadas, pulidas y pintadas, paredes secundarias en su interior de tabla yeso pintadas, pisos de
ceramica, cielo falso suspendido, acometida eléctrica, tomacorrientes, iluminacion con lamparas de
empotrar fluorescente, puertas de aluminio y videio, mejoras y divisiones de espacio terminados, cortinas,
cinca (5] bafios con servicios sanitarios terminados con paredes revestidas de azulejo hasta 13 altura
estdndar, piezas sanitarias y pileta de asen, dos (2] unidades de aire acondicionado de diez (10} toneladas
cada una, tres (3) unidades de aire acondicionado de cinco (5} tonetadas cada una y una {1} unidad de aire
acondicionado de una {1) tonelada y catorce {14) espacios para parguen en el sotano del edificio para uso
exclusivo; estos podran ser marcados a discrecién de EL ARRENDATARIO, con el fin que los mismos
puedan ser identificados y distinguidos por cualquier usuario de estacionamiento en el Sotano.
Previamente ha sido establecido que EL ARRENDATARIO utilizara el local para la cperacidn de oficinas

Paginz 1de 8 /
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administrativas de la Secretaria de Desarrollo Econdmico, en este sentido EL ARRENDATARIO no podrd
destinar el drea arrendada para un fin distinto al aqui establecido, subarrendario total o parcialmente, ni
ceder a ningtn titulo la explotacion del negocio a terceras personas sin el consentimiento previo y por
escrito de LA ARRENDADORA. EL ARRENDATARIO podra remodelar, bajo su costo, el interior del local y
de acuerdo con los estandares de una tienda de primera categoria, utilizando para ello materiales de
primera calidad y mano de obra calificada y sobre todo en concordancia con la argquitectura del Centro
Comercial. €n ningun momento las dreas comunes y fachadas podran ser afectadas por estas
remodelaciones. Por su parte EL ARRENDATARIO manifiesta que ha procedido a inspeccionar
debidamente el local arrendado, por lo gue en este acto lo recibe a su entera satisfaccion, obligandose a
entregario en las mismas condiciones en que lo recibe, a mantener, cuidar, reparar, respondiendo hasta
por la culpa leve; obligdndose a notificar a LA ARRENDADORA de cualquier dafio estructural, eléctrico o
mecanico que se produzca en el local, pues reitera que el mismo ha sido acondicionado a su solicitud, por
LA ARRENDADORA para uso exclusivamente de la operacién de su negocio, por lo que el presente
contrato se sujetara a las condiciones establecidas en el Cadigo Civil y demads leyes que sean aplicables.
TERCERA: PLAZO. - El plazo de este arrendamiento ha sido pactado por 1 afio, contado a partir del uno
(01} de enero del afio dos mil veintitrés (2023) al treinta y uno (31) de diciembre del afio dos mil
veintitrés (2023). Queda expresamente convenido que si antes de los sesenta (60) dias gue anteceden al
vencimiento del plazo ninguna de |as partes contratantes avisare a la otra por escrito su intencién de dar
por terminado el contrato, el plazo se prorrogarda por periodos iguales en forma automatica si asi
convinieres a los intereses de LA ARRENDADORA, no obstante en cada caso de pririoga LA
ARRENDADORA tendra derecha a modificar las condiciones del contrato, particularmente incrementar el
precio del arrendamiento, lo cual serd notificado al arrendatario dentro de los treinta (30) dias previo al
vencimiento del contrato o su prorroga respectiva. Vencido el plazo y hablendo notificado LA
ARRENDADORA su deseo de no renovar el contrato, o habiéndose extinguido este por las causas
mencionadas en este documento, no se entendera renovacion ticita del contrato o prorroga del mismo,
por el hecho de que EL ARRENDATARIO continde ocupando el local arrendado, aunque deposite las rentas
o alguileres en Juzgados competentes, en el Departamento Administrativo del Inguilinato o ante cualquier
otra autoridad a quien se hubiere concedido por disposicion de las leyes tal atribucion, por io que para
todos los efectos legales, se tendra por expirado de conformidad al Articulo 1,716 numeral 2 del Cédigo
Civil, quedando LA ARRENDADORA facultada para promover las acciones judiciales que proceden en
derecho. 5e pacta expresamente que por cada dia calendario de retraso en la entrega del o los locales
objeto del arrendamiento extinguido, pagara el ex arrendatario a LA ARRENDADORA de los mismos, a
titulo de penalidad la cantidad de NUEVE MIL TRESCIENTOS OCHENTA Y OCHO LEMPIRAS CON SETENTA
Y CINCO CENTAVOS {L9,388.75) diarios, en sustitucidn de los dafios causados por el incumplimiento del
contrato en relacion a la no entrega del inmueble, INDEPENDIENTEMENTE DE LA RENTA. Fl deudor no
podra eximirse de cumplir la obligacién de entregar el o los locales pagando el importe de |a penalidad.
Siendo el pago de la penalidad una obligacion de caracter civil, ambas partes en caso de controversia con
la aplicacién de este contrato se someten expresamente con renuncia del domicilio que tuvieren al
momento de la ejecucidon o demanda, a la jurisdiccién y competencia del Juzgado de Letras Civil del
Departamento de Francisco Morazdn. CUARTA: PRECIO DE ARRENDAMIENTO. - El precio del
arrendamiento mensual ha sido convenido por l2 suma total de DOSCIENTOS CUARENTA Y CUATRO MIL
DOSCIENTOS VEINTICINCO LEMPIRAS CON CINCUENTA CENTAVOS (L244,225.50) el cual se comprende
de: a) TRESCIENTOS SETENTA Y CINCO LEMPIRAS EXACTOS (L375.00) por metro cuadrado equivalente a
DOSCIENTOS DOCE MIL TRESCIENTOS SETENTA LEMPIRAS EXACTOS (L212,370.00); v, b} el impuesto
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sobre ventas de TREINTA Y UN MIL OCHOCIENTOS CINCUENTA Y CINCO LEMPIRAS CON CINCUENTA
CENTAVOS (L31,855.50).- Se acuerda que EL ARRENDATARIO pagard la renta a EL ARRENDADOR por
medio de cuotas mensuales anticipadas, fijas, continuas e ininterrumpidamente, mediante transferencia
bancaria realizada por el SIAFI [SISTEMA DE ADMINISTRACION INTEGRADA FINANCIERA) las cuales
posteriormente seran depositadas en las cuentas a nombre de LA ARRENDADORA Banco Ficohsa
Honduras cuenta en Lempiras nimero 01-101373005 y/o en Délares nimero 01-121-19860; una vez
verificado el pago se le enviard el documento fiscal correspondiente y su recibo. Para los efectos del pago
de la renta, todo mes comenzado sera considerado vencido y el valor de la renta serd cancelado por EL
ARRENDATARIO por mes anticipado en los primeros diez (10} dias de cada mes comprendido dentro del
plazo o prorroga sin necesidad de cobro o requerimiento alguno. En vista de gue |2 inversién para poner
el local a disposicién de EL ARRENDATARIO es realizada en moneda extranjera, y para efecto de dotar a
las prestaciones econdmicas establecidas de! beneficio de estabilizacion monetaria, queda claramente
estipulado que la moneda pactada en este documento y con la cual la arrendataria habra de cumplir todas
las abligaciones es la moneda Dolares de curso legal en los Estados Unidos de América; sin embargo, si EL
ARRENDATARIO deseare pagar en moneda nacional, o podrd hacer tomando en consideracion la
cantidad de lempiras que sean necesarios para obtener los ddlares correspondientes a la renta del mes
de que se trate en la Banca Nacional. En base a lo anterior, es entendido que la fluctuacion y riesgo
cambiario son de cuenta exclusiva de EL ARRENDATARIO, quien deberd desembolsar los lempiras
necesarios para adquirir los dolares necesarios para cada pago en cada oportunidad. Esta cldusula se
considera por parte de ambos contratantes como basica para poder llevar a cabo lo agui concertado, en
consecuencia, a este respecto tendrd plena aplicacidn el caso de excepcion prevista en el parrafo segundo
del Articulo setecientos nueve {709) del Cadigo de Comercio, en el sentido de que la obligacion pactada
deberd ser cumplida en délar de los Estados Unidos de Norte América. PAGO EN EFECTIVO. - DEPOSITO:
Para garantizar el cumplimiento del presente Contrato de Arrendamiento, EL ARRENDATARIO entrega un
mes de depdsito de DOSCIENTOS CUARENTA Y CUATRO MIL SETECIENTOS TREINTA Y NUEVE CON
48/100 LEMPIRAS {L244,739.48). El mencionado deposito en garantia eventualmente serd aplicado para
cubrir cualquier responsabilidad a cargo de EL ARRENDATARIO por dafios y perjuicios causados por
acciones directas o indirectas, o por mal uso que haga del local arrendado o de sus instalaciones;
asimismo, EL ARRENDATARIO expresamente autoriza a LA ARRENDADORA & pagar al final del
Arrendamiento, las obligaciones pendientes de pago con la Administracién, como ser cuotas de
mantenimiente, multas, servicios publicos, y a deducir estos pagos de las sumas entregadas en depdsito.
Este depdsito o su remanente serdn devueltos a EL ARRENDATARIO un mes después de haber sido
recibido a entera satisfaccion de LA ARRENDADORA y contra la evidencia de pago de todas las
obligaciones econdmicas a cargo de EL ARRENDATARIO relacionado con el local arrendado. Dicho
depésite en ninguna circunstancia podra ser considerado para el pago de alquileres vencidos o como
abono a intereses moratorios que se adeuden al momento en gue este contrato sea resuelto. QUINTA:
MORA EN EL PAGO DE LA RENTA, CUOTA DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS PUBLICOS. - El atraso en el
pago de la Renta, Cuota de Mantenimiento o de Servicios Publicos, dard derecho a LA ARRENDADORA a
cobrar intereses moratorios calculados sobre la base del tres por ciento (3%) mensual, sobre el valor de
las facturas gue en concepto de Renta, Cuota de Mantenimiento o Servicios Publicos se encuentren
vencidos, intereses gue seran revisables cada seis meses, Una vez que EL ARRENDATARIO se encuentre
en mora todo pago que efectie se aplicard en primera instancia al pago de los intereses por mora
acumulados y el remanente o diferencia a las cinones de arrendamiento u a cualquier otro adeudo.
SEXTA: INTERESES Y RECARGOS ADMINISTRATIVOS. - Cuando EL ARRENDATARIO no pague las cuotas
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mensuales de arrendamiento en forma anticipada antes del dia diez (10) de cada mes incurrird en un
recargo administrativo de doscientos Lempiras (L. 200.00); ademas debera de cubrir los gastos judiciales
y/o extrajudiciates, honorarios profesionales, costos por la gestion de cobranza y cualquier otro costo en
caso de requerirse la gestion de cobro por parte de LA ARRENDADORA o el tercero o profesional del
derecho que éste designe, el cual también debers ser pagado en ddlares de los Estados Unidas de
América. SEPTIMA: EL ARRENDATARIO desde este mismo acto queda especialmente obligado a cumplir
las obligaciones impuestas por |a sociedad administradora del proyecto, asi como las normas, politicas y
reglamentaciones puestas en vigencia a partir de la firma del presente contratoy las que con posterioridad
sean puestas en vigencia, particularmente las siguientes: 1} LA ARRENDADORA cobrard a EL
ARRENDATARIO, una cuota mensual de mantenimiento de dreas comunes segun tarifas que se pongan
en vigencia en cada oportunidad cobrado en base al nirnero de metros del focal arrendado. Dicha cuota
estd incluida en el precio de arrendamiento mencionado en la cldusula numero cuatro de este documento
y cubrird los gastos comunes del Centro Comercial, el mantenimiento incluye fimpieza, seguridad,
jardineria y la fuerza o energia eléctrica gue se consuma en las dreas comunes, asimismo esta cuota se
empleara para el mantenimiento de equipo de bombeo de agua, pintura, focos, [amparas, materiales de
limpieza y demas. Esta cuota de mantenimiento cubrird exclusivamenite (o5 gastos de mantenimiento de
las dreas comunes; los gastos particulares del local agui otorgado en arrendamiento seran pagados en su
totalidad por EL ARRENDATARIO. Queda expresamente convenido que EL ARRENDATARIO se
compromete a lo siguiente: 1} Mantenimiento, cuidado, reparaciones y repesicidn de vitrinas, ventanas,
vidrios, puertas exteriores e interiores, equipo de aire acondicionado, ldmparas y cualguier instalacion en
el local, piezas y accesorios correrdn por cuenta del EL ARRENDATARIO; 2) Respeto a los derechos
correspondientes a los demds inguilinos de los otros locales; 3) Observancia irrestricta de las normas de
ornato, higiene, salubridad y seguridad aplicables; 4) Las demas comprendidas en las reglamentaciones
vigentes y las que fe sean comunicadas oportunamente mediante cartas fas que seran consideradas como
parte integrante de este Contrato. OCTAVA: SERVICIOS EXCLUIDOS - El precio del arrendamiento no
comprende: a) El pago de los servicios de teléfono del ipcal arrendado; b) £l pago de mantenimiento y
reparacion del aire acondicionado del local arrendado; ¢) Los servicios de mantenimiento, aseo o limpieza
del local estipulado; d) El servicio de energia cléctrica del local arrendado, que serd facturada en forma
mensual en base al consumao del local indicado en el contador respectivo y segun las tarifas cobradas por
la Autoridad Competente, adicionando LA ARRENDADORA al inquilino un diez por ciento (10%) sobre el
valor facturado para el mes respectivo, por el derecho a utilizar la planta de energia eléctrica propiedad
de {a ARRENDADORA en caso de falla del suministro de energia eléctrica por parte de la Autoridad
Competente; v, e} £l agua del local arrendado, serd suministrada por LA ARRENDADORA, debiendo EL
ARRENDATARIO pagar el consumo de agua en base a la lectura del medidor instalado en su local, mas el
costo proporcional en que incurra LA ARRENDADORA por la red de almacenamiento y distribucion de
agua. La falta de pago de fas facturas gue emita LA ARRENDADORA por los servicios de agua y energia
eléctrica producird la inmediata suspension de tales servicios, sin que en ningn momento se considere
esto una violacidn a la Ley de Inguilinato. - NOVENA: ESTACIONAMIENTO. Los cliertes de EL
ARRENDATARIO 1endran acceso gratuite al estacionamiento del Centro Comercial en los horarios
establecidos por la Administracidn. No obstante, cuando lo considere conveniente LA ARRENDADORA o
la Administracidn del Centro Comercial, podrd establecer controles indispensables y cobros necesarios en
la zona de estacionamiento del drea comercial, y cuaigquier utilidad que pudiere producir el
estacionamiento de vehiculos pertenecera enteramente a LA ARRENDADORA, no siendo responsabilidad
de LA ARRENDADORA cualguier dafio que sufran los vehiculos estacionados en dicho predio, iguaimente

Papina 4 de 8




| “SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO”

“Subgerencia de Recursos Materiales y Servicios

Generales”
PR-SRMSG-006 ‘Procedimiento para la contratacién de servicios no SDE
___ personales”
Versién “2.0 Fecha: noviembre 2025 181 de 389

no serd responsabilidad de LA ARRENDADORA el robo de los mismos.- DECIMA: Durante Ja vigencia de
este contrato, EL ARRENDATARIO se obliga a mantener el local en condiciones apropiadas para el
funcionamiento del negocio en ellos instalados y a colocar en el los mecanismos de seguridad necesarios
para proteger su mobiliario y equipos y contratar un seguro contra todo dafio y a su personal; asimismao,
se obliga a emplear en &l personal adiestrado en un nimero adecuado para dar un servicio eficiente a su
clientela y a mantenerlo abierto al piblico durante los dias y horas que se determinen de acuerdo al
horario del Centro Comercial, mismo que serd estipulado por la Sociedad Administradora del Proyecto a
través de Reglamentos que se comunicaran en su oportunidad. - DECIMA PRIMERA: PROHIBICIONES A
EL ARRENDATARIO.- EL ARRENDATARIO o el personal laborante a su cargo, no podra: a) Transferir la
explotacién del negocio establecido en el local a terceras personas, bajo ninguna figura legal como ser
fusion, cesion de derechos u administracion o cualquier otra, sin permiso previo y por escrito de LA
ARRENDADORA; b) Obstruir o usar para otro propdsito las dreas de estacionamiento, aceras, entradas y
escaleras, fuera del drea arrendada que se le ha asignado o se le asigne en el futuro, ésta prohibicion se
extiende a los pasajes de circulacion de! Centro Comercial; ¢) Almacenar o tener en el local articulos que
puedan aumentar el riesgo de fuego y/o la tarifa del seguro contra incendios que suscriba LA
ARRENDADORA o que puedan contravenir leyes, reglamentos, ordenanzas, o cldusulas de pélizas de
seguro del Centro Comercial; d) Colocar rétulos, propaganda o papeles fuera del drea autorizada sin previo
permiso y aprobacidén por escrito de LA ARRENDADORA, para lo cual se establece que los rétulos no
pueden exceder de 1.00 metro de alto x 3.60 metros de ancho. EL ARRENDATIARIO deberd respetar los
Reglamentos y directrices que en materia de rotulos y publicidad dicte la Administracion del Centro
Comercial, aceptando desde este mamento gue los ritulos de su negocio deberdn ser aprobados por la
Administracién del Centro Comercial, respetandose la calidad, dimensiones, tamafios, escalas, colores,
pesos y demas elementos intrinsecos de un rétulo. LA ARRENDATARIA desde ya acepta la autoridad que
tiene la Administracidn del Centro Comercial para instalar, disefiar, autorizar, desautorizar, remover y en
cualquier forma disponer de la existencia de rotulos, stickers de vitrina, banners y cualguier otro medio
publicitario que no cumpla conforme los pardmetros establecidos por la Administracion del Centro
Comercial; e} Causar ruidos escandalosos o impropios; f) Efectuar cambios o mejoras en la arquitectura
del local sin previa autorizacion por escrito de LA ARRENDADORA, mejoras que de ser autorizadas
quedaran en beneficio del inmueble, siempre y cuando no sean removibles sin causar dafio alguno, sin
que LA ARRENDADORA tenga que pagar ningin precio por las mismas; g) Hacer promociones o
propaganda que ponga en entredicho fa buena reputacién del Centro Comercial o su atractivo como lugar
para comercio; h) Ocasionar desordenes, pleitos o escdndalos dentro del local o en las instalaciones del
edificio; i) Manchar, marcar ¢ romper paredes, ventanas, puertas o cualquier otra parte del local o del
Centro Comercial; j} Hacer propaganda del negocio instalado en el local sin hacer referencia especifica al
Centro Comercial y cuando dicha propaganda sea escrita o televisada debera hacer referencia ademas el
logatipo del Centro Comercial ya conocido entre las partes; k) Obstruir ventanas o ventanilias que reflejen
luz vy visibilidad al interior del local; 1) Mantener en el drea arrendada productos y sustancias que
produzcan malos olores, que sean perjudiciales a la salud y seguridad de los otros inquilines o del piblico
en general o de naturaleza semejante (ademas de los prohibidos por la ley), o que 2 juicio de LA
ARRENDADORA sean perjudiciéies para las instalaciones, higiene y/o imagen del Centro Comercial o sus
visitantes; debiendo comprometerse EL ARRENDATARIO a seguir todas las medidas correctivas que le
indigue la Administracién de! Centro Comercial para tal efecto; y, m) Producir humo u olores indeseables
a juicio de la Administracién del Centro Comercial, asi como cualquier sustancia gaseosa, toxica o no, que
pueda influir en las operaciones cotidianas de los negocios adyacentes, causar molestia a los inguilinos de
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tos locales del Centro Comerclal o al publico en general, asi como realizar actos que pongan en peligro o
deterioren la seguridad, higiene e imagen del Centro Comercial. - DECIMA SEGUNDA: El incumplimiento
derivado de las prohibiciones establecidas en la cldusula que antecede, facultara a LA ARRENDADORA a
imponer y/o requerir el pago a titulo de penalidad la cantidad de MiL DOSCIENTOS CINCUENTA LEMPIRAS
EXACTOS {L1,250.00) diarios, hasta que EL ARRENDATARIO cumpia con todas las medidas correctivas gue
le indique ia Administracion del Centro Comercial para tal efecto. Esta medida es aceptada expresamente
por EL ARRENDATARIO a titulo de indemnizacion por los dafios y perjuicios que dicho incumplimiento
irrogare a LA ARRENDADORA - DECIMA TERCERA: EL ARRENDATARIO se obliga: a) Cumplir las leyes,
decretos o reglamentos de las autoridades civiles y municipales y a no ocupar o permitir que se ocupe el
locat arrendado para usos fuera de la ley; b} Contar con los permisos de operacidn respectivos; cf Cumplir
con las normas sanitarias exigidas por las autoridades competentes; d) Mantener el local en perfecto
estado de funcionalidad, limpieza y orden presentando en forma atractiva sus productos asi como los
servicios gue brinde; e) A dar mantenimiento cada tres meses al equipo de aire acondicionado, debiendo
presentar a LA ARRENDADORA los recibus de pago por este concepto cada vez que se haga este
mantenimiento, y; f} Mantener en el local arrendado por lo menos un extintor de incendio en buen estado
de funcionamiento por cada cincuenta {50) metros cuadrados.- DECIMA CUARTA: El término EL
ARRENDATARIO usado en este contrato comprendera a ésta, sus representantes, auxiliares y empleados,
por lo tanto, todos los actos y hechos que realicen dichas personas dentro del local arrendado en
contravencién a las cldusulas estipuladas en este contrato se consideraran realizadas por el propio
ARRENDATARIO.- DECIMA QUINTA: DANOS Y PERDIDAS.- LA ARRENDADORA no tendra ninguna
responsabilidad por dafios o pérdidas que por cualquier causa, circunstancia, deterioro o cambio en la
condicion del local arrendado, sufra EL ARRENDATARIO, sus clientes, representantes, auxiliares o
empleados, ni aun en casos como huelgas, clerres y otros disturbios laborales, conmocion civil, actos de
Dios, robos, fechorias, interrupcion de los servicios de energia o fuerza eléctrica y cambios de voltaje de
éstos, peérdidas o dafios a la propiedad por incendio u otros siniestros, mercaderias o ventas causados por
fluvias, inundaciones o cualguier otra clase de fenomeno natural, ni por roturas de cafierias o tuberias o
instalaciones, asi como filtraciones y obstrucciones de los desagiies, dafios ocasionados por aguas que
provengan de techo o vengan a través del mismo en claraboyas, puertas, paredes o cualguier otro lugar
u otros. - DECIMA SEXTA: EL ARRENDATARIO acuerda y conviene que, durante el plazo de este contrato
y sus prarrogas, si las hubiere, mantendra un seguro de responsabilidad por dafios por una cantidad que
cubra totalmente las sumas de dinero invertidas en mercaderia, equipos, muebles y demas. La fotocopia
de la poliza de seguros que EL ARRENDATARIO debe de mantener serd entregada a LA ARRENDADORA
previa solicitud por escrito; en el caso que EL ARRENDATARIO no contrate el seguro aqui convenido por
este acto libera a LA ARRENDADORA por los dafios o perdidas por cualguier causa que sufran sus equipos,
muebles y demds. DECIMA SEPTIMA: Durante fa vigencia de este contrato, EL ARRENDATARIO
respondera e indemnizard a LA ARRENDADORA por demandas o juicios seguidos contra ella por dafios a
terceras personas que se causen en el local arrendado, asimismo, por cualquier reclamo vinculado directa
o indirectamente con la relacidn o centrato laboral existente entre EL ARRENDATARIO y sus empleados.
- DECIMA OCTAVA: EL ARRENDATARIO a fin de garantizar el cumplimiento de este contrato, autoriza a
LA ARRENDADORA a retener los bienes propiedad de su representada y que se encuentren dentro del
local arrendado, hasta que se haya cancelado la totalidad del contrato, de conformidad a este documento
y no existan deudas pendientes de cancelacion, debiendo en este caso obtener la solvencia o una
constancia por escrito de parte de LA ARRENDADORA, caso contrario la vigilancia del Centro Comercial
no permitira su retiro. Para este efecto, EL ARRENDADOR queda facultado a levantar un inventario de los
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bienes cuando lo estime conveniente para el registro de la garantia prendaria sobre los bienes que en
derecho corresponda conforme al Decreto 182-2009. No obstante, EL ARRENDATARIO acepta gue, para
el retiro de cualquier mobiliario, equipo y/o mercaderia deberd acreditar la razon de salida y cumplir con
las politicas internas de la administracion de centro comercial, quien una vez verificado el proceso
extendera el respectivo pase de salida a efectos de ser cotejado por el personal de seguridad que
resguarda el centro comercial. - DECIMA NOVENA: No obstante, lo establecido en la cldusula cuarta de
este contrato, las partes acuerdan que si LA ARRENDADORA contrae un crédito con alguna persona
natural o juridica y constituye garantia con los derechos que por este contrato adquiere, EL
ARRENDATARIO, a solicitud de LA ARRENDADORA, queda facultada para efectuar directamente a los
acreedores los pagoes mensuales del canon de arrendamiento para ser abonados a cuenta de LA
ARRENDADORA. - VIGESIMA: Las notificaciones y avisos entre LA ARRENDADORA Y EL ARRENDATARIO
se tomaran como vilidas al ser entregadas en el local, o en las oficinas principales de LA ARRENDADORA,
en donde se acusard de recibo. - VIGESIMA PRIMERA: RIESGO DE LAVADO DE ACTIVOS Y
FINANCIAMIENTO AL TERRORISMO SARLAFT: EL ARRENDATARIO certifica a EL ARRENDADOR que sus
recursos no provienen ni se destinan al ejercicio de ninguna actividad ilicita o de actividades de lavado de
dineros provenientes de éstas o de actividades relacionadas con financiamiento del terrorismo. EL
ARRENDATARIO se obliga a realizar todas las actividades encaminadas a asegurar que todos sus socios,
administradores, clientes, proveedores, empleados, etc, y los recursos de estos, no se encuentren
relacionados, provengan, de actividades ilicitas, particularmente de lavade de activos o financiacion del
terrorismo. En todo caso, si durante el plazo de vigencia del contrato EL ARRENDATARIO, algunos de sus
administradores, socios o administradores llegaren a resultar inmiscuido en una investigacion de
cualguier tipo (penal, administrativa, etc.) relacionada con actividades ilicitas, lavade de dinerc o
financiamiento del terrorismo, o fuese incluido en listas de control como las de la ONU, OFAC, etc., LA
ARRENDADORA tiene el derecho de terminar unilateralmente el contrato sin que por este hecho esté
obligado a indemnizar ningtin tipo de perjuicio a EL ARRENDATARIO. VIGESIMA SEGUNDA: TERMINACION
DEL CONTRATO.- LA ARRENDADORA dara por terminado este contrato en los siguientes casos: a) Por el
cumplimiento del plazo por el que se constituyd; b) Unilateralmente por decision de LA ARRENDADORA;
bastando una notificacion por escrito con treinta (30) dias de anticipacion; c) Por incumplimiento por
parte de EL ARRENDATARIO de cualguiera de las obligaciones o pactos sefialados en este contrato,
particularmente por el incumplimiento en la suscripcion del seguro por dafios a la propiedad; d) Por
infraccion a cualesquiera de las prohibiciones aquf establecidas; e) Por mora en el pago de dos de las
mensualidades del canon del arrendamiento, bastando en este caso una simple notificacion de parte de
LA ARRENDADORA de dar por terminado el presente contrato; f} Por incumiplimiento a las prohibiciones
a EL ARRENDATARIO, o bien porque EL ARRENDATARIO destino el inmueble arrendado, todo o en parte,
a usos distintos para el que fue contratado; g) Si el local comercial no es ocupado por su personal o bien
no es ahierto por mas de cinco dias naturales y consecutivos, autoriza a LA ARRENDADORA a tomar
posesién del local y por ende a tenerlo por abandonado, procediendo a dar por vencide el plazo convenido
en este contrato sin ninguna responsabilidad para si, pudiendo proceder a contratar con terceras
personas; v, h) Por cualquier causa que de una u otra manera cause dano a la moral o buenas costumbres,
o bien porgue a juicio de LA ARRENDADORA el negocio instalade en el local ocasiona desprestigio o dafia
ia imagen y el buen nombre del inmueble, asi como por las demds causas establecidas en la Ley de
Inquilinato.- La ocurrencia de cualesquiera de las situaciones antes mencionadas hara caducar ef plazoy
LA ARRENDADORA tendra derecho a exigir de inmediato el retiro del drea asignada, sin necesidad de
diligencia judicial o administrativa alguna por renunciar a todo efio EL ARRENDATARIO, asi como también
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a exigir el pago inmediato y sin requerimiento de los canones vencidos o por vencerse en razan del resto
del plazo o prorroga gue ya se hubiere iniciado o cualquier indemnizacion que en derecho le corresponda,
no obstante EL ARRENDATARIOQ hubiere retirado sus bienes sin perjuicio de verificar el reciamo de dichos
cdnones por la via judicial, para lo cual es expresamente convermido por ambas partes que el presente
contrato servird de documento base de la accion. En vista gue la inversidn realizada a efecto de poder
poner a disposicion de EL ARRENDATARIO los locales arrendados es realizada en moneda extranjers, las
partes acuerdan gue, si EL ARRENDATARIO desea efectuar cancelacion anticipada del contrato antes de
finalizar el plazo de arrendamiento, deberd pagar a LA ARRENDADORA comao penalizacion la renta de seis
(06) meses, debiendo enviar notificacion con a2l menos sesenta (60] dias de anticipacion. La misma
penalizacion sera aplicada en case que el contrato sea terminado anticipadamente por incumplimiento a
las obligaciones y prohibiciones de EL ARRENDATARIO.- VIGESIMA TERCERA: VARIABILIDAD EN EL
PRECIO DEL ARRENDAMIENTO.- EL ARRENDATARIC acepta expresamente que si durante la vigencia de
este contrato se emiten leyes, decretos o reglamentos que establezcan nuevos impuestos, tasas o
contribuciones fiscales o municipales al Centro Comercial o que aumenten los ya existentes, LA
ARRENDADORA tendra derecho a incrementar el precio del arrendamiente establecido en la clausuia
cuarta de este contrato, en una suma de dinero proporcional por los anteriores conceptos, tomando como
base el drea arrendada.- VIGESIMA CUARTA: IMPUESTOS. - Seran por cuenta de ELARRENDATARIO todos
los impuestos, tasas o contribuciones fiscales y municipales establecidas en leyes y reglamentos que
graven el negocio y la renta del mismo. VIGESIMA QUINTA: Queda acordado que cualquier controversia
o confiicto gue surja entre las partes relacionado directa o indirectamente con este contrato, ya sea de su
naturaleza, interpretacién, cumplimiento, ejecucion, validez o terminacion del mismo, debera intentarse
un arreglo directo; de no ser posible, ambas partes renuncian al fuero de sus domicilios y someten
expresamente a fa jurisdiccién de y competencia de los Juzgados de letras Civil de de Tegucigalpa
Municipio del Distrito Central, Si cuaiguiera de ias disposiciones o parte de este contrato fuere anulada,
el resto del presente mantendran toda su fuerra y efectos legales y serd interpretado como si aquellas
disposiciones suprimidas no hubiesen formado parte del mismo.- VIGESIMA SEXTA: Manifiesta ef sefior
MELVIN ENRIQUE REDONDO, actuando en el caricter gue ostenta, que por tenerlo asi convenido con EL
ARRENDADOR, acepts todas y cada una de [as partes aqui estipuladas, obligdndose a su fiel cumplimiento,
asi como a sujetarse a lo establecido en el Reglamento de Operaciones, {a Ley de Propiedad Horizontal y
demnas disposiciones establecidas por |2 administracién del condominio y que no contravenga los acuerdos
ya establecidos en este contrato, Fr fe de lo anterior firmamos el presente contrato en la ciudad de
Tegucigaipa el siete {7) de marzo del afic dos mil veintitrés {2023%.

% 2
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Edgardo lo K&fati Nosthas / ,Méﬁ in Ern'iql.;e Redondo
Acciones fntern, nales S.A. de C. V. Sub- Se};e(yja ﬂqtstado de Desarrolio Econémico
LA ARRERIDADORA =" ELARRENDATARIO
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1. Objetivo del Procedimiento

Recibir los materiales y suministros que compra la Unidad de compras para abastecer a las
diferentes Direcciones y Unidades de esta Secretaria de Estado.

2. Alcance del Procedimiento

Lograr que el abastecimiento de materiales y bienes de consumo en la Bodega de Proveeduria se
mantenga con suficientes saldos disponibles para atender los requerimientos de las Unidades

Ejecutoras de esta secretaria.

3. Marco Legal del Procedimiento

No. Cadigo Documento
1 Decreto No. 131-1982 | Art. 246-255. La Constitucion de la Republica de Honduras
2 Decreto No. 146-1986 | Ley General de la Administracién Pablica
3 Decreto No. 74-2001 Ley de Contratacion del Estado
4 | Acuerdo Ejecutivo Reglamento Ley de Contratacién del Estado
Numero 055-2002
5 | Decreto No. 83-2004 Ley Organica del Presupuesto
6 | Acuerdo No. 419-2005 | Reglamento de Ejecucion General de la Ley Orgéanica del
Presupuesto
7 32%6118 Eezgésolgtwo Creacion de Honducompras
8 Decreto Legislativo Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
No. 170 — 2006. )
9 | Decreto No. 36-2007 | Cdédigo de Conducta Etica del Servidor Publico
10 | Acuerdo N° IAIP-0001- | Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
2008 Publica
11 | Decreto No. 36-2013 Ley de Compras Eficientes y Transparentes a Través de Medios
Electrénicos
12 | Decreto No. 145-2013 | Ley Sobre Firmas Electronicas
13 | Acuerdo Ejecutivo Reglamento de la Ley de Responsabilidad Fiscal
Numero 288-2016
14 | Acuerdo Ejecutivo Reglamento de la Ley de Compras Eficientes y Transparentes a
Namero 00641-2014 Través de Medios Electrénicos
15 | Acuerdo No. SCGG- Reglamento de la Oficina Normativa de Contratacion y
00365-2015 Adquisiciones (ONCAE)
16 | Decreto No. 25-2016 Ley de Responsabilidad Fiscal
17 | Decreto No. 145-2018 | Ley de Apoyo a la Micro y Pequeiia Empresa
18 | Acuerdo Ejecutivo Reglamento de las Disposiciones Generales del Presupuesto
vigente General de Ingresos y Egresos de la Republica
18 | Decreto vigente Presupuesto General de Ingresos y Egresos de la Republica y sus
Disposiciones Generales
20 Reglamento Operativo de Acreditacién y Revocacién de
Certificacion del Comprador Publico Certificado (CPC)
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4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento

Todas las operaciones de entrada, salida, traspaso, devolucién, resguardo de bienes de consumo
en la Proveeduria, deberan registrarse en el momento en el que se lleven a cabo y contar con la
documentacién soporte correspondiente, realizando la confronta entre la existencia fisica y el saldo
del sistema de registro.

Para el adecuado control de la existencia de proveeduria, |a institucién debera contar con sistemas
manuales o informaticos que permitan la consulta en tiempo real de las entradas, salidas y
existencia en los almacenes

La Proveeduria debe cumplir con la funcién de abastecimiento a todas las direcciones y unidades
de la Secretaria de Desarrollo Econémico

Para la entrega de bienes a las diferentes Direcciones o unidades se realizara mediante
Requisicién esta sera autorizada por la Subgerencia de Recursos Materiales

5. Responsables del Procedimiento

: - Area Puesto de Trabajo o Responsabilidad :
Almacén de Proveeduria Jefe de Recepcidn, custodia y entrega de bienes
Proveeduria de consumo a las diferentes unidades
ejecutoras

Generar reportes de inventarios

Subgerencia de Recursos | Oficial de Compra de servicios no personales
Materiales y servicios Compras solicitados por las diferentes unidades
Generales ejecutoras

Secretaria de Desarrollo | Gerente Aprobar todas las solicitudes que envian
Econdémico Administrativo las diferentes unidades ejecutoras

Autorizar las ordenes de compra

Proteccién al Consumidor, | Directores Remitir las solicitudes segun las
Regimenes Especiales, Generales necesidades ya programadas en el
Negociacién y PACC

Administracion de la
Integracién Econdmica,
Administracién y
Negociacion de Tratados,
Tramites Empresariales,
Promociodn Internacional
Sistema Nacional de la
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Calidad) Secretaria de
Desarrollo Econdmico.

Secretaria de Desarrollo | Subgerente ¢ Elaborar el precompromiso, Compromiso
Econémico de FO1
Presupuesto

Secretaria de Desarrollo | Autoridad Maxima de  Aprobar los objetivos y resultados de
Econ6mico la Institucién gestion.

6. Insumos del Procedimiento

Cédigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
SIM/O | Solicitud (Memorando, Oficio) Archivo Central Hasta la fecha de
vencimiento
CM-SDE- ; Hasta |la fecha de
Honducompras Archivo Central VR
SRMBG Comunicacion Interna Archivo Central Hasta I':'.] fe_,'cha de
vencimiento
QIC-SDE Orden de Compra Archivo Central Haste iafechia do
vencimiento
7. Productos o Resultados del Procedimiento
Caodigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
: i Almacén de Hasta la fecha de
8o Bienes y servicios Proveeduria vencimiento
Archivo del Centro -
INF Informes Civico Gubernamental S afics

8. Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

8.1 Términos

Comité de Control Interno Institucional: Es un 6rgano colegiado de apoyo a la Maxima
Autoridad Institucional o Ejecutiva cuyo objetivo principal es contribuir a la eficaz y eficiente
implementacién, mantenimiento y mejora continua del control interno institucional; siendo para ello

una importante instancia de coordinacién, asesoramiento, consulta y seguimiento oportuno.
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Honducompras: Mediante el Decreto Ejecutivo 010/2005 promulgado en octubre de 2005, se
crea el Sistema de Informacion de Contratacion y Adquisiciones del Estado de Honduras,
“HonduCompras”, www.honducompras.gob.hn, el cual es el Unico medio por el que se difundira y
gestionara, a través de Internet, los procedimientos de contratacion que celebren los 6rganos
comprendidos en el ambito de aplicaciéon de la Ley de Contrataciéon del Estado, para lo cual el
Organo Responsable de su administracion establecer4 los mecanismos, plazos y condiciones para
la incorporaciéon gradual de las entidades al Sistema.

Ley de Contratacion del Estado: Regula, entre otros aspectos, los procedimientos de
contratacién y la ejecucion de los contratos de cbra publica, suministro y consultoria

Maxima Autoridad Ejecutiva: Son los Secretarios de Estado, Gerentes Generales y otros que
representen legalmente a las instituciones.

Maxima Autoridad Institucional: Es la Junta Directiva, Consejo de Administracién, el Directorio,
u otro cuerpo colegiado que dirija las instituciones, con las facultades establecidas en las
disposiciones de su creacién.

Oficina Normativa de Contrataciones y Adquisiciones del Estado: La ONCAE es un 6rgano
técnico y consultivo del Estado, que tendrd independencia técnica, adscrita a la Direccién
Presidencial de Transparencia y Modernizaciéon del Estado. Sus responsabilidades y funciones
seran las que sefialan la Ley de Contratacién del Estado y su Reglamento, la Ley de Compras
Eficientes y Transparentes a través de Medios Electrénicos y su Reglamento, lo dispuesto en este
reglamento y demas disposiciones legales que le sean aplicables

Plan Anual de Compras y Contrataciones: Consiste en la planificacién de cada una de las
actividades de acuerdo con el Plan Estratégico Institucional (PEI) y Plan Operativo Anual-
Presupuesto (POAP) que se llevaran a cabo durante el afio tomando como base el presupuesto
aprobado, memoria de célculo y los tiempos de acuerdo con las modalidades de contratacion que
establece la Ley de Contratacién del Estado (LCE) y las Disposiciones Generales de Presupuesto

Plan Estratégico Institucional: Es un instrumento de Planificacién de las instituciones que orienta
el rumbo de la administracién, ademas establece prioridades, objetivos, indicadores y metas
alineadas con el Plan de Gobierno y definido para un periodo de cuatro afios.

Plan Operativo Anual: Es el resumen de la planeacién operativa anual en el que se especifica
quién, qué, como y con qué recursos se va a implementar el plan estratégico. De este modo, es
una parte clave del plan estratégico institucional.

Secretaria de Desarrollo Econdmico: Es responsable en fomentar el crecimiento en las
inversiones y exportaciones, garantizar el acceso a los mercados internacionales, efectividad del
funcionamiento del régimen de comercio exterior, facilitar la gestién empresarial, desarrollo de la

infraestructura de la calidad y velar por la proteccion de los consumidores.
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Secretaria de Finanzas: Es la encargada de lo concerniente a la formulacién, coordinacion,
ejecucion y evaluacion de las politicas relacionadas con las finanzas publicas y el Presupuesto
General de Ingresos y Egresos de la Republica, lo relativo al crédito y la deuda publica, la
programacion de la inversién publica etc.

8.2 Siglas y Abreviaturas

BS: bienes y servicios

CGR: (Contaduria General de la Republica)

COCOIN: Comite de Control Interno Institucional

DGBE: (Direcciéon General de Bienes del Estado)

INF: Informes

MAE: Maxima Autoridad Ejecutiva

MAI: Maxima Autoridad Institucional

O/C: Orden de Compra

ONCAE: (Oficina Normativa de Compras y Adquisiciones del Estado)

PACC: Programa Anual de Compras y Contrataciones

PEI: Plan Estratégico Institucional

POA: Plan Operativo Anual

SEFIN: (Secretaria de Fianzas).

SDE: (Secretaria de Desarrollo Econémico).

SIAFI: (Sistema Integrado de Administracion Financiera Integrado).

SRMSG: Subgerencia de Recursos Materiales y Servicios Generales

UE: (Unidades Ejecutoras). (Direcciéon y Coordinaciéon, Gerencia Administrativa, Fomento
al Desarrollo Empresarial y Comercio Interior, Negociacién e implementacién de la
Integracién Econémica y el Comercio Exterior, Regional San Pedro Sula, Promocién
Internacional de las Inversiones y el Comercio y Fomento al Desarrollo y a la Demostracion
de la Calidad).

e ULAB: (Unidad Local de Administracién de Bienes)

® & & @& © © & & & & & ° & 0 & ° 9

9. Descripcion del Procedimiento

El procedimiento del ingreso de Materiales y suministros a la bodega de Proveeduria se ejecuta a
través de las siguientes actividades:

Unidad de Proveeduria

9.1 Recepcidnar los materiales y suministros entregados por el Proveedor. Ver referencia en

anexo 1

9.2 Recepcionar y Verificar que los productos o materiales adjudicados segun Orden de Compra
estén de conformidad con la entrega de estos mismos.
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Unidad de Proveeduria

9.3 Emitir acta de recepcién de los materiales, firmada y sellada por el Proveedor y el
Encargado de la Proveeduria

9.4 Remitir Las facturas con los respectivos comprobantes de entrega de los materiales a la
Unidad de Compras para continuar el proceso de pago

Unidad de Proveeduria

9.5 Registrar en el sistema informatico de inventarios las compras realizadas mensualmente. Ver

referencia en anexo 2

9.6 Elaborar el Reporte Mensual de las entradas de los bienes de consumo para determinar las
existencias

Unidad Ejecutora

9.7 Presentar cada semana el Formulario de la Requisicion llenado con las necesidades de los
materiales y suministros de la semana. Ver referencia en anexo 3

9.8 Remitir a la Subgerencia de Recursos Materiales para su autorizacion.

Subgerente de Recursos Materiales

9.9 Autorizar el Formulario de las Requisiciones

Unidad de Proveeduria

9.10 Ingresar la solicitud de materiales en el sistema de inventarios de bienes de la Secretaria de

Desarrollo Econdémico. Ver referencia en anexo 4

9.11 Entregar los materiales y suministros solicitados por las Unidades Ejecutoras.

Unidad Ejecutora

9.12 Recibir los bienes de consumo solicitados en el formulario de la Requisicién de Materiales.

Unidad de Proveeduria

9.13 Emitir el Reporte Mensual de las salidas de los bienes de consumo para determinar las

existencias. Ver referencia en anexo 5
9.14 Elaborar la matriz mensual de bienes de consumo. Ver referencia en anexo 6
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Matriz de Actividades, Responsables y Formularios
Manual de Procedimientos
No. E:x::' Oh*’E‘"" deld . reumo Actividad Tiempo Responsable  Producto Envio a:
Recepcion y Presentar Orden de 1.1 Recepcidnar los 2 horas Unidad de Acta de Recepcién Almacén de
verficaciondela  semanalmente las  compra materiales y suministros Proveeduria Proveeduria
entrega de los requisiciones de entregados por el Proveedor.
materiales y materiales y 1.2 Recepcitnar y Verificar
1 suministros suministros de que los productos o materiales
adguiridos de oficina adjudicados segin Orden de
conformidad a la Compra estén de
orden de compra conformidad con la entrega de
estos misrmos.
Elaboracion de Autorizar las Acta de 2.1. Emitir acta de recepcion 2 horas Unidad de Acta de Recepcidn Unidad de
actadeentregay requisiciones de Recepcion de los materiales, firnada y Proveeduria Compras
remision de materiales y sellada por el Proveedor y el
documentos ala  suministros Encargado de la Proveeduria
unidad de compras 2.2 Remitir Las facturas con
2 los respectivos comprobantes
de entrega de los materiales a
la Unidad de Compras para
continuar el proceso de pago
Codificacion y Recepcidnar el Catalogo 3.1 Registrar en el sistema 6 dias Unidad de Sisterma Sistema
registro mensual  formulario delas  Unico de informatico de inventarios las Proveeduria  Informatico de Informatico
de los materiales vy requisicion Bienes y compras realizadas encargado del Compras de
suministros en el autorizada por la Servicios que mensualmente Sistemna Proveeduria
sistema gerencia es emitido por Informatico de
3 informalicode  administrativa la ONCAE Proveeduria
compras
Emisidn del reporte Ordenar la entrega  Sistema 4.1 Elaborar el Reporte 1 dia Encargado del Sistema Unidad de
mensual del de materiales y Informético de Mensual de las entradas de los Sistermna Informatico de Proveeduria
ingreso de suministros afas  Proveedurla  bienes de consumo para Informatico de Compras
rnateriales y unidades determinar las existencias Proveeduria
4  suministros enel  ejecutoras.
sistema
informatico de
compras
Presentacion Recepcidnar los Requisicion 5.1 Presentar cada semana el 1.5horas  Unidad Requisicion de Subgerencia
semanalmente las  matenales y de Materiales  Formulario de la Requisicion Ejecutora Materiales y de Recursos
requisiciones de  suministros para el y suministros llenado con las necesidades suministros de Materiales
materiales y consumo semanal  de Oficina de los materiales y Oficina
5  Ssuministros de suministros de la semana
oficina 5.2 Remitir a la Subgerencia

de Recursos Materiales para
su autorizacion.
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Autorizacion de las Procesar las Requisicién 6.1 Autorizar el Formulario de 1 hora Subgerencia  Regquisicion de Unidad
requisiciones de  requisiciones de Materiales las Requisiciones. de Recursos  Materiales y Ejecutora
materiales y materiales y y suministros Materiales ‘suministros de
§  suministros suministros enel  de Oficina Oficina
sistema informatico
y emite el reporte
mensual.
Recepcion del Recepciénar el Requisicion 7.1 Ingresar |a solicitud de 4 horas Unidad Requisicion de Unidad de
formulario de las  formulario de las  de Materiales materiales en el sistema de Ejecutora Materiales y Proveeduria
requisicion ‘requisicion y suministros  inventarios de bienes de la suministros de
autorizada porla  autorizadaporla  de Oficina Secretaria de Desarrollo Oficina
7 Gerencia Gerencia Econémica
Administrativa Administrativa
'Entrega de Ordenar la entrega  Requisicion 8.1 Entregar los materiales y 30 minutos  Unidad de Requisicién de Unidad
materiales y de materiales y de Materiales suministros solicitados por las Proveeduria ~ Materiales y Ejecutora
suministros alas  suministros alas v suministros Unidades Ejecutoras, suministros de
8  unidades unidades de Oficina Oficina
ejecutoras. ejecutoras.
Recepcion de los  Recepcionar los Requisicion 9.1 Reclbir los bienes de 1 hora Unidad Requisicion de Unidad
materiales y materiales y de Materigles consumo solicitados en el Ejecutora Materiales y Ejecutora
g  suministros para el suministros para el y suministros formulario de la Requisicion de suministros de
consumo semanal consumo semanal  de Oficina Materiales Oficina
Elaborar el reporte  Procesar las Requisicion ' 10.1 Emite el Reporte Mensual ‘2.5 dias Encargado de Reporte Mensual  Subgerencia
mensual de requisiciones de Materiales de las salidas de los bienes de laUnidad de de Consumode  de Recursos
inventario. materiales y y suministros consumo para determinar las Proveeduria  Materiales y Materiales
10 suministros en el  de Oficina existencias. Interna Suministros de

sistema informatico
y emite el reporte
mensual

10.2 Elaborar mensualmente
la matriz de bienes de
consumo

Oficina
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10. Diagrama de Flujo del Procedimiento

Procedimiento del ingreso de Matenales y
suministros a la bodega de Proveeduria
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11. Gestidn del Riesgo
. SECRETARIADE DESARROLLO ECONOMICO HCLTSCIZ22-00; NCITSCI223-

|
!

MATRIZ PARALAEVALUACION, ANALISIS ¥ RESPUESTAALOS RIESGOS

PROCESO: :
NOMBRE DEL SUBPROCESO:

00; NCI-TSC/224-00

Form ulario 27 SOE

Y

s e

y entraga de R

’;&.Z.'

¥

T T Y R TPy TP T

¥y suminiskros ala bodega de Proveeduria, ingreso de datos en el sistem a informatico de proveeduria de
Reaui <

Sriraga ¢ i e
!Rlchl los m ateriales y sumenstros gue compra la Unidad de para alas ¥ Unddades de esta Secretaria
b | % 3 R T X " ]
ti]liai mmdﬁ | () Desaripcion 4 q T GRS A unllqmpﬂ i ::t’iﬂ._i'n_nllh -tﬂ}__m-
| proceso del Risago "':"” : "ml lo&“" Py S Iy establecer para  (10)P (11} RissgoFinal  los Rissgos
____I B I B e D et : :
‘Recepcionar y Etabarar un check list }
verificar |2 entrega | para verficar quela |
‘de log materiges y 1.1 No reundr las 1 Revisarla documantacidn esta
T 3 P ' 2 | 5 documantacian ylos  correcta y que jos 1 Aceptar
‘adgukidos oe solicitadas bienes a recibir bienes cumplen con
‘conformided a la las especificaciones
\orden de compra solicitadas
1.2 procede a elaborar
# acla de recepcion al
i recibir los hienes segln Etaborar un check iist
1 ! orden de compra Se procene aelaborar  para verficar que ia
:EM’“We“c.ha.ﬂe | 2 Elshorar un check it #l acta derecepeiin | documentacion esta
entrega y remisién de 2.1 No sleborar | = 5
2 Groamieniaas i ke e TN 2 1 5 alrechi los bienes  comecta y que los 1 Aceptar
e segin orden de bienes cumpien con
unsiad de compras % -
i compra las especificaciones
solicitadas
| 1 ! -
(Conificar y registrar
‘mensualmants los Verificar que los
5 ‘materiales y N 5 5’:::‘:: 2 ol bienes fusron 5 "
\suministros en & 2 i ngresados it
‘sisiema nformatico ] correcaments
\de compras 1
]
{Emitir &l reporte |
! H Asgnar una persona
‘mensual del ingreso |
{ie miteriaien 'y 4.1 No elaborar | 55 atabiora & rencrts que verifique que se
4 suministros an el |2 4 de bienes i elaboro & reporte 1 Aceptar
I ) § mgresados
‘sistema nformatico Ingre | mensual d bieres
de compras | P
i i
;PMHI
‘semanalmente las 5 1 No colar 6o | 1. Solicitar taonario de
requisiciones de . . I requisiciones Solcitar talonano de  Ulsvar un conirol de
5 materiaies y ”;::;.::3 | 1 T2 L 2 Uevar un contral de ’ sich 1 Aceptas
|suminisiros de | |
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1 |
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e —

A CR ey ATl

MAPA PARA LA VALORACIGN PRELIMINAR Y FINAL DE LOS RIESGOS

.PROPOSlTO: ;Faci)itar la valoracion y determinacion de la zona de riesges, de acuerdo con la explicacion que consta en el
Anexo 22 Instructivo para la gestion de riesgos

PROBABILIDAD

Muy Alta (5)

Alta (4) S

Moderada (3) et e

Baja (2) Ry

Muy Baja (1) _ SEk e S5
Muy Bajo (1) Bajo (2) Moderado (3) Alto (4) Muy Alta(5)

IMPACTOS

ZONA DE RIESGO:

go o reducir el riesgo. Costo Beneficio

ST i T 4 )
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12. Elementos Transversales del Procedimiento

Denominacién del Proceso: "Procedimiento para la realizacion de
compra de bienes y servicios”
Preguntas de Verificacién Si No Respuestas de Verificacion
o " ; Este proceso se realizan de manera transparente
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas & e S ' R g S RN
P N . . Ea oancal nay PUUIJ\;G\JIUI oo Sl Flﬂlﬂlul rras j’ QU aullv e auas
? i
(actividades) orientadas al Control Interno y anticorrupcién cumpliendo todo el marco legal
¢La descripcién del proceso incluye medidas concretas X Todos los procesos ejecutados son autorizados por el
(actividades) orientadas a la Descentralizacion? Gerente Administrativo
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas X Este proceso es abierto y paricipan todos los procesos
(actividades) orientadas a la Participacién Ciudadana? que estan inscritos como proveedores del estado
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas . ]
(actividades) orientadas a la Transparencia y Acceso ala| X ;rodos Ios PROGARES HStan pubicatts €. i pagion de
Informacion Publica? Lol calali
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas X No , toda la documentacion se remite a la Subgerencia de
(actividades) orientadas al Archivo Documental? Presupuesto
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas ) "
(actividades) orientadas al cumplimiento de los indicadores| X tOdOISFEDE? Iﬁrttn_::es_os lse ealizan comforive 4 | stableckio
de PEI Institucional? e RuCona
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14. Anexos
Anexo 1
Comprobante de entrega
iH
Cesarroils
L} rﬂ.ﬂ(;rﬂil‘ o
1.-Proceso de compra No.| CM-SDE-54-2025 i HONDURAS
2.-COMPROBANTE DE ENTREGA
5 Fecha: 19-ago-25
3. Orden de Compra N*. CM-SDE-54-2025 €. Nombre de Proveador PAPELERIA HONDURAS
4. Numero de Factura: 000-005-01-00001780 7. Tel. 2235-6315
8. Oficina Solicitante: SECRETARIA DE DESAROLLC ECONOMICO
9.-
B.-Unidad de 4 D.-Precio E -Precio
No. A-Descripcitn : C.-Cantidad Unitario Fotut
1 CAFE 340 GR ESPRESSD AMERICANG UND 20 12200 26,840.00
2 IGALLETAS POZUELO MANTEQUILLA UND 4% 875 3,768.75
3 GALLETAS CAMPECHANAS UND 4% 4200 1,890.00
4 GALLETAS MARIA POZUELO ORIGINAL UND 4% 81 50 3667 50
5 REFRESCO MINI 237 ML TUP UND 50 1775 1,06500
] REFRESCO MINI 227 ML MIRINDA UND &0 1778 1.065.00
7 REFRESCO MINI 237 ML PEPSI LUIND 60 1778 1,085 00
F-SUB-TOTAL 39.361.25
G-15%ISv "
H.-TOTAL 39,361.25
10.-
A Recibido Conf
por %m\ t\ = t\‘l Q&n
~
B.-Cargo: E=cod de Compas
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Anexo 2

Registro de compras en el sistema informatico
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Anexo 3

Formulario de requisicién
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Anexo 4

Ingreso de Requisicién en el Sistema de inventarios
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Anexo 5
Informe mensual de salidas

Secretaria de Desarrollo Econémico
Consumo mes de Mayo 2025

i Objeto »
Unidad Producto de gasto Cantidad

Auditoria Interna AZUCAR MATILDE 31110 2
Auditoria Interna BOLSAS PARA BASURERO 18*18 50 UNIDS. 39100 1
Audlitoria Interna CAFE ESPRESSO AMERICANO 31110 2
Auditoria Interna GRAPAS STANDARD 26/8 35200 1
Auditoria Interna JABON PARA LAVAR PLATOS {pana) 235 GRS. 39100 1
Auditoria Interna LAPIZ TINTA NEGRO 39200 12
Auditoria Interna PAPEL TOALLA ROLLO 200 MTS. 33100 1
Auditoria Interna PLATO DYNAPACK DESECHABLES #9 PAQ. 25 UNID. 39400 1
Auditoria Interna VASO FOAM #6 25 UNIDS. 39400 1
Despacho de Desarrollo Economico FUP MINI 237ML LATA 31110 4
Despacho de Desarrollo Economico AGUASPRING PURIFICADA 300MLBOTE X 20 UNDS. 31110 220
Despacho de Desarrollo Economico ARCHIVADOR TAMANO CARTA 33100 25
Despacho de Desarrollo Economico AZUCAR MATILDE 31110 2
Despacho de Desarrollo Economico CAFE ESPRESSO AMERICANO 31110 5
Despacho de Desarrollo Economico CLIP 33MM. STAND 39200 5
Despacho de Desarrollo Economico CLIP 50MM. JUMBO 39200 5
Despacho de Desarrollo Economico CUCHARAS DYNAPACK {25 UNIDS.) 39400 1
Despacho de Desarrollo Economico DESODORANTE AMBIENTAL 360 ML. 39100 1
Despacho de Desarrollo Economico GALLETAS MARIA DE 240 GR. 31110 2
Despacho de Desarrollo Economico GRAPAS STANDARD 26/6 39200 1
Despacho de Desarrollo Economico JABON PARA LAVAR PLATOS (pana) 235 GRS. 39100 4
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15. Control de Cambios al Procedimiento

Historial de Cambios al Procedimiento

Fecha Varsich Autor Descripcién del Cambio Autorizado por:
Cargo Area cambio Cargo Firma
Adicion y '
_ dseuggeiilerr;?s _ comblin'acién de
Noviembre 10 Materiales y :. Gerencia actividades Gerente
2025 ' Suiitic | Administrativa comprenriiidas Administrativo
ene
Generales procedimiento
Subgerente Garhbios,
. de Recursos . adicién de los R
Noviembre 10 Materiales Gerencia insumos y Gerente ~
2025 : a'esY | Administrativa roductos Administrativo
Servicios Pr
Gensraios conadera_dqs en
el procedimiento
Subgerente Cambios en el
Noviembre 10 (::aiig';;o: Ggrgncia fujo odzelgl;enma Gerente
2025 Baniiting Administrativa sl s il Administrativo
Generales procedimiento
Cambios de
asignacioén de
Subgerente las actividades
. de Recursos ; del
Noviembre ; Gerencia o Gerente
2025 10| Materialesy | Agministrativa sgé?]f]el‘;‘:’é‘:’;;%s Administrativo
Generales o puestos de
trabajo que las
gjecutan
Adicion de By
normas, leyes, '
decretos,
Subgerente reglamentos, y \
Noviembre de Repursos Gerencia cuaiguler Gerente
2025 10| Materialesy | »yministrativa | 99CUMeMO | Ayministrativo -
Servicios normativo que
Generales regulen el
procedimiento y
den sustento
legal al mismo
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1. Objetivo del Procedimiento

Prestar el servicio de transporte a empleados de la Secretaria de Desarrollo Econémico.

2. Alcance del Procedimiento

Este procedimiento se aplica en cualquier situacién en general que se requiera garantizar que el
servicio de transporte solicitado por las diferentes Unidades y Direcciones de la Secretaria de
Desarrollo Econémico se brinde oportunamente con [as maximas medidas de seguridad.

3. Marco Legal del Procedimiento

No. Cddigo Documento
1 Decreto No. 131-1982 | Art. 246-255. La Constitucién de la Republica de Honduras
2 Decieto No. 146-1986 | Ley General de la Administracion Piblica
3 Decreto No. 157-2022 | Presupuesto General de Ingresos y Egresos de la
Republica y sus Disposiciones Generales actual
4 Acuerdo Ejecutivo Reglamento de las Disposiciones Generales del
vigente Presupuesto General de Ingresos y Egresos de la
Repuiblica actual
5 | Decreto No. 83-2004 Ley Organica del Presupuesto
6 | Acuerdo No. 419-2005 | Reglamento de Ejecucién General de la Ley Organica del
Presupuesto
7 Acuerdo Ejecutivo Reglamento de la Ley de Responsabilidad Fiscal
Nlumero 288-2016
8 Decreto No. 25-20186 Ley de Responsabilidad Fiscal
9 Decreto Legislativo No. | Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
170 — 2006.
10 | Acuerdo N° IAIP-0001- | Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la
2008 Informacién Publica
11 | Decreto No. 36-2007 Cédigo de Conducta Etica del Servidor Publico

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento

La solicitud de servicio de transporte recibida mediante Comunicacion Interna debe
contener los lugares a visitar y ias fechas correctas para la reaiizacion de esta

La solicitud solo sera recibida con la instruccion del Gerente Administrativo para
actividades fuera del municipio donde se ubican las oficinas de la Secretaria de Desarrollo
Econdmico y por el Subgerente de Recursos Materiales cuando la actividad se realizara
dentro del municipio donde se ubican las oficinas de la Secretaria de Desarrollo Econdémico
Toda solicitud debe estar enmarcada en Ley
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5. Responsables del Procedimiento
Area 7 | Puesto de Trabajo | ~ Responsabilidad
Servicios Generales Jefe de la Unidad de| Asignar Motorista.
Transporie
Servicios Generales Conductor de Trasladar personal
automoviles
6. Insumos del Procedimiento
Cadigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
S/IM/O Solicitud (Memorando, Oficio) Archivo Central SDE 5 afios
SRMSG Comunicacién Interna Archivo Central SDE 5 aflos
S/T-SDE Solicitud de Transporte Archivo Central SDE 5 afos
7. Productos o Resultados del Procedimiento
Cadigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
BS T Y Almacén de Hasta la fecha de
y Proveeduria vencimiento
Archivo del Centro
INF nimes Civico Gubernamental 98008

8. Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

8.1 Términos

Comité de Control Interno Institucional: Es un érgano colegiado de apoyo a la Maxima
Autoridad Institucional o Ejecutiva cuyo objetivo principal es contribuir a la eficaz y eficiente
implementacién, mantenimiento y mejora continua del control interno institucional; siendo para ello
una importante instancia de coordinacién, asesoramiento, consulta y seguimiento oportuno.

Honducompras: Mediante el Decreto Ejecutivo 010/2005 promulgado en octubre de 2005, se
crea el Sistema de Informacién de Contrataciéon y Adquisiciones del Estado de Honduras,
“HonduCompras”, www.honducompras.gob.hn, el cual es el Unico medio por el que se difundira y
gestionara, a través de Internet, los procedimientos de contratacién que celebren los 6rganos
comprendidos en el ambito de aplicacion de la Ley de Contratacion del Estado, para lo cual el
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Organo Responsable de su administracion establecera los mecanismos, plazos y condiciones para
la incorporacién gradual de las entidades al Sistema.

Ley de Contratacion del Estado: Regula, entre otros aspectos, los procedimientos de
contratacion y la ejecucion de los contratos de obra publica, suministro y consultoria

Maxima Autoridad Ejecutiva: Son los Secretarios de Estado, Gerentes Generales y otros que
representen legalmente a las instituciones.

Maxima Autoridad Institucional: Es la Junta Directiva, Consejo de Administracion, el Directorio,
u otro cuerpo colegiado que dirija las instituciones, con las facultades establecidas en las
disposiciones de su creacion.

Oficina Normativa de Contrataciones y Adquisiciones del Estado: La ONCAE es un 6rgano
técnico y consultivo del Estado, que tendréd independencia técnica, adscrita a la Direccion
Presidencial de Transparencia y Modernizacién del Estado. Sus responsabilidades y funciones
seran las que sefialan la Ley de Contratacién del Estado v su Reglamento, la Lev de Compras
Eficientes y Transparentes a través de Medios Electrénicos y su Reglamento, lo dispuesto en este
reglamento y demas disposiciones legales que le sean aplicables.

Plan Estratégico Institucional: Es un instrumento de Planificacién de las instituciones que orienta
el rumbo de la administraciéon, ademas establece prioridades, objetivos, indicadores y metas
alineadas con el Plan de Gobierno y definido para un periodo de cuatro afios.

lam Mrmarativis ﬂnun Ca al raciimaan Aa la nlanaani
Igarn Wipgeialvy AlIUal. Lo T ITIUTITHT WMT 14 pMialicaid

I -~y I~
. i = Iy
quién, qué, cdmo y con qué recursos se va a implementar el plan estratégico. De este modo, es
una parte clave del plan estratégico institucional.

-
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Secretaria de Desarrollo Econdmico; Es responsable en fomentar el crecimiento en las
inversiones y exportaciones, garantizar el acceso a los mercados internacionales, efectividad del
funcionamiento del régimen de comercio exterior, facilitar la gestion empresarial, desarrollo de la
infraestructura de la calidad y velar por la proteccion de los consumidores.

Secretaria de Finanzas: Es la encargada de lo concerniente a la formulacion, coordinacion,
ejecucion y evaluacion de las politicas relacionadas con las finanzas publicas y el Presupuesto
General de Ingresos y Egresos de la Republica, lo relativo al crédito y la deuda publica, la
programacion de la inversion publica etc.

8.2 Siglas y Abreviaturas

BS: bienes y servicios

CGR: (Contaduria General de la Republica)
COCOIN: Comité de Control Interno Institucional
DGRBE: (Direccion General de Bienes del Estado)
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INF: Informes

MAE: Maxima Autoridad Ejecutiva

MAI: Maxima Autoridad Institucional

OI/C: Orden de Compra

ONCAE: (Oficina Normativa de Compras y Adquisiciones del Estado)

PACC: Programa Anual de Compras y Contrataciones

PEIl: Plan Estratégico Institucional

POA: Plan Operativo Anual

SEFIN: {Secretaria de Fianzas).

SDE: (Secretaria de Desarrollo Econémico).

SIAFI: (Sistema Integrado de Administracion Financiera Integrado).

SRMSG: Subgerencia de Recursos Materiales y Servicios Generales

UE: (Unidades Ejecutoras). (Direccion y Coordinacién, Gerencia Administrativa, Fomento
al Desarrollo Empresarial y Comercio Interior, Negociacion e implementacion de la
Integracion Econémica y el Comercio Exterior, Regional San Pedro Sula, Promocién
Internacional de las Inversiones y el Comercio y Fomento al Desarrollo y a la Demostracién
de la Calidad).

e ULAB: (Unidad Local de Administracion de Bienes)

9. Descripcion del Procedimiento

Procedimiento para la realizacién de brindar el servicio de transporte a funcionarios y empleados
de la SDE se ejecuta a través de las siguientes actividades:

Servicios Generales

9.1 Recibir la solicitud del servicio de transporte, remitida por la Unidad Ejecutora. Ver referencia
en Anexo 1

Jefe de la Unidad de Transporte
9.2 Asignar el motorista que realizara el servicio de transporte
Jefe de la Unidad de Transporte

9.3 Registrar en la hoja del control los movimientos que se hacen con el vehiculo en la ciudad o
en gira de trabajo.

Motorista

9.4 Pedir al solicitante del servicio que firme la hoja de control de movimiento del vehiculo. Ver
referencia en Anexo 2
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Matriz de Actividades, Responsables y Formularios
Manual de Procedimientos
: Eta del Objetivo de | T 7 } % = R R
| pas del vo a | m L it Emilo a:
| No. Procesis Etapa Insumo Actividad Tiempo p F Io a:
|
Presenta la . | |
l sobicitud del "anfc“::“ara % Memorando, | 1.1 Recibir la solicitud del servicio de Solicitud de ! Uridad de
¥ Servicio de 5 po p hoja de solicitud | transporte, remitida por la Unidad 15 minutos. Unidad ejecutora
raakzar frabajo de ; i fransporte transporte
ransparte por la Feve de transporte | Ejecutora
Unidad Ejecutora | i |
Recepcidnar la
solicitud del - | \
sevicode | verfearla | Memomndo, |, 4 s0nar el motorista que reazara el . JefedeiaUnidadde | Soictudde | Unidad de
2 disponibikdad de | hoja de soiicitud | i 4 minutos 2
fransporte f s | s | servicio de transporte Transporte Transporte transporte
asignacion del ranspe { i
motorista
i 5 i |
Emilir ef pase de | Registraren la -
. | 3.1 Registrar en la hoja del control los : i
3 sftiaeﬁ:::;:;b hoga de cong: it Hoja de control | movimiento que se hacen con elvehiculs | 5 minutos ol f:f a':;;:;?:d e, Pagev‘:?ii:a s l;:x;::
- 3 G g | en & ciudad o en gira de rabajo
|
Transportar al | 4.1 Pedr al solicitante del servicio que
4 [Realzar el servicio| usuario al kigar Venicuk ! firme & hoja de confrol de movimiento del | 15 minutos Motorista ?:::Io:: ::Iriai::
que fue solicitado | yehiculy | pa P
|
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10. Diagrama de Flujo del Procedimiento

Procedimiento para brindar el servicio de transporte a funcionarios y

empleados de la SDE
Servicios Generales Unidad de Transporte
|
A 4

Recibir la solicitud del

servicio de transporte

remitida por la Unidad
Ejecutora

Asignar el motorista que
realizara el servicio de
transporte

Registrar en la hoja del
control los movimientos
que se hacen con el
vehiculo en la ciudad o
gira de trabajo

v
Pedir al solicitante del
servicio que firme la hoja
de control de
movimiento del vehiculo
1

;

Fin del proceso
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11. Gestién del Riesgo

i ____ SECRETARIADE DESARROLLO ECONOMICO

g2 e — | NCI-TSC222-00;NCI-TSCRZ- |
| 00: NCI-TSC/224-00
MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA ALOS RIESGDS | ;
| | Formulario 27 SOE !
i s S e i
!
!"R—DOEW"- E _—_‘.. i ._ 2 s Brindar el senvicio de 3 af ¥ leado d_Q_LISDE - iR -|
NOMERE DEL SUBPROCESO: ;  |Brindar el servicio de transporte 2 y empleados de la SDE |
OBJETIVO: |Prestar o servicio de & empleados de la ia de Desarralio |
] L L ] - ] - o b -
i Riesgo { . (3 Controles Riesgo
(yNo, \WEwpadel  (3)Descripcion  inherante 9] Sty mc"""m"’”‘ L memwm*‘m :" jsntespor  Residusl  (12)Zonade  (13) Respusstan
POCHSD del Riesgo X e g i ot Z | establacer para =  Riesgo Final fos Riesgos.
4P (51  Preliminar mitigar los riesgos. antidad i SHEAIGAY 0 e HO}P {11}l

Presentacitn de ka

sohcituc def servicio 1.1 No recibir la Tener un control de

3| e Kaneporie porla. ackckad 1 3 M o R Verficar ia sohciud 4 =} ACEPTAR
‘unidad sjecutora
Recepcién dela
soliciud ded senvicic 21 No tener nformar de la "
2 detransporte disponttiidad de 1 5 drsponibiidad de c““’m":::ﬂ"""w;' 1 1 ACEPTAR
asignacicn del vehiculos wehicuios hs
matorsta
Emision def pase de i
; z 2.1 No tener Verificar e buen
Cantar b
5 r,am; di::n_n:lu dsponbildsdde | | = estadadeins | oro on B |y 1 ACEPTAR
con el motors| seulos vehiculos G
asignado
" 4.1 No tener Informar de la
Reafizacién del : & : Uevar control de
4 R disponibiidad de 2 5 digponibiidad de 1 2 ACEPTAR
SEVICIo ehiiits ablsiioh sericios realzados

¢ r_::ﬁr_gﬁnn'pw:'b‘.mﬂpﬂomlrm?. T
inge Estado en los D

Firma:
Fecha: Noviemre 2025
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'PROPOSITO: %Facililar la valoracién y determinacion de la zona de riesgos, de acuerdo con la explicacion que consta en el
j ‘Anexo 22 Instructivo para la gestion de riesgos

'PROBABILIDAD
Muy Alta (5)

Alta (4)
Moderada (3)
Baja (2)

Muy Baja (1)

ZONA DE RIESGO:
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12. Elementos Transversales del Procedimiento

Denominacion del Proceso: "Procedimiento para la realizacién de
compra de bienes y servicios”

___ Preguntas de Verificacion 8i | No | Respuestas de Verificacion

Este proceso se realzan de manera fransparente
X realizando publicaciones en plataformas y son autorizadas
cumpiiendo todo ei marco iegai

¢La descripcién del proceso incluye medidas concretas
{actividades) orientadas al Control Interno v anticorrupcion?

P Sty R | N I ——— _ Todas: -

¢La desciipcidn del proceso inciuye medidas concreias X odos i0s procesos ejecutados son autorizados por el
(actividades) orientadas a la Descentralizacién? Gerente Administrativo

¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas % Este proceso es abierto y paricipan todos los procesos
(actividades) orientadas a la Participacién Ciudadana? que estan inscritos como proveedores del estado

¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas

(actividades) orientadas a la Transparencia y Acceso a la X Toden los pracesoy:exipn publicades e0. ln peging de

Informacion Publica? transparencia

¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas X No , toda la documentacion se remite a la Subgerencia de
(actividades) orientadas al Archivo Documental? Presupuesto

¢La descripcién del proceso incluye medidas concretas

(actividades) orientadas al cumplimiento de los indicadores| X todus los procesee ey realzen: cinioeme;d:Jo establecido

de PEI Institucional? St FEHnsRuchng
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14. Anexos

Anexo 1: Formato de Solicitud de vehiculo

Solicitud de Vehiculo

PARA USO DE SERVICIOS GENERALES

e e e s p————5 o b
tugar y Fecha: i Para Uso Local: i Para Gira de Trabajo
i i
Dependencia Solicitante
Lugares de Visita o Trabajo _—
Propésito de la misidn
Nombres
T | a.
2 i %
3 i 6
L
Hora programada de salida
La gira durard dia (5) saliendo el dia ! e e Fos v
regresandoeldia [/ /

Conductor Asignado:

vehiculo Hora

Placa No. i Salida | Regreso salids

Kilometrajle == =
4. Regreso

Firma Solicitante

Subgerente de Recursos Materiales
¥ Servicios Generales

Jete Inmediato
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Anexo 2
Control de Solicitud de Vehiculo
Secretaria de Desarrolio Economico
Hora Lisgares i Datos de Solicitante de Vehiculo
Fecha Hora Hora visito
No. Placa Conductor Unidad/direccion Solicitante
Inicio Finalizada

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20
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15. Control de Cambios al Procedimiento

Historial de Cambios al Procedimiento

Autor Descripcién del | Cambio Autorizado por:
Pocha | Vemen Cargo Area cambio Cargo i
Adicion y
g;uggei[ﬁ:gi combinacion de
Noviembre 10 Materiales Gerencia actividades Gerente
2025 ' ceniaoe) | Administrativa | comprendidas Administrat;@
en el O
Generales procedimiento ( 2
Subgerente d@gmblosl, N
; de Recursos ) adicion de los ks
Noviembre 10 Matarialas Gerencia insumos y Gerente |
2025 ' Servicios Y | Administrativa productos Administrativo
Canarkiss considerados en
el procedimiento

SDE
229 de 389
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1. Objetivo del Procedimiento
Abastecer de combustible a el equipo de transporte de la Secretaria de Desarrollo Econémico.
2. Alcance del Procedimiento

Este Procedimiento aplica a todas las solicitudes de combustible que ingresan a la Subgerencia
de Recursos Materiaies, presentadas por ias diferentes Unidades ejecutoras, y de ia Unidad de
transporte permitiendo un control en el consumo racionado del combustible.

3. Marco Legal del Procedimiento

No. Cddigo Documento
1 Decreto No. 131-1982 | Art. 246-255. La Constitucién de la Republica de Honduras
2 Decreto No. 146-1986 | Ley General de la Administracion Piblica
3 Decreto No. 83-2004 Ley Orgénica del Presupuesto
4 Acuerdo No. 419-2005 | Reglamento de Ejecucion General de la Ley Orgénica del
Presupuesto
6 Decreto Legislativo No. | Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

170 — 20086. i
7 Decreto No. 36-2007 Codigo de Conducta Etica del Servidor Publico
11 | Acuerdo N° IAIP-0001- | Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la

2008 Informacién Publica

12 | Decreto No. 25-2016 Ley de Responsabilidad Fiscal

15 | Acuerdo Ejecutivo Reglamento de la Ley de Responsabilidad Fiscal
Numero 288-2016

16 | Decreto No. 1567-2022 | Presupuesto General de Ingresos y Egresos de la
I - Republica y sus Disposiciones Generales afio 2023

20 | Acuerdo Ejecutivo No. | Reglamento de las Disposiciones Generales del
074-2023 Presupuesto General de Ingresos y Egresos de la
Republica del afio 2023

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento

La solicitud de compra de combustible se realizara con formato que indique los datos del vehiculo
al que se suministra a combustible

Toda solicitud debe estar enmarcada en Ley

Todo procedimiento de compra tiene que contar con presupuesto disponible

Toda solicitud debe estar enmarcada en Ley
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5. Responsables del Procedimiento

Generales

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad
Subgerencia de Recursos | Oficial de Compra de bienes y servicios solicitados |
Materiaies y servicios Compras por ias diferentes unidades ejecutoras |

Subgerencia de Recursos
Materiales y servicios
Generales

Encargado de
Almacén de
Proveeduria

Proveer a ios otros departamenios con
los materiales que necesitan para realizar
las tareas requeridas

Secretaria de Desarrollo
Econémico

Gerente

Administrativo las diferentes unidades ejecutoras

Autorizar las érdenes de compra

Aprobar todas las solicitudes que envian '

Secretaria de Desarrollo | Subgerente Formular el presupuesto anual
Econdémico de
Presupuesto
Secretaria de Desarrollo | Autoridad Maxima de  Aprobar los objetivos y resultados de
Econémico la Institucion gestion.
6. Insumos del Procedimiento
Cédigo insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
- - Archivo Central Hasta la fecha de
SIM/IO Solicitud (Memorando, Oficio) werdiv aata
SRMSG N Archivo Central Hasta la fecha de
Comunicacién Interna unioimiarie
O/C-SDE Archivo Central Hasta la fecha de
Orden de Compra GaneRarin
S/T-SDE Solicitud de Transporte Archiva Central 5 afios
7. Productos o Resultados del Procedimiento
Cédigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
BS Bienes v servicios Almacén de Hasta la fecha de
Y Proveeduria vencimiento
INF Informes Archivo Central 5 afios
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8. Definicidon de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

8.1 Términos

Comité de Control Interno Institucional: Es un érgano colegiado de apoyo a la Maxima
Autoridad Institucional o Ejecutiva cuyo objetivo principal es contribuir a la eficaz y eficiente
implementacién, mantenimiento y mejora continua del control interno institucional; siendo para ello
una importante instancia de coordinacion, asesoramiento, consulta y seguimiento oportuno.

Honducompras: Mediante el Decreto Ejecutivo 010/2005 promulgado en octubre de 2005, se
crea el Sistema de Informacién de Contratacién y Adquisiciones del Estado de Honduras,
“HonduCompras”, www.honducompras.gob.hn, el cual es el tnico medio por el que se difundird y
gestionara, a través de Internet, los procedimientos de contratacion que celebren los érganos
comprendidos en el ambito de aplicaciéon de la Ley de Contrataciéon del Estado, para lo cual el
Organo Responsable de su administracion establecera los mecanismos, plazos y condiciones para
la incorporacion gradual de las entidades al Sistema.

Ley de Contratacion del Estado: Regula, entre otros aspectos, los procedimientos de
contratacién y la ejecucioén de los contratos de obra publica, suministro y consultoria

Maxima Autoridad Ejecutiva: Son los Secretarios de Estado, Gerentes Generales y otros que
representen legalmente a las instituciones.

Maxima Autoridad Institucional: Es la Junta Directiva, Consejo de Administracién, el Directorio,
u otro cuerpo colegiado que dirija las instituciones, con las facultades establecidas en las
disposiciones de su creacién.

Oficina Normativa de Contrataciones y Adquisiciones del Estado: La ONCAE es un érgano
técnico y consultivo del Estado, que tendra independencia técnica, adscrita a la Direccién
Presidencial de Transparencia y Modernizacién del Estado. Sus responsabilidades y funciones
seran las que sefialan la Ley de Contratacién del Estado y su Reglamento, la Ley de Compras
Eficientes y Transparentes a través de Medios Electrénicos y su Reglamento, lo dispuesto en este
reglamento y demas disposiciones legales que le sean aplicables

Plan Estratégico Institucional: Es un instrumento de Planificacion de las instituciones que orienta
el rumbo de la administraciéon, ademas establece prioridades, objetivos, indicadores y metas
alineadas con el Plan de Gobierno y definido para un periodo de cuatro afios.

Plan Operativo Anual: Es el resumen de la planeacion operativa anual en el que se especifica
quién, qué, como y con qué recursos se va a implementar el plan estratégico. De este modo, es
una parte clave del plan estratégico institucional.

237



SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO

Subgerencia de Recursos Materiales y Servicios

Generales i
Procedimiento para el control del consumo de
PR-SRMSG-009 combustible administrado a través de la Subgerencia de SDE
Recursos Materiales
Version “2.0” Fecha: noviembre 2025 238 de 389

Secretaria de Desarrollo Econémico: Es responsable en fomentar el crecimiento en las
inversiones y exportaciones, garantizar el acceso a los mercados internacionales, efectividad del
funcionamiento del régimen de comercio exterior, facilitar la gestion empresarial, desarrollo de la
infraestructura de la calidad y velar por la proteccién de los consumidores.

Secretaria de Finanzas: Es la encargada de lo concerniente a la formulacién, coordinacion,
ejecucion y evaluacién de las politicas relacionadas con las finanzas publicas y el Presupuesto
General de Ingresos v Egresos de la Republica, lo relativo al crédito y la deuda publica, la
programacién de la inversion publica etc.

8.2 Siglas y Abreviaturas

BS: bienes y servicios
CGR: (Contaduria General de la Republica)

COCOIN: Comité de Control Interno Institucional

DGBE: (Direccion General de Bienes del Estado)

INF: Informes

MAE: Maxima Autoridad Ejecutiva

MAI: Maxima Autoridad Institucional

OIC: Orden de Compra

ONCAE: (Oficina Normativa de Compras y Adquisiciones del Estado)

PACC: Programa Anual de Compras y Contrataciones

PEIl: Plan Estratégico Institucional

POA: Plan Operativo Anual

SEFIN: (Secretaria de Fianzas).

SDE: (Secretaria de Desarrollo Econémico).

SIAFI: (Sistema Integrado de Administracién Financiera Integrado).

SRMSG: Subgerencia de Recursos Materiales y Servicios Generales

UE: (Unidades Ejecutoras). (Direccién y Coordinacion, Gerencia Administrativa, Fomento
al Desarrollo Empresarial y Comercio Interior, Negociacién e implementacién de la
Integracién Econémica y el Comercio Exterior, Regional San Pedro Sula, Promocién
Internacional de las Inversiones y el Comercio y Fomento al Desarrollo y a la Demostracién
de la Calidad).

e ULAB: (Unidad Local de Administracion de Bienes)

e & & & & © & 0 © & & © ® ° O O &

9. Descripcion del Procedimiento

Procedimiento para el control del consumo de combustible administrado a través de la
Subgerencia de Recursos Materiales:
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Conductor de automéviles

9.1 Solicitar la Orden de Combustible Ver anexo 1

Jefe de transporte

9.2 Revisar el kilometraje del vehiculo que se va a abastecer del combustible

9.3 Elaborar la orden de combustible

9.4 Presentar la Orden de Combustible a la Subgerencia de recursos Materiales para su respectiva
autorizacién

Subgerente de Recursos Materiales y Servicios Generales

9.5 Autorizar, firmar y sellar la Orden de Entrega de Combustible
9.6 Devolver la Orden de Combustible a la Unidad de Transporte

Jefe de transporte

9.7 Recepcidnar la Orden de combustible autorizada

9.8 Registrar la orden de Combustible

9.9 Entregar la Orden de combustible al conductor para el abastecimiento Ver anexo 2

Motorista

9.10 Presentar la Orden de Combustible a la Gasolinera

9.11 Entregar la copia de la factura y copia de la Orden de Combustible al jefe de la Unidad de
Transporte

Oficial de compras

9.12 Recibir el Estado de Cuenta de la Gasolinera, por el consumo quincenal con las facturas y
Ordenes de Combustible originales.

9.13 Clasificar y revisar las facturas por consumo de combustible de cada vehiculo

9.14 Elaborar el informe mensual detallando el consumo de combustible por cada vehiculo,
totalizando el gasto total del mes. Ver anexo 3

9.15 Remitir el Informe a la Subgerencia de recursos Materiales para su autorizacion.
Subgerencia de Recursos Materiales y Servicios Generales

9.17 Autorizar el informe y lo remite a la Gerencia Administrativa para tramite de pago
correspondiente.
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Subgerencia de Presupuesto

9.18 Remitir el informe a Despacho Ministerial para visto bueno de pago
9.19 Recibir el informe y remitirlo a la Subgerencia de Presupuesto para tramite de pago
correspondiente
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Matriz de Actividades, Responsables y Formularios
Manual de Procedimientos

Etapas del Objetivo de la inaiies Actividad Tiempo  Responsable Producto Envio a:

. Proceso Etapa
Presentar la Solicitud de 1.1 Solicitar la Orden de 5 Conductor de Orden de Unidad de
Presentacién de solicitud de la orden combustible  Combustible minutos automoviles compra transporte
1 la solicitud de la de combustible
orden de
combustible
Elaborar laorden  Medidor de KM 2.1 Revisar el kilometraje 5 Jefe de Orden de Subgerencia
Elaboracion de de combustibie del vehiculo del vehiculo gue sevaa minutos transporte compra de Recursos
la orden de abastecer del combustible. 5 Materiales y
combustible 2.2 Elaborar la orden de minutos Servicios
combustible 15 Generales
2 23 Presentarla Ordende minutos
Combustible a la
Subgerencia de recursos
Materiales para su respectiva
autorizacion.
Autorizar [a orden  Orden de 3.1 Autorizar, firmar y sellar 5 minutos  Subgerente de Orden de Unidad de
Autorizacidn de  de combustible combustible  la Orden de combustible. 1 minutos  Recursos compra transporte
3 la orden de 3.2 Devolver la Orden de Materiales y
combustible Combustible a la Unidad de Servicios
transporte. Generales
Recepcionar, Orden de 4.1 Recepcionar la Orden 15 minutos Jefe de Unidad de
Recepcian, registrar en el libro  combustible  de combustible autorizada. 5 minutos  transporte transporte
registroenel  de control y entrega Orden de 42 Registrar laorden de 2 minutos
4 libro de control y de la orden de combustible  Combustible.
entregadela  combustible 43 Entregar la Orden de
orden de combustible al conductor
combustible para el abastecimiento.
Orden de 5.1 Presentar la Ordende 5 minutos Unidad de
Provision de combustble  Combustible a la Gasolinera 5 minutes transporte
combustible s, Copia de 5.2 Entregar la copia de la
5 z;:‘zi:b#i: factura factura y copia de la Orden Notorista
de Combustible al jefe de la
Unidad de Transporte.
Recepcién del Recepcidn del Facturas 6.1 Recibir el Estado de Oficial de Subgerencia
estado de estado de cuenta y originales Cuenta de la Gasolinera, por compras de Recursos
g Cuentay facturacion de la el consumeo quincenal con Materiales y
facturacién de la gasolinera las facturas y Ordenes de Servicios

gasolinera Combustible originales. Generales
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Clasificar, revisar  Facturasde 7.1 Clasificar yrevisarlas 1 hora Solicitud de  Subgerencia
Clasificacion, facturasy ‘consumo de  facturas por consumo de 2 horas Pago de Recursos
revision de elaboracion de combustibles combustible de cada 1 hora Materiales y
facturas y informe mensual de vehiculo 1 hora Servicios
elaboracion de  consumo de 7.2 Elaborar el informe Generales
informe combustible. mensual detallando el
mensual de consumo de combustible por Oficial de
consumo de cada vehiculo, totalizando el compras
combustible. gasto total del mes.
7.3 Remitir el Informe a la
Subgerencia de recursos
Materiales para su
autorizacion,
Autorizar el informe Informe 8.1 Autorizar elinformeylo 1 hora Subgerente de  Informe de Despacho
Autorizacién del mensual del remite a la Gerencia Recursos consumo de  Ministerial,
informe consumo de Administrativa para trémite Meteriales y  combustible  Subgerencia
mensual del combustible de pago correspondiente. Servicios de
consumo de Generales Presupuesto
combustible
Cancelacién dela  Informe de 9.1 Remitir el informe a 2 horas Subgerencia de
Cancelacién de facturacion mensual consumo de  Despacho Ministerial para Presupuesto
la facturacion  por consumo de combustible  visto bueno de pago
mensual por  combustibles 9.2 Recibir el informe y Fo1
consumo de remitirio a la Subgerencia de
combustibles Presupuesto para trdmite de

pago
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10. Diagrama de Flujo del Procedimiento

Procedimiento para realizar cargos, v r ia de bienes an |z Unidad Local de Administracién de Bienes

Unidad de Transporte Subgerencia de Recursos Gerencla Administrativa Despacho Ministerial Subgerencia de Presupuesto
Materiales
- Recepciénar las solicitudes
» de cargo. descargo y
- Auitoriz e
| Il M Vsl Bl pape P o solvendia para &l registro de
| fos bienes
¥ | :
Prasantar b solicitud
dela ordende || El.abmarbia "E’:;“ e
combustible ST . :
‘ : _ '
Autorizar la ordan de | | i de aracess
combustble II |
¥

Recepddnar, registrar en el
— fibro de control v entrega de

la orden de combustible |
‘ Provisidnar combustible J | |
|

Recepddnar e estade de
cuenta y facturacion de la
gasalinera

| | |
13 i |
Clasificar, revisar facturas y
elaboracion de informe
mensual de consumo de
combustble ! ! |

¥ |
Autorizar el informe |
mensual del consumo de |- |
combusible 1 |

v ;
Recibe & informe y o | |
remite a ia Subgerenciade | | |
Prasupuesto para tramite de, ¥ e
page correspondients
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11. Gestién del Riesgo
| . R SECRETARIADE DESARROLLOECONGMICO lym -TSCI222-00; NCI-TSC1223-00;
avics ndee [ NCI-TSC/224-00
e ‘ MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTAALOS RIESGOS
‘ Fermulario 27 SDE i
i i ik e Tra e s g e s e e g E s s e vl o T i
PROCESO:  Procedimiento para el contral de Sirado a raves dela Subgerencia de R |
"mmwm 2l Procedin enio para e contral del consumo de combustble admnistrexdo 2 raves dela Subgerencia de Recursos Materiales
'mmcmﬂmydi:nmd de delos L de esta i ueinmlfq'lnahmdatunbumi
OBJETIVO: t serico alas O ¥ Drep entos y demas e e L e B . R |
W = w
} : {9)Controles  Riesgo
; & el « A1 Zond e AT Controles . {B) Controles que. | o o imien por | T 7 (tz120nade | (13} Respuestna
(f)Na. o Riesgo : _obligatorios para  existen en la Hoerpers | (IEPYL AR | Riesgo Final Yoa
Preces - Preliminm mitigar los resgos. entidad
: : il j il i ol TN G
1.10uve no
Presentar la soficitud
1 |deia orden de POEBATI 1 s Lenar solcitud de Iammﬂhﬂﬂ i 3 e
\ |
| 2.1 Notener
2 'Elma;::.e""""“’ talonario de orden | 1 5 Litnarondende | Ravisacla orden de 1 1 Aceptar
eemby de combustible
Autorizar ordende 3.1 No tener §rma
3 cambusiie eais | 1 5 1 Dos frmas asgnadas Dos fmas asignadas 1 1 Aceptar
Recepcianar, iitcsiar | |
I &n & fibro de :* } " | Crear confrof de
i conirol correcte de Se registra la orden | 4
% :Mr;:"mde orden de | g 2. Crear control de para un mejor control | mbuﬂ:; ! ! Aceptar
:mmsm combustible | ordenes de combustible |
| Asignacitn de
510ued | encargado de
proveedorno | 1 4 P.b?uerelmm. supenasar ef 1 1 Aceptar
tenga combustible | abastec imienio de
| cambustible
‘Recepcicnar e 8.1 Noeste | Ligwar un control
& ‘estado de cuenta y :L-“ h::h 4 5 Sclicitud del estado | exacto de facturas i 4 promn
‘facuracion de ja hnf] : | de cuenta por suministro de G
,um'm o combustbie
ic]aﬁw.rwsiéndc
(Hickrdi e 7.1 No este Se ordenan [as Sl Ly ool
v =.nldmrnldnde completa la 1 5 facturas con su orden A0 Ge BTkl 1 1 Acepiar
informe mensual de fohdcin a6 por suministro de
consumo de s Clmipre combustible
combustible.
 Autorizar nforme 1T e -
8.1 No este = .
mensual del Serevisayautonzael  Verficar que se
n CONSUMo de w’: 1 4 informe elabore ef informe 1 4 Acspiar
combustible bbbl
! Verificar an sistema
cme’;”“wr“m 2.1 No este Serevisa la | SIAFI que se pagaron
i ! completala | 1 5 disponibidad | las facturas par t 1
combustibies ]
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MAPA PARA LA VALORACION PRELIMINAR Y FINAL DE LOS RIESGOS

Epnopﬁg;m; \Facilitar la valoracion y determinacion de la zona de riesgos, de acuerdo con la explicacién que consta en el
s Anexo 22 Instructivo para la gestion de riesgos

'PROBABILIDAD
Muy Alta (5)

Alta (4)
Moderada (3)
Baja (2)

Muy Baja (1)

Moderado (3) Muy Alto(5)
IMPACTOS ]

ZONA DE RIESGO:

EM: Zona de Mmmﬂsw. Aceptar el riesgo o reducir el riesgo. Costo Beneficio

K{ ; = T *ﬁ ey
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12. Elementos Transversales del Procedimiento

Denominacién del Proceso: "Procedimiento para la realizacion de
compra de bienes y servicios"
Preguntas de Verificacion Si No Respuestas de Verificacion
o i i Esie proceso se reaiizan de manera fransparente
,La descripcion del proceso incl medidas concretas : :
?actiw ik desp} et daps al Control IL::: PO — X realizando publicaciones en plataformas y son autorizadas
SCFITOL AROMO ¥ AMILOTLIPUICN cumpliendo todo el marco legal
¢La descripcién del proceso incluye medidas concretas X Todos los procesos ejecutados son autorizados por el
{actividades) orientadas a la Descentralizacién? Cerente Administrativo
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas Este proceso es abierto y paricipan todos los procesos
X
(actividades) orientadas a la Participacién Ciudadana? que estan inscritos como proveedores del estado
¢sLa descripcidn del proceso incluye medidas concretas ! ;
(actividades) orientadas a la Transparencia y Acceso a la| X Todris: ot pracoste esten publicados en. la peghon de
+ a4 S S | transparencia

L Informacién Publica?
¢La descripcidn del proceso incluye medidas concretas X No , toda la documentacion se remite a la Subgerencia de
(actividades) orientadas al Archivo Documental? Presupuesto
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas ) :
(actividades) orientadas al cumplimiento de los indicadores| X fodos [o8' procesios. se neelican conforme & lo estiblacido
de PE! Institucional? en el PE| Institucional
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14. Anexos
Anexo 1

Solicitud de combustible

Solicitado por

Secretaria de Desarrollo Econdmico
Unidad de Transporte
Solicitud de Orden de Combustible

Fecha

DNi
Registro Marca
Color Cilindraje
Solicito Litros
Uso Local

Rendimiento Por Litro

jefe de Unidad de Transporte

Tipo Madelo
Placas Kilometraje

Combustible

Gira de Trabajo

Firma de quien recibe {a Orden
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Anexo 2

Orden de combustible

Secretaria de Estado en los
Despachos de Desarroilo Econémico

L o ~
: K_QRDEN DE COMBUSTIBLEY LUBRICANTES N¢ 2 07116 )
Sefiores: "{’Um A ?T X Fecha:
Solicitamos a ustedes se sirvan entregar lo que a continuacién se detalla:

Toogur \\kno D‘éﬂﬁL
\

L

|

X ' { A f‘»;fﬂ,n"f:\ H ien bos, Toyola Hiaces /
M iopodigue 2 HY?'/ )
RECIBE

All[?éﬁ{}m':

Kiometraje
Vehicuio Placa

Aat

gnado a:
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Anexo 3

Informe de consumo de combustible

Etiquetas de fila - Suma de Cant Litros Suma de Recorrido

GHACG744 36.45309 791
GHA(G748 112.9183 1267
GHAD751 103.2461 667
GHAD756 71.807 559
(en blanco)

GHB0448 93.50545 749
GHB0449 103.2652 724
S/P 59.6292 488
Total general 580.93034 5245

Pm -

Suma de Cantlitros Suma de Recorrdo

Suma de Cant Litros

Flaca -
& GHADT44
B GHADTAS
: GHADTS]

GHAOTSH

m [2n blancy)

valores
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Secretaria de Desarrollo Econémico

Detalle de Combustible Tegucigalpa Ano 2024

SERVICENTRO ESSO EL PRADO

Concepto Valor
Liquidacion de combustible | quincena de diciembre 2024 4,074.10
Liquidacion de combustible | quincena de enero 2025 913.10
Liguidacion de combustible Il guincena de enero 2025 1,468.00 6,455.20
Factura 000-004-01-00006075 Gasolina 5,500.00
Total a pagar 955.20
Concepto Valor

Liguidacion de combustible | quincena de diciembre 2024 11,796.39
Liquidacion de combustible Il quincena de diciembre 2024 7,513.50

Liquidacion de combustible | quincena de enero 2025 6,562.20
Liquidacion de combustible Il quincena de enero 2025 12,623.40 38,495.49
Factura 000-004-01-00006076 Diesel 26,500.00

Totalapagar B 11,995.49

Concepto Valor

Liguidacion de lubricantes | quincena de diciembre 2024 1,977.01
Liguidacion de lubricantes | quincena de enero 2025 1,660.01
Liguidacion de lubricantes | quincena de febrero 2025 3,263.02 6,900.04
Factura 000-004-01-00006078 Lubricantes 2024 3,800.00

Total a pagar 3,100.04
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15. Control de Cambios al Procedimiento

Historial de Cambios al Procedimiento

Autor Descripcion del | Cambio Autorizado por:
rethe | Yarkeh Cargo Area cambio Cargo Firma
Adicién y
| oy e | combinacitn de
Noviembre 10 Materiales y Gerencia actividades Gerente
2025 : Servicios Administrativa comprencliidas Administrativo
ene
Gprarmles procedimiento b
Adicién de .
normas, leyes,
decretos,
Subgerente reglamentos, y
. de Recursos ) cualquier
Noviembre ; Gerencia Gerente
2025 10| Materalesy | pgministrativa | _99CUMeNO | agministrativo
ervicios normativo que |
Generales regulen el
procedimiento y
den sustento
legal al mismo
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Responsables de los Cambios al Manual de Procedimientos

Elaboracion del Documento

Elaborado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
Subgerente de
Recursos ;
Arlen Rolando : Gerencia :
Urquia Mgie;:ﬂlisq y | Administrativa Neviemals 2vae
Generales ‘
Revision del Documento
Revisado por: Cargo | Area de Trabajo Fecha
Mary Delmi Gerente ‘ Gerencia .
Hernandez Administrativo | Administrativa Noviemirg 2023

Verificacion del Documento

P
Verificado por: Cargo Area de Trabajo
Joel Eduardo Secretario :
- Secretaria
Salinas Lanza
: - anet: General
Directora Oficires reaiani
Dayly Maridol Ruiz| Regional de ol e Noviembre

SDE en San Pedro

Godoy San Pedro Sula S 2025
Reyna Yajaira | Encargada de la Unidad de Noviembre
Handal Carcamo Unidad de Transparencia 2025
Transparencia

Florinda Isabel
Galo Sosa

Directora de la
Unidad de
Servicios Legales

Unidad de Servicios
Legales

Noviemb 4
2025 T” o,

Melissa Nicole
Handal Rivera

Directora de
Comunicacion
Institucional

Unidad de
Comunicaciones
Institucional

Noviembre
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Directora de la

Igessty Yﬁmileth Unidad de Unidad de Noviembre
astroMoreno |\ @ acien | Modernizacion 2025 ¥
Directora Unidad
de Planeamiento Unidad de
Denia Milagro Evaluaciéon y Planeamiento Noviembre
Néjera Turcios |Gestion (UPEG)y|  Evaluacion y 2025
Coordinadora del| Gestion (UPEG)
(COCOIN)
Mary Delmi Gerente Gerencia Noviembre
Hernandez e . 55 .
Sanchez Administrativo Administrativa 2025

Sandy Suyapa

Subgerente de

Subgerencia de

/Neviemsﬁe”'_

Aguilar Castro Presupuesto Presupuesto™ | 2025
Ariana Sulay Suggerente de | Subgerencia de Noviembre
Garcia Vilorio ecursos  |Recursos Humanos 2025

Humanos
Subgerente de | Subgerencia de
Arlen Rolando MRfCt.HISOS Recursos Noviembre
Urquia Gonzales b Materiales y 2025
Servicios  [Servicios Generales
Generales
Darwin Estiven Jefzgesga grr;;dad Unidad de Soporte Noviembre
Aplicano Garcia T écrfi‘co Tecnico 2025
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Bustillo Lopez | aditoria Interna Interna 2025
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1. Objetivo del Procedimiento

Mantener los vehiculos de la Secretaria de Desarrollo Econémico en perfecto estado.

2. Alcance del Procedimiento

Aplica a toda la flota de vehiculos de la Secretaria para ofrecer seguridad manteniendo las

unidades en buenas condiciones.

3. Marco Legal del Procedimiento

258 de 389

No. Cédigo Documento
1 Decreto No. 131-1982 | Art. 246-255. La Constitucion de la Republica de Honduras
2 Decreto No. 146-1966 | Ley General de la Administracion Publica
3 Decreto No. 74-2001 Ley de Contratacién del Estado
4 Acuerdo Ejecutivo Reglamento Ley de Contrataciéon del Estado
Numero 055-2002
5 | Decreto No. 83-2004 Ley Organica del Presupuesto
8 | Acuerdo No. 419-2005 | Reglamento de Ejecucion General de la Ley Organica del
Presupuesto
! Bgclatg Eezgolgl;two Creacion de Honducompras
8 Decreto Legislativo Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
No. 170 — 20086.
9 Decreto No. 36-2007 Cadigo de Conducta Etica del Servidor Publico
10 | Acuerdo N° |AIP-0001- | Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la
| 2008 Informacién Publica
11 | Decreto No. 36-2013 Ley de Compras Eficientes y Transparentes a Través de

Medios Electrénicos

12 | Decreto No. 145-2013 | Ley Sobre Firmas Electrénicas
13 | Acuerdo Ejecutivo Reglamento de la Ley de Responsabilidad Fiscal
Numero 288-2016
14 | Acuerdo Ejecutivo Reglamento de la Ley de Compras Eficientes y
Numero 00641-2014 Transparentes a Través de Medios Electrénicos
15 | Acuerdo No. SCGG- Reglamento de la Oficina Normativa de Contratacién y
00365-2015 Adquisiciones (ONCAE)
16 | Decreto No. 25-2016 Ley de Responsabilidad Fiscal
17 | Decreto No. 145-2018 | Ley de Apoyo a la Micro y Pequefia Empresa
18 | Acuerdo Ejecutivo Reglamento de las Disposiciones Generales del
vigente Presupuesto General de Ingresos y Egresos de la
Republica
19 | Decreto vigente Presupuesto General de Ingresos y Egresos de la
Republica y sus Disposiciones Generales
20 Reglamento Operativo de Acreditacién y Revocacion de

Certificacién del Comprador Publico Certificado (CPC)
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4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento

La solicitud de compra de servicios no personales recibida mediante Comunicacién Interna debe

contener las especificaciones técnicas correctas para la realizacion de la misma
La solicitud solo sera recibida con la instruccion del Gerente Administrativo

Toda solicitud debe estar enmarcada en Ley
Toda solicitud para la compra de servicios no personales debe estar integrado en el PACC

Todo procedimiento de compra tiene que contar con disponibilidad presupuestaria emitida por la
Sub-Gerencia de Presupuesto, el cual debe adjuntarse al momento de solicitar la autorizacién de

la Maxima Autoridad

5. Responsables del Procedimiento

Generales

Area ~ Puesto de Trabajo Responsabilidad
Subgerencia de Recursos | Oficial de Comepra de bienes y servicios solicitados
Materiales y servicios Compras por ias diferentes unidades ejecutoras

Subgerencia de Recursos
Materiales y servicios
Generales

Encargado de
Almacén de
Praveeduria

Proveer a ios oiros departamenios con
los materiales que necesitan para realizar
las tareas requeridas

Secretaria de Desarrollo
Econémico

Gerente
Administrativo

Aprobar todas las solicitudes que envian
las diferentes unidades ejecutoras

Autorizar las 6rdenes de compra

Secretaria de Desarrollo | Subgerente Formular el presupuesto anual
Econémico de
Presupuesto
Secretaria de Desarrollo | Autoridad Maxima de  Aprobar los objetivos y resultados de
Econémico la Institucién gestion.
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6. Insumos del Procedimiento
Cédigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda |
S/IM/O Solicitud (Memorando, Oficio) Archivo Central tiasta A fachade
vencimiento
SRMSG 5 R e i F o S Hasta la fecha de
Comunicacion intema ATCNIVO wentrai vencimiento
O/C-SDE 3 Hasta la fecha de
Orden de Compra Archivo Central JehEivErte
S/T-SDE 5 ; Hasta la fecha de
Solicitud de Transporte Archivo Central VeRCIRED
7. Productos o Resultados del Procedimiento
Cadigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
BS Biasun & aapoliing Almacén de Hasta la fecha de
y Proveeduria vencimiento
INF Fvkesnan Archivo del Centro Hasta la fecha de
Civico Gubernamental vencimiento

8. Definicion de Glosario de Términos, Sigias y Abreviaturas

8.1 Términos

Comité de Control Interno Institucional: Es un érgano colegiado de apoyo a la Maxima
Autoridad Institucional o Ejecutiva cuyo objetivo principal es contribuir a la eficaz y eficiente
implementacion, mantenimiento y mejora continua del control interno institucional; siendo para ello
una importante instancia de coordinacién, asesoramiento, consulta y seguimientc ocportunc.
Honducompras: Mediante el Decreto Ejecutivo 010/2005 promulgado en octubre de 2005, se
crea el Sistema de Informacion de Contratacion y Adquisiciones del Estado de Honduras,
“HonduCompras”, www.honducompras.gob.hn, el cual es el tnico medio por el que se difundira y
gestionara, a través de Internet, los procedimientos de contratacién que celebren los érganos
comprendidos en el ambito de aplicacién de la Ley de Contrataciéon del Estado, para lo cual el
Organo Responsable de su administracién establecera los mecanismos, plazos y condiciones para
ia incorporacion graduai de ias entidades ai Sisiema.

Ley de Contratacién del Estado: Regula, entre otros aspectos, los procedimientos de
contratacion y la ejecucion de los contratos de obra publica, suministro y consultoria

Maxima Autoridad Ejecutiva: Son los Secretarios de Estado, Gerentes Generales y otros que
representen legalmente a las instituciones.
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Maxima Autoridad Institucional: Es la Junta Directiva, Consejo de Administracién, el Directorio,
u otro cuerpo colegiado que dirija las instituciones, con las facultades establecidas en las
disposiciones de su creacion.

Oficina Normativa de Contrataciones y Adquisiciones del Estado: La ONCAE es un érgano
técnico y consultivo del Estado, que tendréa independencia técnica, adscrita a la Direccion
Presidencial de Transparencia y Modernizacién del Estado. Sus responsabilidades y funciones
seran las que sefialan la Ley de Contratacién del Estado y su Reglamento, la Ley de Compras
Eficientes v Transparentes a través de Medios Electrénicos y su Reglamento, lo dispuesto en este
reglamento y demas disposiciones legales que le sean aplicables

Plan Estratégico Institucional: Es un instrumento de Planificacién de las instituciones que orienta
el rumbo de la administracién, ademas establece prioridades, objetivos, indicadores y metas
alineadas con el Plan de Gobierno y definido para un periodo de cuatro afios.

Plan Operativo Anual: Es el resumen de la planeacién operativa anual en el que se especifica
quién, qué, como y con qué recurscs se va a implementar el plan estratégico. De este modo, es
una parte clave del plan estratégico institucional.

Secretaria de Desarrollo Econdmico; Es responsable en fomentar el crecimiento en las
inversiones y exportaciones, garantizar el acceso a los mercados internacionales, efectividad del
funcionamiento del régimen de comercio exterior, facilitar la gestion empresarial, desarrollo de la
infraestructura de la calidad y velar por la proteccion de los consumidores.

Secretaria de Finanzas: Es ia encargada de io concerniente a ia formuiacion, coordinacion,
ejecucién y evaluacién de las politicas relacionadas con las finanzas publicas y el Presupuesto
General de Ingresos y Egresos de la Republica, lo relativo al crédito y la deuda publica, la
programacion de la inversion publica etc.

8.2 Siglas y Abreviaturas

BS: bienes y servicios

CGR: (Contaduria General de la Republica)

COCOIN: Comité de Control Interno Institucional
DGBE: (Direccién General de Bienes del Estado)

INF: Informes

MAE: Maxima Autoridad Ejecutiva

MAI: Maxima Autoridad Institucional

OI/C: Orden de Compra

ONCAE: (Oficina Normativa de Compras y Adquisiciones del Estado)
PACC: Programa Anual de Compras y Contrataciones
PEI: Plan Estratégico Institucional

POA: Plan Operativo Anual

SEFIN: (Secretaria de Fianzas).
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SDE: (Secretaria de Desarrollo Econémico).

SIAFI: (Sistema Integrado de Administracién Financiera Integrado).

SRMSG: Subgerencia de Recursos Materiales y Servicios Generales

UE: (Unidades Ejecutoras). (Direccién y Coordinacién, Gerencia Administrativa, Fomento
al Desarrollo Empresarial y Comercio Interior, Negociacién e implementacién de la
Integracion Econdmica y el Comercio Exterior, Regional San Pedro Sula, Promocion
Internacional de las Inversiones y el Comercio y Fomento al Desarrollo y a la Demostracion
de la Calidad).

e ULAB: (Unidad Local de Administracién de Bienes)

e & o o

9. Descripcion del Procedimiento
Procedimiento para el mantenimiento preventivo y la reparacion de vehiculos propiedad de la Secretaria:
Conductor de automoviles
9.1 Revisar el vehiculo y elaborar un reporte con las fallas que presenta
Jefe de la Unidad de Transporte
9.2 Verificar la fecha que se realiz6 el mantenimiento preventivo
9.3 Probar el vehiculo y comparar con el reporte si las fallas corresponden a las descritas
9.4 Enviar el vehiculo al taller mecénico para que realice una evaluacién del vehiculo
9.5 Solicitar en base al diagnéstico un presupuesto del costo de la reparacion. Ver referencia en
anexo 1
9.6 Remitir el diagnostico con el presupuesto a Gerencia Administrativa
Gerente Administrativo
9.7 Solicitar la aprobacién para enviar el vehiculo al taller.
Inidad da Camnrae
T FE AR W Wl leIIFIHU
9.8 Publicar el proceso en la plataforma de Honducompras.
Conductor de automoviles
9.9 Trasladar el vehiculo al taller para que realice la reparacion.
9.10 Realizar una prueba del vehiculo para comprobar que se realizaron las reparaciones
solicitadas.
Subgerencia de Recursos Materiales

9.11 Elaborar Acta de recepcion. Ver referencia en anexo 2
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9.12 Recibir los documentos para tramite de pago
9.11 Enviar la documentacién para que se proceda con el pago.




SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO

Subgerencia de Recursos Materiales y Servicios

Generales
PR-SRMSG-010 Procedimiento para el mantenimiento preventivoy la SDE
reparacién de vehiculos propiedad de la Secretaria
Versién “2.0” Fecha: noviembre 2025 264 de 389
Matriz de Actividades, Responsables y Formularios
Manual de Procedimientos .
Etapas del  Objetivo de la |
No. i Insumo Actividad i Th Responsable Producto Envio a:
Proceso Etapa sk =

Presentar
reporie de
fpioky dol (LMot Tl 1.1 Revisar el vehiculo y elaborar un Condustor de frtien de Unidad de

1 vehiculo que del estado del  Reporte sebae con las Tallas abe presenta 1 hora attomEviles Reparacidn de s
requiere el vehiculo porie ¢ que pr Vehiculo porte
senvicio de
reparacién
Revisar el "_":;":ma’ ;'[ 2.1 Verificar Ia fecha que se realizo el
reporte de mantenimiento preventvo Informe de .

2 mantenimientoy YhEUOPA®  Reporte 2.2 Probar el vehiculo y comparar con 1 hora | onioed de TraNSPOMe Reparagign ge U d
reparacion del _s L én del elreporte si las fallas corresponden a Vehiculo P
vehiculo. .re!Jarm las descritas

mismao
Elaborar el ‘Solicitar al taller 3.1 Enviar el vehicuio al taller
presupues_to de m_ecémc_o el mecémt_;o para gue realice una Subgerente de .
la reparacién del  diagnostico del evaluacion del vehiculo : Solicitud de ;
£ : i 2 < % ; Recursos Materiales : Gerencia

3 vehiculo y vehiculo y el Diagnostico 3.2 Solicitar en base al diagnostico un 1 hora 2 i Reparacién de Administrativa
‘remision a la presupuesto del presupuesto del costp de la reparacion yGenerales Vehiculo
Gerencia costode la 3.3 Remitir el diagnostico con el
Administrativa reparacion presupuesto a Gerencia Administrativa
Aprobar la Soficitar la BalcHi de
solicitud de aprobacion para 1 y 4.1 Solicitar la aprobacion para enviar | Gerencia ; Unidad de
reparacion del  realizar la o el vehiculo al taller 2.horas Administrativa \R‘,;;z’:;m 98 Compras
vehiculo. reparacion
Elaborar el
Proces0 e 4 Publicarenia

5 la qu de plataforma de Ko 5.1 Publicar el proceso en la T vk e G Orden de Unidad de
Rty Honducompras o o plataforma de Honducompras P1aS Compra Compras
mantenimiento y :

la necesidad
reparacion del
vehiculo
Irestadarel I;i?:r Ieitaller
vehiculo al taller A Vehiculo 6.1 Trasladar el vehiculo al taller para £ Fora Conductor de Reparacionde  Unidad de
o empresa que f:;:ciu; e i que se realice la reparacidn b automaviles Vehiculo transporte
brinda el setvicio =
reparacion
Verificar que el
Supervisar la servicio 7.1 Realizar una prueba del vehiculo Facturas Por )
7 reparacion del  prestado por el i:;;onar:;'? para comprobar que se realizaron las 3 horas ;ﬁgﬁl‘:‘;:& reparacion de i—ri:!dsfoﬂdz
vehiculo taller cumple o reparaciones solicitadas } vehiculo
con lo sckcitado
Factwa, 8.1 Elaborar Acta de recepcion )
{ haf.ﬁ P00 eiizar el pago Recibo, acta 8.2 Recibir los documentos para Subgersrcia Oe_ Subgerencia
dei servicio de : Recursos Materiales : |
por ef servicio  derecepcion  tramite de pago 1 hora o Soficitud de pago de
reparacion del ik : 3 y Servicios
vehiletilo prestado por el servicio 8.3 Enwviar la documentacién para que Benarides Presupuesto

prestado

se proceda con el pago
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10. Diagrama de Flujo del Procedimiento

Procedimientos para reparacion y mantenimiento de mobiliario y equipo de oficina

Conductor de Automoviles

Jefe de la Umidad e Transporne

Gerente adminisTative

Unidad de Compras

Subgerencia de Recursos Matenales

oy
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e Lasen o8l vehioun

i
h
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4
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11. Gestién del Riesgo
SECRETARIADE OLLO ECONG

ciac ik - . NCI-TSCI222-00; NCHTSC/223- ‘

00; NCI-TSC224-00
MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA ALOS RIESGOS

Form ulario 27 SDE
|
{Procedi para sl m ivo y fa rep de los propledad de la
i 2 5 - .
it para el P yia de  detla Secretarla |
i |
Ik s vk dela der D & L perfecto estado r
o s s — PR —
e . = e : : e i - o i : s . -
i Rissgo {9) Controles Riesgo
(21Etapadel  {3)Descripcién  Inherante () Zonade {iCantivtes® ) (11 C ohicutan e Siontes por i (12) Zonade {13} Respusstaa
{1} Ho. del : 4 3 Riesgo obligatorios para  existan enla R = * Rissgo Finl  los Rie i
- Iilﬂ.m LT Preliminar mitigar los riesgos entidad it b i {1e {11
a A A ; . Rer— 2
Presentacicn de
Se remite al taller
reporie de reparacion 1.1 No realizar una
1 el velikoulo que i isid 1 5 | mut\impé: que M:mr::ahhcw : 4 .
requiere 8l servicio  del vehiculo i § 2 Mantener ia bitacora al
de reparacion. .
Revision del reporte N ! " . Se remite al taller
e mantanimienic y 2.!Norsﬂzar|..|m . Realizar la revision wnecanico para que
2 i adecuada revisidn 1 5 1 1 Aceptar
reparacién del el vehiciio alabore un
(wvehiculo. —
Elaboracion dei
a:l Md:eh 3.1 No Contar con Severfcala —
3 vahicuo y remigdn a o disponbiiad 2 B o o presupuesio anual A 2 Ay
|a Gerencla presupuestaria presupuesto
Administraiva
soli ﬁ:dsia 4.1 No Condar con Severficala ek & sl
4 °‘*m“ o Ia dsponibiidad 3 5 disponbiidad ge o g 1 2 Aceplar
i presupuestaris presupuesio
Elaboracién del
procesc de Se visian los
2y 5.1 No rechir
adquisicien del diferentes talleres
5 senviciode ::':’ BUPMIR: | o 5 para quis slaiorsn | CoNTrconun tuler | 2 Aceptar
mantenimiento y gt una propuesta
raparacian del P econdmica
vehiculo
5.1 No poder : Se solicita al taller
. Lw:dmuddwhicub i ol s i L peciehs, e i
aempresa el vehicuio 1 5 R p 1 2 Aceptar
que brinda el servicio © b h
taller traslade el vehiculo
Supervision de la ! Realzan pruebas
7 reparacénde P31 Maconaceon | iy s antes de recii el Acaptar
PR un supenvisor
Aprobackn YPAT5.1 N remili los
B ” el documenios para 1 L Aceptar
m::,a ‘ el framite de pago
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PROPOSITO: i iFaciIiar la valoracion y determinacion de la zona de riesgos, de acuerdo con la explicacién que consta en el
Anexo 22 Instructivo para la gestion de riesgos

PROBABILIDAD
Muy Alta (5)

Alta (4)
Moderada (3)
Baja (2)

Muy Baja (1)

ZONA DE RIESGO:

Zona de Riesgo Moderada: Respuestas, Aceptar el riesgo o reducir el riesgo. Costo Beneficio
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12. Elementos Transversales del Procedimiento

Denominacion del Proceso: "Procedimiento para la realizacion de
compra de bienes y servicios"

Preguntas de Verificacion Si No Respuestas de Verificacion
: — ; : Este proceso se realizan de manera transparente
E*aL;i\g::;;gcﬁi’;n‘::gapsm;%‘; m’rr;‘l"““fm”;edx; O?SJC[::;:: X realizando publicaciones en plataformas y son autorizadas
y pci6n? :
cumpliendo todo el marco legal

¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas X Todos los procesos ejecutados son autorizados por el
(actividades) orientadas a la Descentralizacién? Gerente Administrativo
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas X Este proceso es abierto y partcipan todos los procesos
(actividades) orientadas a la Participacién Ciudadana? que estan inscritos como proveedores del estado
¢La descripcién del proceso incluye medidas concretas . .
(actividades) orientadas a la Transparencia vy Acceso ala| X ;:::sal:icgmcesos esian. pubicados en. la pagina de
Informacién Publica? kel
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas X No , toda la documentacion se remite a la Subgerencia de
{actividades) orientadas al Archivo Documental? Presupuesto
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas ' .
(actividades) orientadas al cumplimiento de los indicadores X todole‘;;gs“prgfesros Te tzen-CORNIIR. = 5i ARt
de PE! Institucional? AR ER CRuEenY
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14. Anexos

Anexo 1
Evaluacion de vehiculo realizado por el taller mecanico
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Anexo

2

Comprobante de entrega del vehiculo

t-#roceno de compra ko[ 105 ] |
2.-COMPROBANTE DE ENTREGA!
3. Orden de Compra N°, CM-SDE-105-2028 8. Fecha: 16/10/2025
GRUPO @ HONDURAS 4. DE CV
4. Numero de Factura’ 001-008-01-00156965
i 7. Tt 2229-0457
i‘
8. Oficina Soficitante: SUBGERENCIA DE RECURSOS m}émzs
9.-
D.-Precio E.-Precio
e e o C.-Cantided | |
No. A -Descripcion B.-yU de J[ Unitario e
T
SERVICIO DE MANTENIMIENTO 15, i
00N, TAMBIO OF ACEITE ¥ FILTRG CF
MOTOR INSPECCION MULTIPUNTO
CARGD TE MATERIALES | CAMBIO OF
] FILTRO DF AIRF ACONDICHINADO | 1,97 3% 151635
ACETTE DIESEL 10W30 C)4 55 GLNS/
FILTRO DE AJC, FILTRO DE ACEITL,
ARANDE LS CARTER 1 4322 58 4,322.98
F.-SUB-TOTAL 6,239.33
G-15%ISV i 935.90
H.-TOTAL 7,175.23
10.-
= s
IA.. Nombre Recibido Conformae por [y &axﬁ B !

|B.-Cargo:

o cd de Come

PROVE%% RiA
Recibido por:
ffg faon

b @ g

e R

i
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15. Control de Cambios al Procedimiento

Historial de Cambios al Procedimiento

Autor Descripcion del | Cambio Autorizado por:
ikl Dt Cargo Area cambio Cargo Firma -
Adicion y
iua%iﬁgf}es comb_iqacién de ﬁ ¥
Noviembre 10 Materidles Gerencia actividades Gerente |/
2025 ' a€SY | Administrativa | comprendidas | Administrativd|
Servicios S8l ¢
Cenaraias procedimiento N
Adicién de ‘~
normas, leyes,
decretos,
Subgerente reglamentos, y ~—i.
g de Recursos ; cualquier :
Noviembre ; Gerencia Gerente | :
2025 10| MaereesY | Administrativa | SSUSTe | Adminisirativo \g\%
Generales regulen el w
procedimiento y s
den sustento
legal al mismo
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Responsables de los Cambios al Manual de Procedimientos

Elaboracion del Documento

Elaborado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
Subgerente de
Recursos ;
Arlen Rolando : ; Gerencia ;
. Materialesy | - . Noviembre 2025
Urquia Servicios | Administrativa
Generales

Revision del Documento

Revisado por: Cargo Area de Trabajo 1B
Mary Delmi Gerente Gerencia
Hernandez Administrativo Administrativa

Verificacion del Documento

Verificado por: Cargo Area de Trabajo
Joel Eduardo Secretario -
: Secretaria
Salinas Lanza General Giraral
Directora - I
Dayly Maridol Ruiz| Regional de Oficina regional

SDE en San Pedro

Godoy San Pedro Sula Sula
Reyna Yajaira | Encargada de la Unidad de Noviembre
Handal Carcamo Unidad de Transparencia 2025
Transparencia

Florinda Isabel

Directora de la
Unidad de

Unidad de Servicios

Noviembre f

2025\ A

Galo Sosa o Legales
Servicios Legales 9
: Directora de Unidad de ;
Melissa Nicole g o Noviembre
u?_..-, PN g Comunicacién Comunicaciones AnnE
ficaiiual niavelra 5 - . . FAVFEW,
Institucional Institucional
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Directora de la

Coordinadora del

Bessy Yamileth Unidad g6 Unidad de Noviembre
Castro Moreno Modernizacisn | Modernizacién 2025
Directora Unidad
de Planeamiento Unidad de
Denia Milagro Evaluacién y Planeamiento Noviembre
Néjera Turcios |Gestion (UPEG)y|  Evaluaciény 2025

Gestion (UPEG)

A iilme ™o mbem
Ayudial wasiv

Presupuesto

(COCOIN)
ﬂzm a%%lg Gerente Gerencia Nowiéi;ﬁbre'_' i
Satichez Administrativo |  Administrativa 2;925 £t
Sandy Suyapa | Subgerente de | Subgerencia de

Presupuesto

Subgerente de

Subgerencia de

Ariana Sula Noviembre
Garcta Viioro Recursos  |Recursos Humanos 2025
Humanos
Subgerente de | Subgerencia de
Arlen Rolando _Recursos Recursos Noviembre
Urquia Gonzales | Materiaiesy Materiales y 2025
Servicios  |Servicios Generales
Generales
Darwin Estiven Jefzgesf grr:;dad Unidad de Soporte Noviembre
Aplicano Garcia Técrfi‘co Teécnico 2025
Sandra Ruth Esgecitg]istj en | Sistema Nacional Noviembre
Goémez Javela BSHOI 08 de la Calidad 2025
Calidad
Yanior Yovany | =Tl 4 lUnidad de Auditoria Noviembre&
Bustillo Lépez | o ditoria Interna Interna 2025
(UAI)
Aprobacion del Documento
| Aprobado por: | Cargo | Area de Trabajo | Fecha |
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1. Objetivo del Procedimiento

Cumplir eficientemente con él envié y la entrega de correspondencia que la Secretaria de

Desarrollo Econdmico remite a diferentes Instituciones.

2. Alcance del Procedimiento

Este procedimienio apiica a todas ias soiicitudes que ingresan a ia Subgerencia de Recursos
Materiales remitidas por las diferentes Direcciones, Departamentos y Unidades, permitiendo de

manera eficiente la entrega de correspondencia enviada a las diferentes Instituciones.

3. Marco Legal del Procedimiento

No. Cédigo Documento
1 Decreto No. 131-1982 | Art. 246-255. La Constitucién de la Republica de Honduras
2 Decreto No. 146-1986 | Ley General de la Administracién Publica
3 Decreto No. 74-2001 Ley de Contratacién del Estado
4 | Acuerdo Ejecutivo Reglamento Ley de Contratacion del Estado
Ndmero 055-2002
5 Decreto No. 83-2004 Ley Organica del Presupuesto
6 | Acuerdo No. 419-2005 | Reglamento de Ejecucién General de la Ley Organica del
Presupuesto
7 Decreto Legislativo No. | Creacién de Honducompras
010 —2005.
8 Decreto Legislativo No. | Ley de Transparencia y Acceso a ia informacién Publica
170 — 2006.
9 Decreto No. 36-2007 Cadigo de Conducta Etica del Servidor Publico
10 | Acuerdo N° IAIP-0001- | Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la
2008 Informacién Publica
11 Decreto No. 36-2013 Ley de Compras Eficientes y Transparentes a Través de
Medios Electrénicos
12 | Decreto No. 145-2013 | Ley Sobre Firmas Electrénicas
13 | Acuerdo Ejecutivo Reglamento de la Ley de Responsabilidad Fiscal
Numero 288-2016
14 | Acuerdo Ejecutivo Reglamento de la Ley de Compras Eficientes y
Ndmero 00641-2014 Transparentes a Través de Medios Electrénicos
15 | Acuerdo No. SCGG- Reglamento de la Oficina Normativa de Contratacién y
00365-2015 Adquisiciones (ONCAE)
16 | Decreto No. 25-2016 Ley de Responsabilidad Fiscal
17 | Decreto No. 145-2018 | Ley de Apoyo a la Micro y Pequefia Empresa
18 | Acuerdo Ejecutivo Reglamento de las Disposiciones Generales del
vigente Presupuesto General de Ingresos y Egresos de la
Republica
19 | Decreto vigente Presupuesto General de Ingresos y Egresos de la
Republica y sus Disposiciones Generales
20 Reglamento Operativo de Acreditacién y Revocacién de
Certificacién del Comprador Publico Certificado (CPC)
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4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento

La solicitud de envié de correspondencia se realizara siempre que cumplan con los lineamientos
establecidos (direccidn correcta del remitente)

La correspondencia se entregara segun los horarios establecidos, la correspondencia recibida
antes de las 9:00 A:M, se entregara por la mafiana, después de esta hora se entregara por la
tarde, la correspondencia que se reciba después de la 2:00 P:M, se entregara al dia siguiente

ealun nasns de amernsneia
ol IV W A Wi

W el Ml ey

5. Responsables del

ea antranarsd al
ur vsu

e el == =1 R R

Procedimiento

miemo dia

Area

Puesto de Trabajo

Responsabilidad

Despachos Ministeriales

Asistentes de
Secretario de Estado
y Subsecretarios

Remitir la correspondencia que se
enviara a ias diferentes instituciones con
las que tiene relacién esta Secretaria de
Estado

Gerencia Administrativa

Gerente
Administrativo

Remitir la correspondencia que se
enviara a las diferentes instituciones con
las que tiene relacién esta Secretaria de
Estado

Direcciones y unidades de
la Secretaria de
Desarrollo Econémico.

Directores y Jefes de
Unidades

Remitir la correspondencia que se
enviara a las diferentes Instituciones con
las que tiene relacion esta Secretaria de
Estado

Subgerencia de Recursos
Materiales

Encargado de
Correspondencia

|
||

Distribuir la correspondencia recibida

Unidad de Transporte

Conductor de
automoviles

Realizar la entrega de correspondencia
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6. Insumos del Procedimiento
Cédigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
SIM/O | Solicitud (Memorando, Oficio) Arcg',‘ffffffff?ﬁi‘f‘c" atas
uciiialiiciial
SRMSG Gomunicacin inierma Archivo Centro Civico 5 afios
Gubernamental
O/T-SDE ; Archivo Centro Civico 5 afios
| Orden de Trabajo Gubernamental

7. Productos o Resuitados del Procedimiento

Codigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
Archivo del Centro «
INF Sl Civico Gubernamental ——

8. Definiciéon de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

8.1 Términos

Comité de Control Interno Institucional: Es un 6rgano colegiado de apoyo a la Maxima
Autoridad Institucional o Ejecutiva cuyo objetivo principal es contribuir a la eficaz y eficiente
implementacién, mantenimiento y mejora continua del control interno institucional; siendo para ello
una importante instancia de coordinacién, asesoramiento, consulta y seguimiento oportuno.

Honducompras: Mediante el Decreto Ejecutivo 010/2005 promulgado en octubre de 2005, se
crea el Sistema de Informacién de Contratacién y Adquisiciones del Estado de Honduras,
“HonduCompras” ,www.honducompras.gob.hn, el cual es el tinico medio por el que se difundira y
gestionara, a través de Internet, los procedimientos de contratacion que celebren los 6rganos
comprendidos en el ambito de aplicacion de la Ley de Contrataciéon del Estado, para lo cual el
Organo Responsable de su administracion establecera los mecanismos, plazos y condiciones para
la incorporacién gradual de las entidades al Sistema.

Ley de Contrataciéon del Estado: Regula, entre otros aspectos, los procedimientos de
contratacion y la ejecucion de los contratos de obra publica, suministro y consultoria

Maxima Autoridad Ejecutiva: Son los secretarios de Estado, Gerentes Generales y otros que
representen legalmente a las instituciones.
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Maxima Autoridad Institucional: Es la Junta Directiva, Consejo de Administracién, el Directorio,
u ofro cuerpo colegiado que dirija las instituciones, con las facultades establecidas en las
disposiciones de su creacion.

Oficina Normativa de Contrataciones y Adquisiciones del Estado: La ONCAE es un érgano
técnico y consultivo del Estado, que tendra independencia técnica, adscrita a la Direccién
Presidencial de Transparencia y Modernizaciéon del Estado. Sus responsabilidades y funciones
seran las que sefalan la Ley de Contratacion del Estado y su Reglamento, la Ley de Compras
Eficientes y Transparentes a través de Medios Electrénicos y su Reglamento, lo dispuesto en este
reglamento y demas disposiciones legales que le sean aplicables

Plan Anual de Compras y Contrataciones: Consiste en la planificacion de cada una de las
actividades de acuerdo con el Plan Estratégico Institucional (PEI) y Plan Operativo Anual-
Presupuesto (POAP) que se llevaran a cabo durante el afio tomando como base el presupuesto
aprobado, memoria de célculo y los tiempos de acuerdo con las modalidades de contratacién que
establece la Ley de Contratacion del Estado (LCE) y las Disposiciones Generales de Presupuesto

Plan Estratégico Institucional: Es un instrumento de Planificacion de las instituciones que orienta
el rumbo de la administracion, ademas establece prioridades, objetivos, indicadores y metas
alineadas con el Plan de Gobierno y definido para un periodo de cuatro afios.

Plan Operativo Anual: Es el resumen de la planeacion operativa anual en el que se especifica
quién, qué, cémo y con qué recursos se va a implementar el plan estratégico. De este modo, es
una parte clave del plan estratégico institucional.

Secretaria de Desarrollo Econémico: Es responsable en fomentar el crecimiento en las
inversiones y exportaciones, garantizar el acceso a los mercados internacionales, efectividad del
funcionamiento del régimen de comercio exterior, facilitar la gestién empresarial, desarrollo de la
infraestructura de la calidad y velar por la proteccién de los consumidores.

Secretaria de Finanzas: Es la encargada de lo concerniente a la formulaciéon, coordinacion,
gjecucion y evaiuacion de ias poiiticas reiacionadas con ias finanzas publicas y ei Presupuesto
General de Ingresos y Egresos de la Republica, lo relativo al credito y la deuda publica, la
programacion de la inversion publica etc.

8.2 Siglas y Abreviaturas
e BS: bienes y servicios
e CGR: (Contaduria General de la Republica)
o COCOIN: Comité de Control Interno Institucional
e DGBE: (Direccién General de Bienes del Estado)
¢ |[NF: Informes
o MAE: Méaxima Autoridad Ejecutiva
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MAI: Maxima Autoridad Institucional

O/C: Orden de Compra

ONCAE: (Oficina Normativa de Compras y Adquisiciones del Estado)
PACC: Programa Anual de Compras y Contrataciones

PEIl: Plan Estratégico Institucional

POA: Plan Operativo Anual

SEFIN: (Secretaria de Fianzas).

Qr‘c I(Qﬂf‘rﬂ"‘ﬂrl‘: Hﬂ nae‘:rrn”n :f‘ﬂr‘lﬁmlf‘ﬂ\
Y Rt B o] Wt Al PRl Wit bl PR PRI b W AL D DI

SIAFI: (Sistema Integrado de Administracion Financiera Integrado).

SRMSG: Subgerencia de Recursos Materiales y Servicios Generales

UE: (Unidades Ejecutoras). (Direccién y Coordinacién, Gerencia Administrativa, Fomento
al Desarrollo Empresarial y Comercio Interior, Negociacion e implementaciéon de la
Integracion Econémica y el Comercio Exterior, Regional San Pedro Sula, Promocién
Internacional de las Inversiones y el Comercio y Fomento al Desarrollo y a la Demostracion
de la Calidad).

e ULAB: (Unidad Local de Administracion de Bienes)

e & @ »» & & o & & 8 9

9. Descripciéon del Procedimiento
Procedimiento para la entrega de correspondencia de la Secretaria de Desarrollo Econémico:
Encargado de correspondencia

1.1 Recepciodnar la Solicitud del Servicio de entrega de correspondencia de la Unidad Ejecutora.
1.2 Anotar la correspondencia en el libro de registro.

Jefe de Transporte, Conserje

2.1 Remitir la correspondencia a la Unidad de Transporte, en caso de ser externa.

2.2 Entregar la correspondencia a un conserje en caso de que esta sea remitida a ias instituciones
que aperan en el Centro Civico Gubernamental.

Encargado de correspondencia

3.1 Recepcidnar la correspondencia con el sello que fue recibida por el remitente.

Encargado de correspondencia

4.1 Anotar la correspondencia en el libro de registros de entrada.
4.2 Entregar el oficio con el sello de recibido a la Unidad Ejecutora.

282
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Matriz de Actividades, Responsables y Formularios

Manual de Procedimientos

Etapas del  Objetivo de la

No. sl Etapa Insumo Actividad Tiemp Resp bk Producto Envio a:
Co pondencia 1.1 Recepcidnar la Solictud del 2 horas Encargado de Unidad de
Servicio de entrega de correspandencia Transporte,
Recepcionde  Recibir la correspondencia de la Unidad Conserje
1 correspondencia correspondancia Ejecutora.
1.2 Anotar ta correspondencia en el
| libro de registro.
| Correspondencia 2.1 Remitir la corespondencia a la 1 hora Jefe de Transporte Encargado de
| Unidad de Transporte, en caso de ser Comespondencia
| Distribuir la externa.
i Distribucién de  conrespondencia 22 Entregar la correspondencia a un
2 correspondencia para ser enviada conserne en caso de que esta sea
& los remitentes remitida a las Institucionas gue operan
en el Centro Civico Gubermamental
Correspondencia 3.1 Recepcionar la correspondencia 1 hora Encargado de Encargado de
Recepcidn de  Recepcidnar la con el sello que fue recibida por el correspondencia Conssgondenci Comespondencia
3 correspondencia correspondencia remitente entregada
ya entregada entregada
Devolucion de la Correspondencia 4.1 Anotar la correspondencia en el 2 horas Subgerencia de Upidades
comespondencia Entregar la libro de registros de enfrada Recursos Materiales Corespondencia Ejecutoras
4 ‘conelselode comespondencia 4.2 Entregar el oficio con el sello de entregada

1 recibido recibido a la Unidad Ejecutora
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10. Diagrama de Flujo del Procedimiento

Procedimiento para la entrega de correspondencia de la Secretaria de

Desarrolio Economico

Encargodo de Unidad de Transporte Conserje
Correspondencia
| inicio I
X Entregar la comespondencia
Recepcidnar 1a Solicitud Remitr ia a un conserie en caso de

del Servicio de entrega de
corresponcencia de
ia Unudad Ejecutora

Y

Anotar ia correspondencia
en of bbro de repistro

comespondencia a la
Unicad de Tramsporie, en
caso de ser exierna

v

Recepcionar ia
correspongdencia con el
selio gue fue recidida por

¥

Que £513 sea remitda a jas
INStiuCONes Que operan en
el Centro Civico
Guoernamental

el remiente

X

Anotar '3 corespondencia
en &l lioro de registros de
entrada

A

A

Ertregar el oficio con el
sello de recibico 3 3
Unidad Ejecutora
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11. Gestién del Riesgo

_ SECRETARIADE DESARROLLO ECONOMICO NCLTSCI222-00; NCHTSCI223- |
00; NCI-TSC/224-00 1

MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS ¥ RESPUESTA ALOS RIESGOS

Formulario 27 SGE

PROCESO: ; ; g mientc para la i y enwio de ia dela S de D E P |
NOMBRE DEL SUBPROCESO: | iento para la y envia de ) dela ia de D i E )
OBJETIVO: Ecm;ﬁ'ﬁmmhmdmylamu gue 2 mdeD Gmico remite a :
e o ot B B e ot e i S -
. - . K L~ — i J
D Bapadet | B i4, | Taheronte {6} Zona de {7) Controles (O Conuoiesque 1) Contioles Residual
(1) Mo B 5 dot b b Riesgo abligatorios para axiston enla :' ':;‘;:: b i ;!‘?hudl "w.
roce: Riesgo stable Final oS

e i Preliminar mitigar los riesgos entided M o 1 ;e (1) i 2 ;
1.1 No Hlevar un Uevar un fbro de
Recepcion de control de la lemll:lodeuuftui conirol de 1
1 A 1 5 de comespondencia : 1 1 Aceptar |
" cacibida correspondencia {
rechida rexbida |
|
2.1 No contar con |
, Distibusion de i pura s . Cma::n p«ds!mal Centar con Puiml Clasthcar |

comespendencia enviar ia gk m? - [IBEA Aeri co. correspondencia 2 1 Aouplar
correspondenciy !
; itevar un ibro de i
Fecepcion de ) I1E ar s Ummlblude@td cantral de Enfregar lo mas .

3 ya 1 -1 de correspondencia . pronto ccn selio de £ 2 Aceplar
entregada entregada bk |
i

o ion de la fiNoddﬁuNe_ria
4 comespondencia con s pnd enia

i selio de recibido
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M
i ol
MAPA PARA LA VALORACION PRELIMINAR Y FINAL DE LOS RIESGOS
'PROPOSITO: Facilitar la valoracion y determinacion de la zona de riesgos, de acuerdo con la explicacion que consta en el
: |Anexo 22 Instructivo para la gestion de riesgos
"PROBABILIDAD
Muy Alta (5)
Alta (4)
Moderada (3)
Baja (2)
Muy Baja (1) B B
Muy Bajo (1) Bajo (2) Moderado (3) Alto (4) Muy Alto(5)
: IMPACTOS

ZONA DE RIESGO:

M: Zona de Riesgo Moderada: Respuestas, Aceptar el riesgo o reducir el riesgo. Costo Beneficio

Trae; = . x5 e = o
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12. Elementos Transversales del Procedimiento

Denominacién del Proceso: "Procedimiento para la realizacion de
compra de bienes y servicios"

Preguntas de Verificacion Si No Respuestas de Verificacion

Esie proceso se reaiizan de manera iransparenie
X realizando publicaciones en plataformas y son autorizadas
cumpliendo todo el marco legal

¢La descripcién del proceso incluye medidas concretas
(actividades) orientadas al Control Interno y anticorrupcién?

iLa descripcion del proceso incluye medidas concretas X Todos los procesos ejecutados son autorizados por el
{actividades) orientadas a la Descentralizacion? Gerente Adminiatrativo

¢La descripcién del proceso incluye medidas concretas Este proceso es abierto y paricipan todos los procesos
(actividades) orientadas a la Participacién Ciudadana? que estan inscritos como proveedores del estado

¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas

(actividades) orientadas a la Transparencia y Acceso a la| X Todos los procesoe esten publicados en la paging de

Informacién Publica? transparencia
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas X No , toda la documentacion se remite a la Subgerencia de
(actividades) orientadas al Archivo Documental? Presupuesto

¢La descripcién del proceso incluye medidas concretas
(actividades) orientadas al cumplimiento de los indicadores X
de PEI Institucional?

todos los procesos se realizan conforme a lo establecido
en el PEI Institucional
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14. Control de Cambios al Procedimiento

Historial de Cambios al Procedimiento

i Autor Descripcion del | Cambio Autorizado por:
boie ede Cargo Area cambio Cargo Firma
Adicion y
;u;%iﬁ:;es combinacion de
Noviembre 2 Gerencia actividades Gerente
1.0 Materiales y o 4 : il :
2025 Sarvicios Administrativa | comprendidas | Administrativo |.
en el 1
ARnaaEe procedimiento
Subgerente ad%:?gbcli?ios
Noviembre Qg Recursos Gerencia insumos y Gerente
1.0 Materiales y T i i !
2025 Sarvicios Administrativa productos Administrativo
Gonamiles considerados en
el procedimiento
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2025 SAILE Administrativa P — Administrativo
Generales procedimiento
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1. Objetivo del Procedimiento

Reparar y mantener en buen estado el mobiliario y equipo de la Secretaria de Desarrollo

Econémico.

2. Alcance del Procedimiento

Este procedimiento aplica a todas las solicitudes de reparacion de mobiliario y equipo que ingresan
a La Unidad Local de Administracion de Bienes Nacionales (ULAB), lo que permite proiongar ia

vida util del mobiliario y equipo de oficina.

3. Marco Legal del Procedimiento

No. Caodigo Documento
1 Decreto No. 131-1982 | Art. 246-255. La Constitucién de la Republica de Honduras
2 Decreto No. 146-1886 | Ley General de la Administracion Publica
3 Decreto No. 74-2001 Ley de Contratacion del Estado
4 | Acuerdo Ejecutivo Reglamento Ley de Contratacion del Estado
Numero 055-2002
5 | Decreto No. 83-2004 Ley Organica del Presupuesto
8 Acuerdo No, 419-2005 | Reglamento de Eiecucidn General de la Ley Organica del
Presupuesto
! ﬁs"gﬁtg EZ%SO';WO Creacion de Honducompras
8 Decreto Legislativo Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
No. 170 — 2006.
9 Decreto No. 36-2007 Cédigo de Conducta Etica del Servidor Publico
10 | Acuerdo N° IAIP-0001- | Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién
B P— Publica
11 Decreto No. 36-2013 Ley de Compras Eficientes y Transparentes a Través de Medios
Electrénicos
12 | Decreto No. 145-2013 | Ley Sobre Firmas Electrénicas
13 | Acuerdo Ejecutivo Reglamento de la Ley de Responsabilidad Fiscal
Numero 288-2016
14 | Acuerdo Ejecutivo Reglamento de la Ley de Compras Eficientes y Transparentes a
Numero 00641-2014 Través de Medios Electrénicos
15 | Acuerdo No. SCGG- Reglamento de la Oficina Normativa de Coritratacion y
00365-2015 Adquisiciones (ONCAE)
16 | Decreto No. 25-2016 Ley de Responsabilidad Fiscal
17 | Decreto No. 145-2018 | Ley de Apoyo a la Micro y Pequefia Empresa
18 | Acuerdo Ejecutivo Reglamento de las Disposiciones Generales del Presupuesto
vigente General de Ingresos y Egresos de la Republica
19 | Decreto vigente Presupuesto General de Ingresos y Egresos de la Republica y sus
Disposiciones Generales
20 Reglamento Operativo de Acreditaciéon y Revocacion de
Certificacion del Comprador Piblico Certificado (CPC)
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4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento

La solicitud de compra de bienes y servicios recibida mediante Comunicacién Interna debe
contener las especificaciones técnicas correctas para la realizacién de la misma

La solicitud solo seré recibida con la instruccién del Gerente Administrativo

Toda solicitud debe estar enmarcada en Ley
Toda solicitud para la compra de bienes y servicios debe estar integrado en el PACC

Todo procedimiento de compra tiene que contar con disponibilidad presupuestaria emitida por la
Sub-Gerencia de Presupuesto, el cual debe adjuntarse al momento de solicitar la autorizaciéon de

la Maxima Autoridad.

5. Responsables del Procedimiento

- Area

Puesto de Trabajo

Responsabilidad

Subgerencia de Recursos
Materiales y servicios
Generales

Oficial de
Compras

Compra de bienes y servicios solicitados
por ias diferentes unidades ejecutoras

Subgerencia de Recursos
Materiales y servicios
Generales

Encargado de
Almacén de
Praveeduria

Proveer a ios otros departamentos con
los materiales que necesitan para realizar
las tareas requeridas

Secretaria de Desarrollo
Econémico

Gerente
Administrativo

Aprobar todas las solicitudes que envian
las diferentes unidades ejecutoras

Autorizar las érdenes de compra

L e WA I A

Proteccion al Consumidor, | Directores Remitir las solicitudes segun las
Regimenes Especiales, Generales necesidades ya programadas en el
Negociacién y PACC
Administracion de la
Integracién Econémica,
Administracion y
Negociacion de Tratados,
Tramites Empresariales,
Promocién Internacional 5
Sistema Nacional de la i
Calidad) Secretaria de
Desarrollo Econémico.
Secretaria de Desarrollo | Subgerente Formular el presupuesto anual
Econdémico de

Presupuesto
Secretaria de Desarrollo | Autoridad Maxima d Aprobar los objetivos y resultados de
Econémico la Institucidn gestién.

|
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6. Insumos del Procedimiento
Codigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
o ; : Hasta la fecha de
S/M/O Solicitud (Memorando, Oficio) Archivo Central I T S—
CM-SDE- ; Hasta la fecha de
Honducompras Archivo Central O
[ SG . Ha: fech
RN Comunicacion Interna Archivo Central Hasta Ia_ ", de
vencimiento
Qlt-aliE Orden de Compra Archivo Central s lE.' f?Ch.a de
vencimiento
7. Productos o Resultados del Procedimiento
Cédigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
; S Almacén de Hasta la fecha de
B8 Bienes y servicios Proveeduria VENCIMIento
INF Informes Archivo Central 5 afios

8. Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

8.1 Términos

Comité de Control Interno Institucional: Es un érgano colegiado de apoyo a la Maxima
Autoridad Institucional o Ejecutiva cuyo objetivo principal es contribuir a la eficaz y eficiente
implementacién, mantenimiento y mejora continua del control interno institucional; siendo para ello
una importante instancia de coordinacién, asesoramiento, consulta y seguimiento oportuno.

Honducompras: Mediante el Decreto Ejecutivo 010/2005 promulgado en octubre de 2005, se
crea el Sistema de Informacién de Contratacion y Adquisiciones del Estado de Honduras,
“HonduCompras” ,www.honducompras.gob.hn, el cual es el tnico medio por el que se difundira y
gestionara, a través de Internet, los procedimientos de contratacién que celebren los érganos
comprendidos en el ambito de aplicacion de la Ley de Contrataciéon del Estado, para lo cual el
Organo Responsable de su administracién establecera los mecanismos, plazos y condiciones para
la incorporacién gradual de las entidades al Sistema.

Ley de Contratacién del Estado: Regula, entre otros aspectos, los procedimientos de
contratacion y la ejecucion de los contratos de obra publica, suministro y consultoria

Maxima Autoridad Ejecutiva: Son los Secretarios de Estado, Gerentes Generales y otros que
representen legalmente a las instituciones.
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Maxima Autoridad Institucional: Es la Junta Directiva, Consejo de Administracion, el Directorio,
u otro cuerpo colegiado que dirija las instituciones, con las facultades establecidas en las
disposiciones de su creacion.

Oficina Normativa de Contrataciones y Adquisiciones del Estado: La ONCAE es un 6rgano
técnico y consultivo del Estado, que tendrd independencia técnica, adscrita a la Direccién
Presidencial de Transparencia y Modernizacién del Estado. Sus responsabilidades y funciones
seran las que sefialan la Lev de Contratacion del Estado v su Reglamento, |a Ley de Compras
Eficientes y Transparentes a través de Medios Electrénicos y su Reglamento, lo dispuesto en este
reglamento y demas disposiciones legales que le sean aplicables

Plan Anual de Compras y Contrataciones: Consiste en la planificacion de cada una de las
actividades de acuerdo con el Plan Estratégico Institucional (PEl) y Plan Operativo Anual-
Presupuesto (POAP) que se llevaran a cabo durante el afio tomando como base el presupuesto
aprobado, memoria de célculo y los tiempos de acuerdo con las modalidades de contratacion que
establece la Ley de Contratacién del Estado (LCE) y las Disposiciones Generales de Presupuesto

Plan Estratégico Institucional: Es un instrumento de Planificacién de las instituciones que orienta
el rumbo de la administracién, ademdas establece prioridades, objetivos, indicadores y metas
alineadas con el Plan de Gobierno y definido para un periodo de cuatro afios.

Plan Operativo Anual: Es el resumen de la planeaciéon operativa anual en el que se especifica
quién, qué, cdémo y con qué recursos se va a implementar el plan estratégico. De este modo, es
una parie ciave del plan estratégico institucionai.

Secretaria de Desarrollo Econémico: Es responsable en fomentar el crecimiento en las
inversiones y exportaciones, garantizar el acceso a los mercados internacionales, efectividad del
funcionamiento del régimen de comercio exterior, facilitar la gestion empresarial, desarrollo de la
infraestructura de la calidad y velar por la proteccién de los consumidores.

Secretaria de Finanzas: Es la encargada de lo concerniente a la formulacién, coordinacién,
ejecucion y evaluacién de las politicas relacionadas con las finanzas publicas y el Presupuesto
General de Ingresos y Egresos de la Republica, lo relativo al crédito y la deuda publica, la
programacién de la inversion publica etc.

8.2 Siglas y Abreviaturas

BS: bienes y servicios

CGR: (Contaduria General de la Repiiblica)
COCOIN: Comité de Control Interno Institucional
DGBE: (Direcciéon General de Bienes del Estado)
INF: Informes

MAE: Maxima Autoridad Ejecutiva

MAI: Maxima Autoridad Institucional
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OI/C: Orden de Compra
ONCAE: (Oficina Normativa de Compras y Adquisiciones del Estado)
PACC: Programa Anual de Compras y Contrataciones
PEIl: Plan Estratégico Institucional
POA: Plan Operativo Anual
SEFIN: (Secretaria de Fianzas).
SDE: (Secretaria de Desarrollo Econémico).
SIAFI: (Sistema Integrado de Administracién Financiera Integrado).
RMSG: Subgerencia de Recursos Materiales y Servicios Generales
UE: (Unidades Ejecutoras). (Direccioén y Coordinacién, Gerencia Administrativa, Fomento
al Desarrollo Empresarial y Comercio Interior, Negociacién e implementaciéon de la
Integracion Econémica y el Comercio Exterior, Regional San Pedro Sula, Promocidn
Internacional de las Inversiones y el Comercio y Fomento al Desarrollo y a la Demostracién
de la Calidad).
« ULAB: (Unidad Local de Administracion de Bienes)

® o & @ @ © & & o @

9. Descripcion del Procedimiento

Procedimientos para reparacién y mantenimiento de mobiliario y equipo de oficina, se ejecuta a través de
las siguientes actividades:

Subgerente de Recursos Materiales y Servicios Generales

9.1 Recepcidnar la Solicitud del Servicio de la Unidad Ejecutora.
9.2 Remitir la solicitud a la Unidad de Mantenimiento.

Jefe de la Unidad de Mantenimiento

9.3 Recibir la Solicitud de Reparacién del Mobiliario o Equipo, y determina si procede o no la
reparaciéon o mantenimiento.

Oficial de mantenimiento

9.6 Retirar el Mobiliario o Equipo de la Oficina Ejecutora solicitante de la reparacién.

9.7 Trasladar el Mobiliario o Equipo al Taller de Reparacién de la Unidad de Mantenimiento de
esta Secretaria.

Oficial de Mantenimiento

9.8 Emitir un diagnéstico de la situacién del Mobiliario o equipo de Oficina, si el bien

se repara en la Unidad de Mantenimiento o si se envia a un Proveedor externo.
9.9 Reparar el Mobiliario o equipo de Oficina, cuando la reparacién no requiere de una
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especialidad.
9.10 Informar que el Mobiliario o Equipo de Oficina requiere una reparacién especifica de un
Proveedor externo. Ver referencia en anexo 1

Inspector de Bienes

9.11 Elaborar la autorizacién de salida del Mobiliario o Equipo de oficina

9.12 Entregar el mobiliario 0 equipo de Oficina al proveedor del servicio para la reparacion.
Unidad de compras

9.13 Recibir el mobiliario o equipo de oficina en buen estado.

9.14 Firmar el formulario de entrega del Mobiliaric y Equipo.

9.15 Remitir la Factura y el acta de recepcion del Bien reparado a la Gerencia
Administrativa, para la realizacién del pago.
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Matriz de Actividades, Responsables y Formularios
Manual de Procedimientos
No. E:;am::l Objetivo de la Etapa Insumo Actividad Tiempo | Responsable Producto Envioa:
| Recepciondela  |Recepcionar la solicitud Memorando 1.1 Recepcitnar la Solicitud del (15 |Asistente de la | Solicilud de Unidad de |
solicitud de de reparacion del \Servicio de la Unidad Ejecutora. |minutos Unidad de |reparacion Mantenimiento |
1 reparacion del maobiliario o equipo de |1.2 Remitir la solicitud a la ‘Bienes | {
mobiliaric o oficina |Unidad de Mantenimiento | i
equipo de oficina . |
Aprobacidn de la  Aprobar ia solicitud de  Memorando (2.1, Recibir la Solicitud de 15 Jefe de ;Drda'r de Unidad de
solicitud de (reparacion del bien Reparacion del Mobiliario o minutos mantenimiento ‘Reparacitn Mantenimiento |
o |reparacion del ‘Equipo, y determina si procede | | |
bien Iio no la reparacion o |
imantenimiento. !
Ejecuciéndela |Ejecutar lasolictudde Ordende 13.1. Retirar el Mobiliario o !1 hora |Oficial de |Orden de Unidad de
| solicitud de |reparaciin del mobiliario  Reparacién  |Equipo de la Oficina Ejecutora ' ‘mantenimiento R iGn Mantenimiento |
5 reparacion dal o equipo solicitante de la reparacion. i i
| mobiliario o 1 3.2 Trasladar el Mobiliario o |
{3 lequipo i Equipo al Taller de Reparacion | i i
i | de la Unidad de Mantenimiento i i
’ ; de esta Secretaria. ' .
{ |
:' Reparacién del  |Reparar el mobiliano o |Orden de 4.1. Emitir un diagnostico de la |2 dias |Oficial de 5:Mnblﬁam o equipo | Técnico de .
| mobiliario o equipo de la SDE. Reparacibn  |situacion del Mobikiario o equipo ‘Mantenimiento |en buenestado | mantenimiento |
| equipo en la de Oficina, si el bien se repara | i |
; Unidad de en la Unidad de Mantenimiento | ! |
| Mantenimiento de | o sise envia aun Proveedor | _
la SDE. externo. [ i |
| 4.2, Reparar e Mobiliario o | |
4 i equipo de Oficina, cuando la | |
! reparacion no requiere de una [ |
especialidad. | |
| 4.3 mformar que el Mobiliaric o | | |
Equipo de Oficina requiere una | { !
i' reparacion especifica de un ' |
| | Proveedor externo. i | i I
Autorizacion de iAulorizar la salida y envid Acta de salida |5.1. Elaborar la autorizacion de TISG \Unidad Local de|Orden de trabajo | Proveedor del I
salida y envid del |del mobiliano o eguipo de safida del Mobiliario o Equipo  \minutos ‘Administracion | servicio de i
mobiliaric o \oficina dafiado de oficina. [ de Bienes, reparacion ‘
5 lequipo de oficina 5.2, Entregar el mobiliario o |Contralor de
dafado | equipo de Oficina al proveedor | ‘Bienes | ‘
| del servicio para la reparacion. | | :
| ]




SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO

Subgerencia de Recursos Materiales y Servicios

Generales
PR-SRMSG-012 Procedimientos para reparacion y mgﬁtenlmlento de SDE
mobiliario y equipo de oficina
Version "2.0" Fecha: noviembre 2025 301 de 389
Reparacion del  [Reparar el mobiliarioy  |Orden de 6.1. Proceder a la reparacidn {30 Proveedor de  |Mobiliario y equipo |Proveedor de
| mabiliario y equipo|equipo de oficina trabajo del mobiliario o Equipe de minutos Servicios en buen estado  |Senvicios
de oficina a |oficina de conformidad al Tiempo Externo
reparar diagnéstico . Indefinido
Recepcion bien  |Recepcitnar el bien Acta de 7.1. Recibir el mobiliario o 1dia |Unidad Local de|Mobiliario y equipo |Unidad
reparado reparado elaboracién de |recepcion Equipo de Oficina ya reparado y Administracidn |en buen estado  |Ejecutora
elaboracién de  |comprobante verifica que ef servicio se haya de Bienes, Comprobante de
comprobante Y entrega del bien ala realizado de conformidad a lo Contralor de  |entrega de
Y entrega del bien |unidad ejecutora solicitado. Bienes mobiliario o
a la unidad 7.2. Elaborar el acta de equipo reparado
ejecutora recepcion de Mobiliario o equipo
reparado.
Recepcion del  |Recepcionar el mobiliario |Comprobante |8.1. Recibir el mobiliaric o 1 hora Unidad Comprobante de |Unidad
mobiliario o o equipo de oficina de entrega de  |equipo de oficina en buen Ejecutora entrega de Ejecutora
equipo de oficina  |reparado mobifiario o estado. | isolicitante del | mobiliario o solicitante del
|reparado aquipo 8.2. Firmar el formulario de | |senicio. equipo reparado  |senvicio,
reparado entrega del Mobiliario y Equipo.|
Autorizacion del | Autorizar el pago Factura 9.1. Remitir la Factura y el acta |1 hora Subgerencia de |Mobiliario o Unidad de
pago de recepcitn del Bien Recursos Equipo en buen  |Compras
reparado a la Gerencia Materiales estado Subgerencia
Administrativa, para la de
realizacion del pago Presupuesto
b
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10. Diagrama de Flujo del Procedimiento

Procedimientos para reparacién y mantenimiento de mobiliario y equipo de oficina

" A |
Sungerentede Recursos Valeis Y| 1 o b Unidad de Mantenmierto Auiar de Mantenimiento | Inspector de Bienes Unidad de Compras

Servicios Generales

ngo [ IE

; . Seinir el mobiario o equs de
Recibir la Sofctud de Reparacin | Ofcina Eeutora solicanie de oyl Pl Mentmaoh AR | oo aficns an buen |
1 2w Uabdiare & Souse de ofena
— vl Mobréaric o Egupe. y i repaEng estado !
celeming & procede 6 o ] |
FReceptionar 3 Sovciug dal TRpaTaCor o maNeniTienD
Sarvico de 13 Unidad Ejstutora A ¥
| - .
| * et bt apenl—| | Yoo G o
Trastadar ¢ Mozi@ns ¢ Equoo 3l o it Mobrano f Eguipo
Taber de Reparazién oe la Unidad :
e Mantenmenio de
L—l 25t3 Zeretary
Remitr {a solicitad 3 'a Urnaad de || T v
Manteniments i_ | ¢
i i | Reme '3 Factura y ¢l acta de
i tesepcion el Sen recarado ala

Emitr un dragnostieo de ia sluacion
ael Moddano o equipt oe Ofioma. &
o ben sereparaen 3 Unidad de
Martenmierie ¢ &ise envis 3 un
Frovaeder ademo

Gerene:a kamnstratva oavala
rezizacdn del pago

Y

[ Fin cel procese |

¥

Feparar & Mobiang o squine de

Dfiena, cusndo 12 regaracion no
reguane de una azrecy dad

NN S

infermnar gua of Mobdanio 3 Equpe
de Dbena requiere una eowEcn
i especifica de ur Proveedor edemo
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11. Gestion del Riesgo

. - SECRETARIADE DESARROLLO ECONOMICO | NCITSCIZ2200; NCI-TSC/223-
cere ! | 00iNCI-TSCI224-00
s v | MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LDS RIESGOS |
| Formulario 27 SDE
FROCESQ: . o : Procedimientos para reparacion y imiento de moblianc y equipo de oficina
'NOMBRE DEL SUBPROCESO: Procedimientos para reparacin y mantenimiento de mobliario y equipo de oficina
OBJETIVO: \ [Reparar y mantenar en buen astado & mobiiano y equipo de la S ia de D i Economi
‘i '!. 1 ¥ ] b} % Y m " 5 m..w - ~
Inherente Zona - {7} Controle ] ol : Confrolas Residual : 2 1
. (2)Etapadel  (3)Descripcign - ~ 4. A% Teasde ) Controles {8) Contrales que e ntes por %« (12)Zonade (13 Respuestaa
Bl proceso del Riesgo ; g oblig: R gt nn v establecer para RiesgoFinal  los Riesgos
: We | {5 Preleioar mitigar los rflesgos entidad  witigar los riesges  (10VF (11}
Recepcisn defa T
soliciud de Lievar un coniral de
1 reparacién del s 1 5 s soicludes Do MAEINO 1 Aseptar
mebiliaio o equipo de rechidas
| oficina
Quenose 1. Elaborar un plan de Eiaborar un plan de
Aprobacin de la st trabajo para que se trabajo para que se
2 solicitud de icinans i 1 5 cuents can la 1 1 Aceptar
reparacian del been Ir:::rw - auloriz acion de
reparacion dei bien
Ejecucién de la | 1. Lievar un control de
5 sclioitud e e el 1 2 § Ias soliciudes reciudas O 1Tt O Elaborar un controlde i i
reparacidn del - 3 2. Elaborar un control de racihidas ordanes de trabajo
mabliare & squpe par ordenes de trabajo
R?:mm ::Lpnm No contar con el 1. Gontar con & personal Contar con
% B personat calficada y E
4 hmlli\ad#wdeln i las herram lentas 2 5 herramientas necesarims IS herramientas Kipiicia #l pocachsl ! 1 Aeaplax
g‘g;_ L necesaias necesaras
1. Elaborar la sdiictud de ., "
Aulorzacion de R —— ida del bien Eiabaorar la soficitud
salida y envic del i oA desalidadelbien  Levaruncontrolde 5
® mobilarto o equipo de “&“ desaliin 1 5 respeilie S0 para su respectva  solichudes de salida DGR
ofcnadafado O 0" e autorizacion
5
R . Verficar que se
" .*‘ del No contar con con Inclulr en el
6 mobiliano yequpo de o 2 L3 " B el 1 1 Aceptar
oficina a reparar p = i
realizer ia reparacion
! Revisarelblen . Aemm
R“'::f:‘b"" i NOEntregar e bien Revisar e bien
7 :’:’m ala 1 5 . Unidad de Bienes reparado y entregar & 2. Hacer un control de 2 Ac
P el biei Unidad de Benes % Hac onaies 2 laUnidad de Bienes calidad P
: '1.::‘ - 2 Nacionaies g Hacer un control de Nacionaies
unidad gjecutora : wikind
1. Reatzar ka Entrega dei
Racepcién del No entregar & bien Realizar la Entrega bit
8 mobliario o equipo de a la Unidad 1 5 ded bien a la Unidad Ne:: m'mw 1 2 Aceptar
oficina reparado Ejecutora ]
9 Autorzacion delpago |0 SMAT B a s Aceptar

soizitud de pago
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MAPA PARA LA VALORACGION PRELIMINAR Y FINAL DE LOS RIESGOS

b

PROPOSITO: iFaciltar la valoracién y determinacién de la zona de riesgos, de acuerdo con la explicacion que consta en el
Anexo 22 Instructivo para la gestion de riesgos

PROBABILIDAD
Muy Alta (5)

Alta (4)
Moderada (3)
Baja (2)

Muy Baja (1)

Muy Bajo (1) Bajo (2) Moderado (3) ' Alto (4) _ Muy Alto(5)
IMPACTOS

ZONA DE RIESGO:
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12. Elementos Transversales del Procedimiento

Denominacion del Proceso: "Procedimiento para la realizacién de
compra de bienes y servicios"

Preguntas de Verificacién Si No Respuestas de Verificacion

Este proceso se realizan de manera transparente
X realizando publicaciones en plataformas y son autorizadas

cumpliendo todo el marco legal

¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas
(actividades) orientadas al Control Interno y anticorrupcion?

¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas Todos los procesos ejecutados son autorizados por el
(actividades) orientadas a la Descentralizacién? Gerente Administrativo

ila descripcidn del proceso inclive medidas concretas Eate proceso ez ahiertn v paricinan todos log procesos

(actividades) orientadas a la Participacion Ciudadana? % que estan inscritos como proveedores del estado

¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas ) ]
(actividades) orientadas a la Transparencia y Acceso ala|] X ;gdn:sallgicgmcesos sian pubicados a1 pagie 46
Informacién Publica? P

ila descripcion del proceso incluye medidas concretas X No , toda la documentacion se remite a la Subgerencia de

Pl P TG g s | [ TRy Py
2 Al AL IvVY UGS LAl ricoupusag

¢;La descripcién del proceso incluye medidas concretas
(actividades) orientadas al cumplimiento de los indicadores| X
de PEI Institucional?

todos los procesos se realizan conforme a lo establecido
en el PE! Institucional
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14. Anexos

Anexo 1

Solicitud de reparacién de equipo

f?}"{(gf!f/ .&}){,’f{f‘«‘ .
Vs "/

COMUNICACION INTERNA 2INNYES s
UST-2025-095 " /‘
PARA: Abg. Mary Delmi Herndndez

Garerds Acaministrates

DE Darwin Aplicano
Jole de la Unidad de Informatca

ASUNTO: Solicitud de reparacion externa de

FECHA: 21 noviembre del 2025

Reciban un cordial saludo.

Por medio de la presente, solicito se gestionen los servicios de un laller especial.zado on
ia reparacion de imprescras, dado que en la Unidad de Soporte Técnico no contamos con
&l espacio ni las herraméientas necesarias para realizar este lipo de trabajos de manora
segura y efectiva

A continuacién, detallo los equipos gue requieren revision y reparacion:

| Tipo de Equipo | Marca / Modelo Cantidad Ubicacién / Departamento |
j impresora de inyeccién | Epson L3110 7 1 " Secretaria General
: impresora de myeccién | Epson L3210 1 ! Secretaria Gonera! l
| impresora matricial | Epson LQ-5%0 " 2 | DGANT

| Copiadora | Canon 2525 1 | Regional SPS

[ Imprescsa muitfuncional ' Canon ImageRunner 1 | RRHH

; 10254 f

: impresora de inysccion | Epson L4150 1 1 | integracion Econdmica v

. !

| | Politica Comercial
Agradezco de antemano su gestion para autorizar y coordinar ol envio de 08108 equipos
tabier especalizado, con el in de garantizar su correcta reparacion y asegurar ia :
continuidad operativa do 'as areas que los ubizan,
Quedo atento a cuaiqumer iNStruccion adicional.
Atentamente,

7y
vt ca Femcuitwinn WMaste o

- )ﬁui G s /m:,e /aws:/g' R g

~—5 i (702 s | R

'f;' G202 AON | 2

.
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15. Control de Cambios al Procedimiento

Historial de Cambios al Procedimiento

B Narkisn Autor Descripcién del Cambio Autorizado por:
Cargo Area cambio Cargo Firma... |
Adicién y oARROLL TN
(iuggiﬁ:;es combinacion de e =,
Noviembre 10 Wislafalas Gerencia actividades Gerente > rE
2025 : St ¥ | Administrativa | comprendidas | Administrativo | -~ -
ervicios 6h 6l _ /
Genenies procedimiento |
Subgerente Cambios en el J
Noviembre 10 cl'if?ai:a?%;zo: Gerencia flujo odze;::enma Gerente h
2025 Servicios Administrativa asbidsdas sl Admlnlstratwo{'
Generales procedimiento :
Adicién de e
normas, leyes, 4
decretos, :
Subgerente reglamentos, y \
. de Recursos . cualquier
Servicios normativo que N
Generales regulen el
procedimiento y
den sustento
legal al mismo
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1. Objetivo del Procedimiento

Reparar y mantener en buen estado los edificios donde opera |la Secretaria de Desarrollo
Econémico.

2. Alcance del Procedimiento

Estos servicios incluyen a todas las instalaciones de esta Secretaria de Estado.

3. Marco Legal del Procedimiento

No. Cédigo Documento
1 Decreto No. 131-1982 | Art. 246-255. La Constitucién de la Republica de Honduras
2 Decreto No. 146-1886 | Ley General de la Administracion Piblica
3 Decreto No. 74-2001 Ley de Contratacion del Estado
4 Acuerdo Ejecutivo Reglamento Ley de Contratacién del Estado
Numero 055-2002
5 Decreto No. 83-2004 Ley Organica del Presupuesto
8 Acuerdo No, 419-2005 | Reglamento de Ejecucién General de la Ley QOrganica del
Presupuesto
7 Decreto Leaqislativo ” oo s ey
No. 010 — 2005. Creacion de Honducompras
8 Decreto Legislativo Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
No. 170 — 20086.
9 | Decreto No. 36-2007 Cédigo de Conducta Etica del Servidor Publico
10 | Acuerdo N° |AIP-0001- | Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la
2008 . Informacién Publica
11 Decreto No. 36-2013 Ley de Compras Eficientes y Transparentes a Través de
Medios Electrénicos
12 | Decreto No. 145-2013 | Ley Sobre Firmas Electrénicas
13 | Acuerdo Ejecutivo Reglamento de la Ley de Responsabilidad Fiscal
Numero 288-2016
14 | Acuerdo Ejecutivo Reglamento de la Ley de Compras Eficientes y
Numero 00641-2014 Transparentes a Través de Medios Electrénicos
15 | Acuerdo No. SCGG- Reglamento de la Oficina Normativa de Contratacion y
00365-2015 Adquisiciones (ONCAE)
16 | Decreto No. 25-2016 Ley de Responsabilidad Fiscal
17 | Decreto No. 145-2018 | Ley ds Apoyo a ia Micro y Pequeiia Empresa
18 | Acuerdo Ejecutivo Reglamento de las Disposiciones Generales del
vigente Presupuesto General de Ingresos y Egresos de la
Republica
19 | Decreto vigente Presupuesto General de Ingresos y Egresos de la
Replblica y sus Disposiciones Generales
20 Reglamento Operativo de Acreditacién y Revocacion de
Certificacién del Comprador Publico Certificado (CPC)
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4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento

I 2 solicitud de mantenimiento y reparacién de edificios recibida mediante Comunicacién Interna
debe contener las especificaciones técnicas correctas para brindar un buen servicio

La solicitud solo sera recibida con la instruccion del Gerente Administrativo

Toda solicitud debe estar enmarcada en Ley

Toda solicitud para la compra de bienes y servicios debe estar integrado en el PACC

Todo procedimiento de compra tiene que contar con disponibilidad presupuestaria emitida por la
Cuiila Maramain Aa Deaniimiiacts al Anial Adalhe adinsbaras ol Armoarmta Ao aaliadae | e lalard=-Tallale] -
UUU'\JGTUIIUIG UT INicoupucoly, © LUal Uoo gujuinaloc ai mulller nw uc aOnulml la GLN.GI !ZGDIUII dl:

la Maxima Autoridad.

5. Responsables del Procedimiento

Area Puesto de Trabajo - Responsabilidad
Subgerencia de Recursos | Oficial de Compra de bienes y servicios solicitados
Materiaies y servicios Compras por ias diferentes unidades ejecutoras

Generales

Subgerencia de Recursos

Materiales y servicios
Generales

Encargado de
Almacén de
Proveeduria

Proveer a ios otros departamentos con
los materiales que necesitan para realizar
las tareas requeridas

Secretaria de Desarrolle
Econémico

Gerente
Administrativo

Aprobar todas las solicitudes que envian
las diferentes unidades ejecutoras

Autorizar las érdenes de compra

Regimenes Especiales,
Negociacion y
Administracién de la
Integracion Econémica,
Administracion y
Negociacion de Tratados,
Tramites Empresariales,
Promocion Internacional
Sistema Nacional de la
Calidad) Secretaria de

Miacsarralla EanmAminas
SOOI VWY LW IV T,

Proteccién al Consumidor,

Directores
Generales

Remitir las
necesidades

solicitudes segun las

Secretaria de Desarrollo
Econdmico

Subgerente
de
Presupuesto

Formular el presupuesto anual

Secretaria de Desarrollo

Econbmico

Autoridad Maxima de

la Institucién

Aprobar los objetivos y resultados de
gestion.
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6. Insumos del Procedimiento
Cédigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
- - ; Hasta la fecha de
S/M/O Solicitud (Memorando, Oficio) i Archivo Central censisnia
CM-SDE- f ; Hasta la fecha de
Honducompras | Archivo Central vancimients
SRMSG e s - Hasta la fecha de
Comunicacion Interna Archivo Central vanzimiants
O/C-SDE | orden de Compra Archivo Central Hidlala fgch‘a dn
vencimienio
O/T-SDE Ordan da Trahain Archivo Cantral Hasta la fecha de
R T T ST vencimiento
7. Productos o Resultados del Procedimiento
Cédigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
‘ o Almacén de Hasta la fecha de
BS Bienes y servicios Proveeduria vencimiento
Archivo del Centro e
INF Informes Civico Gubernamental » @iy

8. Definicion de Glosario de Términos, Sigias y Abreviaturas

8.1 Términos

Comité de Control Interno Institucional: Es un 6rgano colegiado de apoyo a la Maxima
Autoridad Institucional o Ejecutiva cuyo objetivo principal es contribuir a la eficaz y eficiente
implementacién, mantenimiento y mejora continua del control interno institucional; siendo para ello
una importante instancia de coordinacién, asescramiento, consulta y seguimientc oportuno.

FeTalell manrans AMadiania Al Diaarada 1k AANMINNE nramiidAaada An Aantiilhra As 9NNE e~
||U||uuuulllplua IVICUITC e ] il s hjhuullvv ViWauuD I UIIIUIHGUU Tl UULUNIT WT ouud, O

crea el Sistema de Informacién de Contratacion y Adquisiciones del Estado de Honduras,
“HonduCompras” ,www.honducompras.gob.hn, el cual es el unico medio por el que se difundira y
gestionard, a través de Internet, los procedimientos de contratacion que celebren los érganos
comprendidos en el ambito de aplicacién de la Ley de Contratacién del Estado, para lo cual el
Organo Responsable de su administracién establecera los mecanismos, plazos y condiciones para
ia incorporacion graduai de ias entidades ai Sistema.

Ley de Contratacion dei Estado: Reguia, enire oiros aspecios, ios procedimienios de
contratacion y la ejecucion de los contratos de obra publica, suministro y consultoria
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Maxima Autoridad Ejecutiva: Son los Secretarios de Estado, Gerentes Generales y otros que
representen legalmente a las instituciones.

Maxima Autoridad Institucional: Es la Junta Directiva, Consejo de Administracion, el Directorio,
u otro cuerpo colegiado que dirija las instituciones, con las facultades establecidas en las
disposiciones de su creacion.

Oficina Normativa de Contrataciones v Adqguisiciones del Estado: La ONCAE es un érgano
técnico y consultivo del Estado, que tendra independencia técnica, adscrita a la Direccion
Presidencial de Transparencia v Modernizacién del Estado. Sus responsabilidades v funciones
seran las que sefialan la Ley de Contratacién del Estado y su Reglamento, la Ley de Compras
Eficientes y Transparentes a través de Medios Electrénicos y su Reglamento, lo dispuesto en este
reglamento y demas disposiciones legales que le sean aplicables

Plan Anual de Compras y Contrataciones: Consiste en la planificacién de cada una de las
actividades de acuerdo con el Plan Estratégico Institucional (PE!) y Plan Operativo Anual-
Presupuesto (POAP) que se llevaran a cabo durante el afio tomando como base el presupuesto

anrnhada mamaria da falrnilda v lae Hiamnne An aciiarda PR nAdalidadae Aa rAantrataniAn foe
cipi CoalGl, memoria Ge CaiCuiC Yy o LI\-IJ‘PU\J GC aCucrGl CCN ias moGantaltes GE Conuawadcion Y

establece la Ley de Contratacion del Estado (LCE) y las Disposiciones Generales de Presupuesto

Plan Estratégico Institucional: Es un instrumento de Planificacién de las instituciones que orienta
el rumbo de la administracion, ademas establece prioridades, objetivos, indicadores y metas
alineadas con el Plan de Gobierno y definido para un periodo de cuatro afios.

Plan Operativo Anual: Es el resumen de la planeacién operativa anual en el que se especifica
quién, qué, cobmo y con qué recursos se va a implementar el plan estratégico. De este modo, es
una parte clave del plan estratégico institucional.

Secretaria de Desarrollo Econdémico: Es responsable en fomentar el crecimiento en las
inversiones y exportaciones, garantizar el acceso a los mercados internacionales, efectividad del
funcionamiento del régimen de comercio exterior, facilitar la gestién empresarial, desarrollo de la
infraestructura de la calidad y velar por |a proteccion de los consumidores.

Secretaria de Finanzas: Es la encargada de lo concerniente a la formulacién, coordinacién,
ejecucion y evaluacion de las politicas relacionadas con las finanzas publicas y el Presupuesto
General de Ingresos y Egresos de la Republica, lo relativo al crédito y la deuda publica, la
programacion de la inversién publica etc.
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8.2 Siglas y Abreviaturas

BS: bienes y servicios

CGR: (Contaduria General de la Republica)

COCOIN: Comité de Control Interno Institucional

DGBE: (Direccion General de Bienes del Estado)

INF: Informes

MAE: Maxima Autoridad Ejecutiva

MAI: Maxima Autoridad Institucional

O/C: Orden de Compra

ONCAE: (Oficina Normativa de Compras y Adquisiciones del Estado)

PACC: Programa Anual de Compras y Contrataciones

PEI: Plan Estratégico Institucional

POA: Plan Operativo Anual

SEFIN: (Secretaria de Fianzas).

SDE: (Secretaria de Desarrollo Econémico).

SIAFI: (Sistema Integrado de Administracion Financiera Integrado).

SRMSG: Subgerencia de Recursos Materiales y Servicios Generales

UE: (Unidades Ejecutoras). (Direccion y Coordinacion, Gerencia Administrativa, Fomento
al Desarrollo Empresarial y Comercio Interior, Negociacién e implementacién de la
Integracién Econémica y el Comercio Exterior, Regional San Pedro Sula, Promocion
Internacional de las Inversiones y el Comercio y Fomento al Desarrollo y a la Demostracion
de la Calidad).

e ULAB: (Unidad Local de Administracién de Bienes)

e & & ° © & & & @& ©° ° ° 0 O o » @

9. Descripcion del Procedimiento

Procedimiento para el Mantenimiento y Reparacién de los Edificios, se ejecuta a través de las siguientes
actividades:

Subgerente de Recursos Materiales y Servicios Generales

9.1 Recepcibnar la Solicitud del Servicio de la Unidad Ejecutora. Ver referencia en anexo 1
9.2 Remitir la solicitud a la Unidad de Mantenimiento.

Jefe de la Unidad de Mantenimiento
9.3 Recibir la Solicitud con las instrucciones de la Subgerencia de Recursos Materiales para

ejecutar la accién del servicio.
9.4 Procesar y programar la actividad solicitada.
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Jefe de la Unidad de Mantenimiento

9.5 Asignar el trabajo a los Auxiliares de Mantenimiento de acuerdo con la solicitud del servicio
del area de trabajo que se va a realizar.

9.6 Entregar la orden de trabajo al Auxiliar de Mantenimiento.

9.7 Supervisar constantemente el trabajo.

Auxiliar de Mantenimiento

9.8 Realizar una evaluacion de acuerdo con la solicitud.

9.9 Solicitar los materiales a utilizar.

9.10 Proceder a realizar el trabajo de mantenimiento requerido.

9.11 Comunicar la finalizacién del trabajo al jefe de la Unidad de Mantenimiento.

Jefe de la Unidad de Mantenimiento

9.12 Recepcionar el trabajo de los auxiliares de mantenimiento.

9.13 Inspeccionar el trabajo para garantizar la completa satisfaccion del servicio solicitado.

9.14 Presentar Informe del trabajo realizado a la Subgerencia de Recursos Materiales y Servicios
Generales.

Jefe de la Unidad de Mantenimiento

9.15 Entregar el trabajo finalizado a la Unidad Solicitante.
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Matriz de Actividades, Responsables y Formularios
Manual de Procedimientos
Etapas del Objetivo de la i 1y .
No. Piicasd Etapa Insumo Mtlvldaq Tiemp Resp Producto Envio a;
Recepcidn de la Recepcidnar la 5 minutos 1.1. Recepcionar la Memorando  Subgerente de Orden de trabajo  Unidad de
solicitud de solicitud de 30 minutos  Solicitud del Servicio de la Recursos Mantenimiento
mantenimiento del mantenimiento del Unidad Ejecutora. Materiales y
edificio en la edificio en la 1.2 Remitir la solicitud a la Servicios
1 Subgerenciade  Subgerente de Unidad de Mantenimiento, Generales
Recursos Recursos con las instrucciones
Materales Materiales
Programacion de Programar las 30 minutos  2.1. Recibir la Solicitud con Orden de Jefe de la Orden de trabajo Jefe de la
actividades enla actividadesenla 15 minutos  las instrucciones de la trabajo Unidad de Unidad de
Unidad de Uridad de Subgerencia de Recursos Mantenimiento Mantenimiento
Mantenimiento Mantenimiento Materiales para
ejecutar la accion del
2 semvicio
2.2 Procesar y programar
fa actividad solicitada
Asignacion de Asignar actividades 1 hora 3.1 Asignar el trabajo a los Orden de Jefe de la Auxiliar de
actividades a los  a los auxiliares de Auxiiares de trabajo Unidad de Mantenimiento
auxiliares de mantenimiento Mantenimiento de acuerdo Mantenimiento
mantenimiento a la solicitud del servicio
del area de trabajo que se
va a realizar
3 3.2 Entregar la orden de
trabajo al Auxiliar de
Mantenimiento.
3.3 Supervisar
constantemente el trabap.
Ejecucion y Ejecutar y entregar 1dia 4 1 Realizar una Orden de Auxiliar de Acta de Trabajo Jefedela
entrega del trabajo el trabajo solicitado evaluacion de acuerdo con trabajo Mantenimiento  finalizado Unidad de
solicitado la solicitud. 42 Mantenimiento
Soficitar los materiales a
utiizar 4 3 Proceder a
4 realizar el trabajo de
mantenimiento requerndo
4.4 Comunicar la
finalizacion del trabajo al
jefe de la Unidad de
Mantenimiento.
Recepcidnar el 3 horas 5.1 Recepcidnar el trabajo Acta de Jefe de la Informe de Subgerencia
Recepcion del trabajo solicitado y de los auxihares de trabajo Unidad de trabajo realizado de Recursos
trabajo solicitade y presentar el mantenimiento finalzade Mantenimiento Materiales
presentacisn de  informe a la 5.2 Inspeccionar el trabajo
informe a la Subgerencia de RR para garantizar la
_ Subgerenciade MM completa satisfaccidn del
5  Recursos servicio solicitado,
Materiales 5.3 Presentar Informe del
trabajo realizado a la
Subgerencia de Recursos
Materiales v Servicios
Generales.
Entrega del Entregar del trabajo 2 horas 6.1 Entregar el trabajo Acta de Jefe de la Acta de entrega  Unidad
tradajo a la unidad a la unidad finalizado a la Unidad entrega Unidad de Ejecutora
6 salicitante del solicitante del Salicitante. Mantenimiento solicitante
sefvicio sernvicio
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10. Diagrama de Flujo del Procedimiento

Procedimiento para el Mantenimiento y Reparacion de los Edificios

Subgerente de Recursos Materiales

s Jefe de la Unidad de Mantenimiento Auxiliar da Mantenimiento
y Servicios Generales
( ]
Recior ia Sohcitud con las resd Raaizar una svaluscion de
instrucc.ones de la Subgerencia de I scuerdo con |a soRsitud

Recursos Materiaies para

. A Ay |jecutar [a accion del Servoio
Recepciconar ia Sclicitud del
Servoio de 18 Undad Ejecutora

v

v

Scliciar los matensies 8 utizar

Processrs y programar la actvidad

soniciads

Remitr la solicitud a la Unidad de
AMantenimreants

A

-

Froceder a raalizar el frabajo de

Asigrar el rabajo a 108 Auxilares

ce Mantenimemo de acuerdo con
1w EOlrte civi Koo

martenmients requends

del dires de rabajo Que Se Va a

reaizar
w

Comunca la finalkzacion del rabao

y =l j&2fe ce |8 Unded o Mamen miento|

Entregar i3 orden ce trabajo al
Auxiiiss de Manteniments

!

Superyisar ConElaniETTe e =
racsjo

Recepoidnar e rabsjo de los |

Bumiiares ce manten mienio

E

tnapecoionear el rabas pars
PATENLIAT 13 cOMplels satsfacton
de! servicio sclicitado

o

Presantar Inrforme del trass;o
rgalizado 3 'a Subgerancia de
Fecurscs Materiales y Sarvoos

Geraraies

h 4

Entregar el tratajc fnalzado a la
Unidad Solictante

Fin del process _]




“SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO”

Subgerencia de Recursos Materiales y Servicios

Generales HONRUNAS
3 3 Procedimiento para el Mantenimiento y Reparacion de
PR-SRMSG-013 los Edificios SDE
Versién “2.0” Fecha: noviembre 2025 322 de 389

11. Gestion del Riesgo

SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO

NCI-TSC/222-00; NCI-TSC/223-

. {
LI 00; NCI-TSC/224-00
1 | MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTAALOS RIESGOS
| Formulario 27 SDE
PROCESC: [Procedmiento para e manteni ento y Reparacion de los edifcios. TR
NOMBRE DEL SUBPROCESO: |Pr jento para e y Reparacion de los edificios
OBJETIVO: }Rmrmmmmmhmmwmnh 12 de D Econom
b | i} % L] ™ s N’W; % =
ntroles Resi
()ne,  (Etpadel (3)Qescrpeién e (linuddas e pondientns por © 102 2onade (13)Respuostaa
proce: del Riesgo : establecar para Riesgo Final los Riesgos
2 mitigar los riesgos entidad PR MR
mitigar los
‘Recepcion de la
salicitud de ;

§ mantenmiento del  Extraviar fa © Lievar un control delas LE:E;;‘:;“ Elaborar un archive " 1 Kiidotp
edfficic en la solicitud  solicitudes rechbidas rechidas de salicitudes o
Subgerancia de T
Recursas Materiales

Elaberar un plan de Elaborar un plan de
Pr i6n de
Wﬂm*mai P a trabajo para que 58 trabajo paraque se
2z idad de plen de trabaje memaumtl u.la_\laolc:n:’ 1 1 Aceptar
Mantenimiento Joiydes bisn del bien
Mo contar con
Asik n de il Contar con el
e = Contar con & personal
actividades alos calificado para icado y | persorl sailficado y Capacitar ¥ persona 1 1 Aceptar

a auxiiares de realizar frabajos caienina ki as'i“ las hemamientas paes 1

mantenimiento lque se necesite necesarias !
estar calficado |
|

L Supervisar que ¢ trabajo  Supenisarque e  Rupervisar of trabajo

4 E’mu’."“"..wa ”“"‘?*?“ se finglice en o Sempo  trabajo se finalice en  conforme se vaya b 1 Acepiar 1
.del trabajo sokcitads  trabsgo asignado estipulado al tiempo estipulade reaiz ando
E;ﬁ:r; el trobie No cumplir con &f

2 tiempo estipulado Supervisar que € irabajo  Supervisar que el

5 I'I' aalk e y no realizar o se realice eneltiempo irabajo se reslice en o .”"“'?' 1 1 Aceptar
sibgjenencis dé informe esfipulado i tiem po estipulado
Recirsos Materk ‘comespondients
Entrega del rabajo a No cumplir con lo - Supervisar que o trabajo  Supenvisar gue &l

B launidad solicitante establecido en la se entregue segin lo  frabajo se entregue 1 i Aceptar
del senicio soficiud solictado segun lo solicitade

" AN @ it e it o L z . AP -
3 dé Estado en los Desp
Firma:

Fudw:!lmw_n_l_:y- 2025 i
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T

MAPA PARA LA VALORACION PRELIMINAR Y FINAL DE LOS RIESGOS

PROPOSITO: ‘Facilitar la valoracion y determinacion de la zona de riesgos, de acuerdo con la explicacion que consta en ef
! Anexo 22 Instructivo para la gestion de riesgos

PROBABILIDAD
Muy Alta (5)

Alta (4)
Moderada (3)
Baja (2)

Muy Baja (1)

ZONA DE RIESGO:

:H: Zona de Riesgo Moderada: Respuestas, Aceptar el riesgo o reducir el riesgo. Costo Beneficio

=y jE= " =
B - s B S TR A e 2
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12. Elementos Transversales del Procedimiento

Denominacién del Proceso: "Procedimiento para la realizacion de
compra de bienes y servicios"

Preguntas de Verificacion Si No Respuestas de Verificacion

¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas| i B T i R byl

P - . . el 1Calle ar v pu Qi I Gl PIGIDIU R =~ ! AT QUL LS QL

Control Interno y anticorrupcion?

(actividades) orientadas al Control Interno y anticorrupcién cumpliendo todo el marco legal
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas X Todos los procesos ejecutados son autorizados por el
{actividades) orientadas a la Descentralizacién? Gerente Administrativo
ila deserincion dal procesa inchive medidas concretas X Este nroceso es ahierto v narteinan fodos los procesos
(actividades) orientadas a la Participacién Ciudadana? que estan inscritos como proveedores del estado
,La descripcion del proceso incl medidas concretas )
f'acﬂ\ﬁdadesF’) orientad:s ala Transuyega\rencia yAccesoalal X Tedos on PIEoRee estEn pubiicanos: en i prgine g8
Informacion Publica? TarspaencR
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas X No , toda la documentacion se remite a la Subgerencia de
{aCtvidades) oneiadas & ACHive DoCUmSiitar Fresupuesto
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas . "
(actividades) orientadas al cumplimiento de los indicadores X todos Jas pl'olces'os Sp TRARE ool - estalinckid
de PE! Institucional? evel PE|nstusionsl
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14. Anexos
Anexo 1

Solicitud de reparacién de edificio

e

/%réa/ Ofmeard BV & fpben fO. N

it ol oL 45 SN S SN {4
Dhesapr riatio
i .:-:-(_} o -
COMUNICACION INTERNA
SNC-151-Noviembre-2025
PARA: ABOG. MARY DELMI HERNANDEZ 7" 7#
Gerente Administrativo o & e
Sccretaria de Desantolio Fccm'\lmu_l/’_
DE: ING. JENNY PINEDA e X .
Secretana Técmca del 57 Nacion! de la C
ASUNTO: Solicitud de compra y
FECHA: 19 de noviembre del 2025

Tengo a bien dinginne a Usted, en ocasion de solicnarie su autonzacion para la compra del
siguiente material que serd utilizado para la reparacion del sistema eiéetnco del Sistema
Nacwonal de Ta Calidad

i 5
| Lamparas fluorescentes de 40 walts led (tubo) 50
Lamparas completas redondas (led luz bianca) 20
= i
s { Focos tipo spot (led luz blanca) 25
| 1
= | Rollo de cable numero 12 thhn
3 =) | 80
m -, | Soporte para lamparas —
= { =
b o i | Cajas de plafones de 2x2 para cielo falso 4
- g :
o 1 | Cinta aislante 3
;_ SR
Ec:.mmmc 20x 12x2mis 20

Procese publicado en Honducompras segiin expediente No. CM-SDE-[147-2028

o . JP :
Agradeciendo de antemano su valicsa colaborscion.

;\lcmamgn:c:\- i A% . [ .
ORI e g . .. Pl
117 e Va.Bo. APog. F lohso Cerrato
( S cretario de Estado en ¢l Despacg]
b ¢ Desammollo Econdmico
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15. Control de Cambios al Procedimiento
Historial de Cambios al Procedimiento
Eoohe | Vaialse Autor Descripcién del | Cambio Autorizado por: |
Cargo Area cambio Cargo 7 >Fimea .
Adicién y |
c‘i?;ulggeirigtoes combinacién de
Noviembre 10 Materi aules Gerencia actividades Gerente
2025 : gl Y | Administrativa | comprendidas | Administrativo
ervicios ori 8l
Genemles procedimiento
Adicion de N
normas, leyes, %
decretos,
Subgerente reglamentos, y
Noviemtre | | 9REUSOE | Goronca | AT | Garemts
2025 Survicios Administrativa normativo que Administrativo
Generales regulen el
procedimiento y
den sustento
legal al mismo
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Responsables de los Cambios al Manual de Procedimientos

Elaboracion del Documento

Elaborado por: Cargo Area de Trabajo Fecha =]
Subgerente de 1
Recursos :
Arlen Rolando : Gerencia ;
Urquia Mg:_enrﬂiii y Administrativa Noviembre 2025 [
Generales \
Revision del Documento
" o ) e
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Hernandez Administrativo Administrativa Nowembre -20.2-5 /) ﬂ

Verificacion del Documento
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Joel Eduardo Secretario g Noyiembre—
: Secretaria
Salinas Lanza General Gerinrs 2025
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Directora de la

Bessy Yamileth . Unidad de Noviembre
Casiro Moreno Unlda.d d?, odernizacion 2025
Modernizacion
Directora Unidad
de Planeamiento Unidad de
Denia Milagro Evaluacién y Planeamiento Noviembre
Najera Turcios |Gestion (UPEG)y|  Evaluacién y 2025
Coordinadora del| Gestion (UPEG) %
(COCOIN)
!\anrwnél?.gngi Gerente Gerencia Noviembfe
Cilhakay Administrativo Administrativa 2025 _
Sandy Suyapa Subgerente de | Subgerencia de

2025

Aguilar Castro Presupuesto Presupuesto
: Subgerente de | Subgerencia de :
Ariana Sula Noviembre
Garcia \ﬁloris:'.r) Recursos Recursos Humanos 2025
Humanos
Subgerente de | Subgerencia de
Arlen Rolando MR?GL.H.SOS Rec:..lrsos Noviembre
Urquia Gonzales HicHaes Y Materiales y 2025
Servicios  |Servicios Generales
Generales
Darwin Estiven Jefzgesf LJr?‘iedad Unidad de Soporte Noviembre
Aplicano Garcia Té P Técnico 2025
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1. Objetivo del Procedimiento

Registrar y contabilizar todos los bienes propiedad de la Secretaria de Desarrollo Econémico.

2. Alcance del Procedimiento

Este procedimiento aplica a todos los bienes adquiridos por compra, donacién o transferencia a
esta Secretaria. Los bienes se ingresan ai Sistema SiAFi-Moduio Bienes Nacionaies con
documentacioén de respaldo Factura, Acta de Donacién, o Acta de Transferencia respectivamente.
Este procedimiento permite tener un inventario actualizado y clasificado por rubros de los activos
fijos de la Secretaria.

3. Marco Legal del Procedimiento

No. Codigo Documento
1 Decreto No. 131-1982 | Art. 246-255. La Constitucién de la Republica de Honduras
2 Decreto No. 146-1886 | Ley Geierai de la Aaministracion Piblica
3 Decreto No. 74-2001 Ley de Contratacion del Estado
4 Acuerdo Ejecutivo Reglamento Ley de Contrataciéon del Estado

Numero 055-2002

Decreto No. 83-2004 Ley Organica del Presupuesto

Acuerdo No, 419-2005 | Reglamento de Ejecucién General de la Ley Organica del
Presupuesto

Bl 4)]

7 Decreto Legislativo
No. 010 — 2005.

8 Decreto Legislativo Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
No. 170 — 20086.
9 Decreto No. 36-2007 Caodigo de Conducta Etica del Servidor Publico

10 | Acuerdo N° IAIP-0001- | Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la
2008 Informacién Publica ]
11 | Decreto No. 36-2013 Ley de Compras Eficientes y Transparentes a Través de
Medios Electrénicos

12 | Decreto No. 145-2013 | Ley Sobre Firmas Electrénicas

Creacién de Honducompras

13 | Acuerdo Ejecutivo Reglamento de la Ley de Responsabilidad Fiscal
Nimero 288-2016

14 | Acuerdo Ejecutivo Reglamento de la Ley de Compras Eficientes y
Numero 00641-2014 Transparentes a Través de Medios Electrénicos

16 | Acuerdo No. SCGG- Reglamento de la Oficina Normativa de Contratacién y
00365-2015 Adquisiciones (GNCAE)

16 | Decreto No. 25-2016 Ley de Responsabilidad Fiscal

17 | Decreto No. 145-2018 | Ley de Apoyo a la Micro y Pequefia Empresa

18 | Acuerdo Ejecutivo Reglamento de las Disposiciones Generales del
vigente Presupuesto General de Ingresos y Egresos de la
Republica
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19 | Decreto vigente Presupuesto General de Ingresos y Egresos de la
Republica y sus Disposiciones Generales
20 Regiamento Operativo de Acreditacion y Revocacion de i
Certificacién del Comprador Publico Certificado (CPC) |
4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento
El registro de bienes en el Sistema SIAF| debe contar con la factura del bien.
Revisar que cumpla con las especificaciones solicitadas.
Elaborar acta de recepcion por cada factura
Contar con su respectiva garantia cuando lo amerite
5. Responsables del Procedimiento
Area Puesto de Trabajo - Responsabilidad
Subgerencia de Recursos | Oficial de Compra de bienes y servicios solicitados
Materiales y servicios Compras por ias diferentes unidades ejecutoras

Generales

Subgerencia de Recursos
Materiales y servicios

Encargado de
Almacén de
Proveeduria

Proveer a ios otros departamentios con ei
equipo y los materiales que necesitan
para realizar |as tareas requeridas

Secretaria de Desarrollo
Econdmico

Gerente
Administrativo

Aprcbar todas las solicitudes que envian
las diferentes unidades ejecutoras

Autorizar las érdenes de compra

Secretaria de Desarrollo | Subgerente Formular el presupuesto anual
Econémico de
Presupuesto
Secretaria de Desarrollo | Autoridad Méxima del  Aprobar los objetivos y resultados de
Econdmico la Institucién gestion.

6. Insumos del Procedimiento

Cédigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
y g Archivo Centro Civico Hasta la fecha de
S/IM/O | Solicitud (Memorando, Oficio) Giiberratrartil VEREIRIRRIE
CM-SDE- | Archivo Centro Civico Hasta la fecha de
| HEnAuGOmpS Gubernamental vencimiento
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SRMSG ComRlcaaIsH RiEiTa Archivo Centro C!’\;fico Hasta la ft_echa de

Gubernamental vencimiento
Q/C-SDE Orden de Compra Archivo Centro Civico Hasta Ig fgcha de

Gubernamental vencimiento

7. Productos o Resultados del Procedimiento

Cédigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
BS Bienes y servicios Almacen de Hasta la fecha de
Proveeduria VEncimiento
Archivo del Centro Hasta la fecha de
INE Infarmeas Civico Gubernamental vencimiento

8. Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

8.1 Términos

Comité de Controi interno institucionai: Es un érgano colegiade de apoyo a ia Maxima
Autoridad Institucional o Ejecutiva cuyo objetivo principal es contribuir a la eficaz y eficiente
implementacién, mantenimiento y mejora continua del control interno institucional; siendo para ello
una importante instancia de coordinacién, asesoramiento, consulta y seguimiento oportuno.

Honducompras: Mediante el Decreto Ejecutivo 010/2005 promulgado en octubre de 2005, se
crea el Sistema de Informaciéon de Contratacién y Adquisiciones del Estado de Honduras,
“HonduCompras” ,www.honducompras.gob.hn, el cual es el Unico medio por el que se difundird y
gestionara, a través de Internet, los procedimientos de contratacion que celebren los 6rganos
comprendidos en el ambito de aplicacion de la Ley de Contratacién del Estado, para lo cual el
Organo Responsable de su administracion establecera los mecanismos, plazos y condiciones para
la incorporacion gradual de las entidades al Sistema.

Ley de Contratacion del Estado: Regula, entre otros aspectos, los procedimientos de
contratacién y la ejecucién de los contratos de obra publica, suministro y consultoria

Maxima Autoridad Ejecutiva: Son los Secretarios de Estado, Gerentes Generales y otros que
representen legalmente a las instituciones.

Maxima Autoridad Institucional: Es la Junta Directiva, Consejo de Administracion, el Directorio,
otro cuerpo colegiado que dirija las instituciones, con las facultades establecidas en las

ienneirninnaec Aa i1 AraariAn '

PU\JIUIUIIU!J’ et b WP ld Wl e Rl TW

Oficina Normativa de Contrataciones y Adquisiciones del Estado: La ONCAE es un érgano

técnico y consultivo del Estado, que tendra independencia técnica, adscrita a la Direccion

Presidencial de Transparencia y Modernizacién del Estado. Sus responsabilidades y funciones
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seran las que sefalan la Ley de Contratacién del Estado y su Reglamento, la Ley de Compras
Eficientes y Transparentes a través de Medios Electrénicos y su Reglamento, lo dispuesto en este
reglamento y demas disposiciones legales que le sean aplicables.

Plan Anual de Compras y Contrataciones: Consiste en la planificacién de cada una de las
actividades de acuerdo con el Plan Estratégico Institucional (PEl) y Plan Operativo Anual-
Presupuesto (POAP) que se llevaran a cabo durante el afio tomando como base el presupuesto
aprobado, memoria de célculo y los tiempos de acuerdo con las modalidades de contratacion que
establece la Ley de Contratacion del Estado (LCE) y las Disposiciones Generales de Presupuesto.

Plan Estratégico Institucional: Es un instrumento de Planificacién de las instituciones que orienta
el rumbo de la administracién, ademas establece prioridades, objetivos, indicadores y metas
alineadas con el Plan de Gobierno y definido para un periodo de cuatro afios.

Plan Operativo Anual: Es el resumen de la planeacién operativa anual en el que se especifica
quién, qué, cémo y con qué recursos se va a implementar el plan estratégico. De este modo, es
una parte clave del plan estratégico institucional.

Secretaria de Desarrollo Econdmico: Es responsable en fomentar el crecimiento en las
inversiones y exportaciones, garantizar el acceso a los mercados internacionales, efectividad del
funcionamiento del regimen de comercio exterior, facilitar la gestion empresarial, desarrollo de la
infraestructura de la calidad y velar por la proteccién de los consumidores.

Secretaria de Finanzas: Es la encargada de lo concerniente a la formulacion, coordinacion,
ejecucion y evaluacion de las politicas relacionadas con las finanzas pulblicas y el Presupuesto
General de Ingresos y Egresos de la Republica, lo relative al crédito y la deuda publica, la
programacion de la inversién publica etc.

8.2 Siglas y Abreviaturas
o BS: bienes y servicios
e CGR: (Contaduria General de la Republica)
e COCOIN: Comité de Control Interno Institucional
e DNBE: (Direccién Nacional de Bienes del Estado)
e [INF: Informes
e MAE: Maxima Autoridad Ejecutiva
e MAI: Maxima Autoridad Institucional
¢ 0OJ/C: Orden de Compra

ONCAE: (Oficina Normativa de Compras y Adquisiciones del Estado)
PACC: Programa Anual de Compras y Contrataciones

PEI: Plan Estratégico Institucional

POA: Plan Operativo Anual

SEFIN: (Secretaria de Fianzas).

SDE: (Secretaria de Desarrollo Econémico).

e o & & @
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e SIAFI: (Sistema Integrado de Administracién Financiera Integrado).

e SRMSG: Subgerencia de Recursos Materiales y Servicios Generales

e UE: (Unidades Ejecutoras). (Direccién y Coordinacién, Gerencia Administrativa, Fomento
al Desarrollo Empresarial y Comercio Interior, Negociacién e implementacion de la
Integracion Econdémica y el Comercio Exterior, Regional San Pedro Sula, Promocién
Internacional de las Inversiones y el Comercio y Fomento al Desarrollo y a la Demostracion
de la Calidad).

« ULARB: (Unidad

| aral da Adminictrarcian da Rianae)
B Sf Nl ] NeliNef £ AN T TE PTGl MWW I T Wi Rl va}

9. Descripcion del Procedimiento

Procedimiento para registrar, contabilizar y actualizar bienes propiedad de la Secretaria de Desarrollo
Econdmico, se ejecuta a través de las siguientes actividades:

Inspector de la Unidad Local de Bienes Nacionales ULAB

9.1 Registrar en el Libro de Control interno de inventarios, los bienes adquiridos donados o
transferidos.

9.2 Elaborar el acta de recepcién de Bienes Nacionales. Ver referencia en anexo 1

9.3 Entregar el bien a la persona que se le asigna el bien

9.4 Enviar el bien a catalogacién, se asigna el item y el nimero de ficha

9.5 Ingresar los datos del bien al Sub-Sistema SIAFI-Modulo Bienes Nacionales

Jefe de la Unidad Local de Bienes Nacionales ULAB

9.6 Verificar, revisar y aprobar la informacién de los bienes ingresados en el Sub-Sistema SIAFI-
Modulo Bienes.

Inspector de la Unidad Local de Bienes Nacionales ULAB

9.7 Elaborar el Documento de Cargo de Bienes, el cual tiene adjunta la Ficha de Asignacién del
equipo o muebles. Ver referencia en anexo 2

9.8 Remitir la documentacién relativa a este proceso para firma del jefe de la Unidad

Jefe de la Unidad ejecutora

9.9 Revisar y aprobar el Documento de Cargo de Bienes y la Ficha de Asignacién de Bienes
concedidos a cada empleado.

Inspector de la Unidad Local de Bienes Nacionales ULAB

9.10 Entregar el documento de Cargo de Bienes y la Ficha de Asignacién de Bienes para la firma
del Funcionario, Empleado o representante de la Unidad Ejecutora.
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Matriz de Actividades, Respc bles y Fi larios
Manual de Procedimientos
Etapas del Objetivo de fa :
No. Proceso Etapa Insumo Actividad . : Tlen'po Resmhie ] .Produ:to . Envio a:
Registro de bienes Registrar bienes  Facturas, 1.1. Registrar en el Libro de Control 2 dias Inspector dela  Actade Responsable
en el sistema SIAFI en el sistema FO1, Actade interno de inventarios, los bienes Unidad Localide Recepcion dei bien
module - bienes  SIAFI modulo Donacion adquindos donados o transferidos. Bienes Nacionales
nacicnales - Bienes 1.2 Elaborar el acta de recepcion de ULAB
Nacionales Bienes Nacionales
9 1.3 Enfregar el bien a la persona que
se le asigna el bien,
1.4 Enviar el bien a catalogacion, se
asigna el item y el nimero de ficha,
1.5 Ingresar los datos del bien al Sub-
Sistema SIAFFModulo Bienes
Verificacion, Aprobar el Facturas, 2.1 Verfficar, revisar y aprobar la Jdias Jefe de la Unidad Numerc de
revision y registro de datos | FO1, Acta de informacion de los bienes ingresados Local de Bienes  Correlativo
aprobacitn del en el Sub- Donacion  en el Sub-Sistema SAFI-Modulo Macionales ULAB
5 registro de datos en Sistema SIAFI Bienes
el Sub-Sistema modulc - Bienes
SIAFL
modilo — henes
Elaboracion del Elaborar el cargo  Facturas, 3.1 Elaborar el Documento de Cargo 1 dia Inspector dela  Acta de Jefe de la
cargo de bienes de bienes FO1, Acta de de Bienes, el cual tiene adjunta la Unidad Local de  recepcidn Unidad de
Donacion  Ficha de Asignacion de! equipo o Benes Nacionales Bienes
4 modbifiario. ULAB
3.2 Remitir la documentacion relativa a
este proceso para firma del jefe de la
Unidad.
Revision y Revisar yaprobar  Facturas, 4.1 Rewvisar y aprobar el Documento 1 dia Jefe de la Unidad
aprobacion del deldocumento  FO1, Acta de de Cargo de Bienes y la Ficha de Local de Bienes
documento de de cargo de Donacidn  Asignacion de Bienes concedidos a Nacionales ULAB Numero de ficha Inspector de la
4  cargo de bienes.  bienes. cada empleado. del bien en Unidad de
42 Remite el documento al Inspector SIAF] Bienes
de la Unidad Local de Bienes
Nacionales ULAB.
Comunicacion del  Comunicar el Numerode 5.1 Entregar el documento de Cargo 1 dia Inspector de la Empleado
documento de cargo de bienes | ficha del bien de Bienes y la Ficha de Asignacion de Unidad Localde encargado
cargo de bienes al  al empleado o enSIWF|  Bienes parala firma del Funcionario, Bienes Nacionates "cha para firma o.nonqable )
5 empleado o unidad unidad ejecutora. Empleado o representante de la ULAB delos bienes e pyan
ejecutora, Unidad Ejecutora. asignados SIAFI
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10. Diagrama de Flujo del Procedimiento

L. de la Secretaria de Desarrollo Econémico
inspector de bienes Jefe de ULAB

Unidad Ejecutora

Registrar an & Lk Uk
i =l e oe Vierficar, rewisar y aprobar la Revisar y aprobar el Documento de
Control i ” " s [ i
QNIred intero de inventanios, i irfarsacdn de ios b.eras . Cargo de Bienes y s fcha de
ios pienes lm-;:ﬂ:: conados 7] ingresados en el Sub-Sistema 7] asignacién de bienes concedidos
a transfer. s = o SIAFI-Modulo Senes a caca empeads
h

Elaborar el acta de recepodn
de Bisnes Naconales

Entregar & bien a |la persona

que Sa & asigna e bien

Enviar el bien a catalogacion
=2 asigna & tem y e ndmers
e ficha

Ingresar los datos del bien =t

SHD-FIRTTER ELAF -Moduin g

Ewenes MNac:oraies

Elaborar & Documeno de

Cargo de Benes. & cus! ene
adjunta ia Ficha de Asignacion
del eguipo o muebies

A

Remitir ia documentacion
relatva a este proceso para
firma de' jefe de la Umdaa

Entregar el documento de
Zargo de Bienes y la Ficha de
Asignacan de Bienes pars ‘a
firma del Funcionaria,

Empleado o represeniante oe
ia Urndad Ejecutors

h

[ Fin cel procease ]
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11. Gestion del Riesgo

SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO

MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS

jerto Para Registrar, C

Proc

Procedmierio Para Regishar, Gontablizar y Actuaizar Bianes Propiedad de (2 S

| NCI-TSCI222.00; NCL-TSCI223- |
00; NCI-TSC/224-00

Formulario 27 SDE

o STkt Pl Pt e sk e Ec e
Atendes las soliciudes de cargo. descargos y solvencia de bienes con el fin de adm inistrar adecuadam ente la utilizacion de! equipo y mobiliario
asignado al persona! y Unidades gjecutoras de esta Secretaria.

] . | =% . 5 X X ! i Z o T |
| i g Szonads | 5 Comtra {8) Controk (9} Controles . Riesgo | - i i E
| (2)Etapadel | (3) Descripcion Ri : i s pendientes por Rt Zona de Respuestaa
[1:allo.: proceso | deiRiesge | @)P | (5! [ Pralk e ik pae ”“‘ | estsblecer para  (10)P  (11)1 RiesgoFinal  los Riesgos
i | : = 908 | mitigar los riesgos : : ;
1 Revisar |
Registrar bienes en periodicamente e |
, @ Sstema SUF tiNotener | . |  |sistema SiAF il | ; |
Moduio — Benes Sistema SIAF) . Lievar un control de Sistema SAF o skioma SIFE !
Necionales regisiro de bienes en &
stema SIF|
Vardicar revisian y . |! Revsar 1
‘aprobacitn del  |periodicamente & y !
, rstodedmosen  2fNowner | | o [Sistema SR Bl r"""is"’m‘:::;i . : ;
el Sistema SAF! Sistema SIAF] 2, Lievar un control oe ’es‘s’.“m piprkistel By |
Modulo - Bienes registro de bienes en el |
MNacionaes sistema SIAFT | |
B 1. Completar la i
Eiaborar ol 3.1 No contar con mgm”mr'; Compietaria | Uevar un conrol de I
3 documenio CargoDe  la informacion 1 5 - contol de'm““ | nformacion para | registro de bienes en 2 |
' i H i ¥ {
Bienas completa bieneseﬂ eisstema | realizar & cargo &l sistem a SIAF]
4F i
i Revsar y aprobar la ’
Revisar y aprobar el 4.1 No aprobar e documentacion 4 Havkar v lg | Llever un contrel de
4 documeniode Cargo  documenio de 1 5 12 Llevar un control de ¥ 5 registro de bienes en 2 Aceplar
De Benes cargo {registro de bienes en el el sistem a SiF
Fr 1. Comunicar ¥ solcitar
Comunicar ef Cargo 5.1 No comunzar ‘Eﬁmm::;ﬁ:r:;;:':: 51 com unicar y seliciar Cht i adhie e
De Bienes & @ la persona que q 5 o firma de ficha a quien ity 2 "
empieado o Unidad se le asigna & | i se le reaiiza & cargo
Ejecutora bien 2. Crear un archivo da pendientes de fima
B por: Arten Rulando U
deR '

M\
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IpRgpﬁsrro; Facilitar la valoracion y determinacion de la zona de riesgos, de acuerdo con la explicacién que consta en el
Anexo 22 Instructivo para la gestion de riesgos

PROBABILIDAD
Muy Alta (5)

Alta (4)
Moderada (3)
Baja (2)

Muy Baja (1)

Moderado (3)
IMPACTOS

ZONADE RIESGO:

'M: Zona de Riesgo Moderada: Respuestas, Aceptar e riesgo o reducir el riesgo. Costo Beneficio
e M _ :
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12. Elementos Transversales del Procedimiento

Denominacién del Proceso: "Procedimiento para la realizacion de
compra de bienes y servicios"

Preguntas de Verificacion Si No Respuestas de Verificacion
. - ; ] Este proceso se realizan de manera fransparenie
(“al“:li‘g::;:sp)c;?[;n?::je?;%ssn;;?I;‘:‘ﬁmrged:,:;;?:c;gs: X realizando publicaciones en plataformas y son autorizadas

Y B cumpliendo todo el marco legal

¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas X Todos los procesos ejecutados son autorizados por el
{actividades) orientadas a la Descentralizacion? Gerente Administrativo
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas X Este proceso es abierto y paricipan todos los procesos
(actividades) orientadas a la Participacién Ciudadana? que estan inscritos como proveedores del estado
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas : A
(actividades) orientadas a la Transparencia y Acceso ala| X ;I;O:os Il-c;ic;)rocesos sstan publicados en la pagina de
Informacién Publica? e @
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas X No , toda la documentacion se remite a la Subgerencia de
(actividades) orientadas al Archivo Documental? Presupuesto
¢La descripcién del proceso incluye medidas concretas i .
(actividades) orientadas al cumplimiento de los indicadores| X 1as 1ok pIccess ke Weiem Conkime & I stabiecido

de PEl Institucional?

en el PE! Institucional
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14. Anexos
Anexo 1

Acta de recepcion

| Cantidad | Nimerode f'

ACTA DE RECEPCION
U.B.N. 12-2024

En esta fecha se hace constar que se ha verificado el equipo de oficina el cual
recibié, RONAL SALGADO, Oficial de Compras en los Despachos de Desarrollo
Econdmico; que fue adquirida por medio de compra a COMPUSERVICIOS ¥ MAS
S.A. DE C.V., con factura NO. 000-002-01-00007435 de fecha 21 mayo 2024.

Se describe a continuacion:

__Inventario

{
+
250 1 2024/2159 SDE
|
i
i
3.
1

I_)e@c;'lpclén s

1
 ENLARGE SUBSCRIPTION- ESET | | L. 199,686.00
| PROTECT ENTRY 1 ‘riAR!GOBi

‘ Eouiow ESET

Y para los fines que el interesado estime conveniente firmamos la presente a los 28 dias del

mes de mayo del 2024

RONAL SALGADO
Oficial de Compras
ENTREGA

% ¢,
8 9
Abog. ELIN Mm“ :

Jefedela \ ¢
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Anexo 2

Ficha de Asignacion del equipo 0 muebles

E e a2
RECHIC DE ASIGNACION DE BIENES S e
; Gt 2005
it R_BNU_RECIBO BIENCS
Repablica de Honduras LRI NEC S0, iy
. P 4 oo 45
Institucion 0200 Secretariz de I'}n._r.:roﬂo — S :
Gerencis Administrativa oot ER A CENTRAL
linidad Ejeculora D03 GERENCIA ADMINISTRATIVA
 RESPONSABLE DE BIEN(ES) DE USD f
Docurmantc fder i fad | Hro, e Figha Pusitn Organizachonal !
' Tipe Himero pais | S FUACNEN0 Eot Oy Ouinen Deple. Secc. Unid. Grp.Nivel Nivel  Puoste | Descripeidn def Pussto
" MARLON HIPOLITO SANCHEZ PONCE T 0601198302728 HN VD0SEIEE0 5 o & 1 '3 " AUXILIAR ADMINMSTRATIVG il
| ESTRUCTURA DRGANIZACIONAL
| Ext. Org DOT  CERENCIA ADMINGEG TRATIVA
| Dbwiaitin 0 UNDND DE SOPGRTE TECNIGO
Depio. o
Succitn s
Unidad o
UBICACION BIENES
WraFicha  aem Geilripoin Bwita Mo, d& Sare e, v, Anlerioe Caior Coale Adg. k-o, ...w.u..‘
TG0 DO00YITTE mmw.h..». PHOTECCION AN TIVIRLS £5E MR 74 ISR ANERTITS (NN e
BT
| GooTERl  COOMGOSATTE » E8E7 TOETE  SINLERAH0RNT TR 2
EN
000TE82  COOCOMANTTE 5 FSET THA T4 MDA COO0OEAT TR DR ARG
EX
Q0OTERY  DIGKOOGNTTA SO ¥ ESET THRT4  HNNIEADMNNTD
! ENT
UOTSAE  DOCOOUSTTE  SOF re.rnl-" DE nﬂml COKN ANTRARUS ESET TOO PN A AT DO
___ENDPONT SECURITY
| Cantidad por Ublcacién del Bien ; 50 Total por Ublcacion: 169,686.00
!' ___Cantidad por Responsable : 250 Total por Responsable: 199,686.00
LWMMMIQ M Responasbibded pars su Cuidade y Cor s por b AUTORIDAD COMPETERTE, en taso de gue resulis responcabls de Blenss faltartes o defvdos
¥ na habar por ol valor metalice de los mismes s DEOAZEA d-ndnwohmdw:wnmmm e confermidad & 18 by Orpinics dot Presuyuesto y s reglamenta y of Manual de Procedimiontos
Técnicos sobre b Adminstracion e Risnes Macion des
-
4 =
LA (g
Responsable de Bienis) K "‘<-"
e o\
Firma ;;%é y Firma
g;q Lnun
A M S
Hombre A }\é o 5 Nombre
Vollo Jale Local do &&h m’g‘;}j VaoBo Jefe det Departamento o Scecion
it

t
| Origings . Encargadn de Bunjes)
|Coma - Respomsatio de Bonies)
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15. Control de Cambios al Procedimiento

Historial de Cambios al Procedimiento

Escha Veralén Autor Descripcién del | Cambio Autorizado por:
Cargo Area cambio Cargo . Firma .
Adicion y e x A
| di”;%iﬁg;i ' combinacién de :
Noviembre 10 Materiales y Gerencia actividades Gerente L%
2025 ' e Administrativa | comprendidas | Administrativo™
Servicios | - N
Generales | procedimiento
Cambios,
| g i | adicion de los
Noviembre 10 Materiales y Gerencia insumos y Gg(ente_ |
2025 ' Sarvicios Administrativa pfoductos Administrativo
GalLialag con&dera_dqs en
el procedimiento
Cambios de
asignacién de
Subgerente las actividades
. de Recursos . del
Noviembre ; Gerencia o Gerente |
2025 10 | Vaterialesy | Administrativa sg;ﬂfﬁg‘;“;’r‘;‘;s Administrativo
Generales o puestos de
trabajo que las
gjecutan
Adicion de N
normas, leyes,
decretos, ]
Subgerente reglamentos, y
Noviembre 10 t::al;erical:;zo; Gerencia d(;léilr?:;ﬁtro Gerente
2025 Sl Administrativa normativo que | Administrativo |
Generales regulen el
procedimiento y
den sustento
legal al mismo

o




SECRETARIA DE DESARROLLO
ECONOMICO

Subgerencia de Recursos Materiales

PROCEDIMIENTO
Procedimiento para realizar cargos,
descargos y extender solvencia de

bienes en la Unidad Local de
Administracion de Bienes

cODIGO
PR-SRMSG-015

FECHA NOVIEMBRE 2025



SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO

Subgerencia de Recursos Materiales y Servicios

- ~ Generales o
Procedimiento para realizar cargos, descargos y
PR-SRMSG-015 extender solvencia de bienes en la Unidad Local de SDE
Administracién de Bienes
| Version 2.0 Fecha: noviembre 2025 348 de 389

Responsables de los Cambios al Manual de Procedimientos

Elaboracion del Documento

Elaborado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
Subgerente de
Recursos .
Arlen Rolando . Gerencia .
Urquia Mgﬁ\rﬂ ii sq y Administrativa Noviembre 2025
Generales
Revision del Documento
T . f
Revisado por: Cargo Area de Trabajo Fecha . i
Mary Delmi Gerente Gerencia - oy A
Hernandez Administrativo Administrativa Nowemb_re 2025

Verificacion del Documento

A i

I[ Verificado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
Joel Eduardo Secretario . i
: Secretaria
Salinas Lanza General e (2025
Directora Ofici gl —
Dayly Maridol Ruiz| Regional de SDEIC;rr:aSreglgg?jro Noviembre
Godoy San Pedro Sula < 2025
Sula
Reyna Yajaira | Encargada de la Unidad de Noviembre
Handal Carcamo |  Unidad de Transparencia 2025
Transparencia
Florinda Isabel Dlrec.tora de la Unidad de Servicios Noviembre {
Galo Sosa Unidad de Legales 2025 L
Servicios Legales ek
; Directora de Unidad de y
ﬂsl.lfzz? r.-r:'feollg Comunicacion | Comunicaciones Nogloe"?;bre
Institucional Institucional
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Directora de la

Bessy Yamileth Unidad de Unidad de Noviembre
Castro Moreno o Modernizacién 2025
Modernizacion
Directora Unidad
de Planeamiento Unidad de
Denia Milagro Evaluacion y Planeamiento Noviembre
Najera Turcios |Gestion (UPEG)y  Evaluacion y 2025
Coordinadora del| Gestién (UPEG)
(COCOQIN)
Mary Delmi G G ; Nolia b.
Heréndez erente erencia oviembre
Ginehay Administrativo Administrativa 2025
[
Sandy Suyapa | Subgerente de | Subgerencia de

Amiiiilme ™ mmdem-
AYulial wasuv

Presupuesto

Presupuesto

Subgerente de

Subgerencia de

Ariana Sula Noviembre
Garcia ViIori%: Recursos  |Recursos Humanos 2025
Humanos
Subgerente de | Subgerencia de
Arlen Rolando f.R.em.”.SOS Recursos Noviembre
Urquia Gonzales | Materiaiesy Materiales y 2025
Servicios  |Servicios Generales
Generales
Darwin Estiven Jefzg%(l? loJrrtl;dad Unidad de‘Soporte Noviembre
Aplicano Garcia Técnp;co Técnico 2025
Sandra Ruth Esgeci‘a'list: en | Sistema Nacional Noviembre
Gémez Javela estion de de la Calidad 2025
Calidad /j
s Encargadodela |, | . . -
Yunior Yovany Unidad de Unidad de Auditoria Noviembre
Bustillo Lopez | o ditoria Interna Interna 2025
(UAD

(o))

Nl
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Aprobaciéon del Documento

Aprobado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
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1. Objetivo del Procedimiento

Realizar cargos, descargos y Extender Solvencia de Bienes en la Unidad Local de Administracion
de Bienes.

2. Alcance del Procedimiento

Este procedimiento apiica a todas ias solicitudes de cargos, descargos y soivencia que ingresan
a La Unidad Local de Administracion de Bienes Nacionales (ULAB), La implementacion de esta
metodologia permite atender de forma coordinada los requerimientos de activo fijos, lo cual
asegura mantener un registro actualizado de los bienes.

3. Marco Legal del Procedimiento

No. Codigo Documento
1 Decreto No. 131-1982 | Art. 246-255. La Constitucién de la Republica de Honduras
2 Decreto No. 146-1886 | Ley Gerneral ge la Admiinistracidn Piiblica
3 Decreto No. 157-2022 | Presupuesto General de Ingresos y Egresos de la Replblicay
sus Disposiciones Generales afo 2023
4 | Acuerdo Ejecutivo Reglamento de las Disposiciones Generales del Presupuesto
vigente General de Ingresos y Egresos de la Republica
5 Decreto Na. 74-2001 Ley de Contratacidn del Estado
6 Decreto No. 83-2004 Ley Orgénica del Presupuesto
7 PCM 047-2015 Creacion de la Direccién Nacional de Bienes del Estado
4 ﬁgt::;?g gégcgg;g Reglamento Ley de Contratacién del Estado
9 Decreto No. 36-2013 Ley de Compras Eficientes y Transparentes a Través de Medios
Electrénicos
10 | Acuerdo Ejecutivo Reglamento de la Ley de Compras Eficientes y Transparentes a
Numero 00641-2014 Través de Medios Electrénicos N
11 | Acuerdo 226-2017 Reglamento Direccion Nacional de Bienes del Estado
12 | Decreto No. 25-2016 Ley de Responsabilidad Fiscal
14 | Decreto No. 145-2013 | Ley Sobre Firmas Electrénicas
15 | Decreto Legislativo No. | Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
170 — 2006.
16 | Acuerdo N° |AIP-0001- | Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la
2008 Informacién Publica
17 | Decreto No. 145-2018 | Ley de Apoyo a la Micro y Pequefia Empresa
18 UD.? g T?OI{')%?{SHWO NO- | Creacion de Honducompras
19 | Acuerdo No. SCGG- Reglamento de la Oficina Normativa de Contratacion y
00365-2015 Adgquisiciones (ONCAE)
20 | Decreto No. 36-2007 Cédigo de Conducta Etica del Servidor Publico
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4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento

El registro de descargos de bienes en el Sistema SIAFI procedera cuando exista solicitud de la
Direccién o Unidad y autorizada por Gerencia Administrativa.

5. Responsables del Procedimiento

Area

Puesto de Trabajo

Responsabilidad

Subgerencia de Recursos
Materiaies y servicios
Generales

Oficial de
Compras

Compra de bienes y servicios SO|ICItadOS
por ias diferentes unidades ejecutoras

Subgerencia de Recursos
Materiales y servicios
Generales

Encargado de
Almacén de
Proveeduria

Proveer a los otros departamentos con
los materiales que necesitan para realizar
las tareas requeridas

Secretaria de Desarrollo
Econémico

Gerente
Administrativo

Aprobar todas las solicitudes que envian
las diferentes unidades ejecutoras

Autorizar las érdenes de compra

Regimenes Especiales,
Negociacion y
Administracion de la
Integracion Econdmica,
Administracién y
Negociacion de Tratados,
Tramites Empresariales,
Promocién Internacional
Sistema Nacional de la
Calidad) Secretaria de
Desarrollo Econémico.

Proteccién al Consumidor,

Directores
Generales

Remitir las solicitudes segun las
necesidades ya programadas en el

PACC

Econdmico

Unidad de
Planeamiento y

Dlﬂﬁﬂﬂm Nt T
alrcall NGt inw

y Evaluacion
de la Gestion

Secretaria de Desarrollo | Subgerente Formular el presupuesto anual
Econémico de
Presupuesto
Secretaria de Desarrollo | Unidad de e Efectuar el registro y mantenimiento del

tipo de Estrategia Gubernamental y sus
criterios de interpretacion.

e Determinar los objetivos y resultados de
la gestion institucional para el periodoque
se programa.
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Evaluacién de la Gestion e Aprobar en el sistema los nuevos

registros 0 cambios relacionados a las
Estrategias Gubernamentales.

e Establecer la relacion entre las
estrategias gubernamentales y Ila
estructura presupuestaria de cada
institucion.

Aprobar, en el sistema, la relacion de
Estrategias = Gubernamentales  con
Estructura Presupuestaria.

Secretaria de Desarrollo

Autoridad Méaxima de Aprobar los objetivos y resultados de

Econdmico la Instituciéon gestion.
6. Insumos del Procedimiento
Cddigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
" - Archivo Centro Civico Hasta la fecha de
S/IM/O Solicitud (Memorando, Oficio) Guberfarmenis] VaREiEnlD
CM-SDE- Archivo Centro Civico Hasta la fecha de
Honducompras Gubernamental vencimiento
SRMSG o Archivo Centro Civico Hasta la fecha de
Comunicacion Interna s
Gubernamental vencimiento
O/C-SDE Brden:dis Gorisns Archivo Centro Clvico Hasta la fecha de
et Gubernamental vencimiento
7. Productos o Resultados del Procedimiento
Cddigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
BS BEhaE v SaRIEIoE Almacén de Hasta la fecha de
y Proveeduria vencimiento
Archivo del Centro 2
INF Informes Civico Gubernamental 5 afios
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8. Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

8.1 Términos

Comité de Control Interno Institucional: Es un érgano colegiado de apoyo a la Maxima
Autoridad Institucional o Ejecutiva cuyo objetivo principal es contribuir a la eficaz y eficiente
implementacion, mantenimiento y mejora continua del control interno institucional; siendo para ello
una importante instancia de coordinacién, asesoramiento, consulta y seguimiento oportuno.

Honducompras: Mediante el Decreto Ejecutivo 010/2005 promulgado en octubre de 2005, se
crea el Sistema de Informaciéon de Contratacién y Adquisiciones del Estado de Honduras,
“HonduCompras” ,www.honducompras.gob.hn, el cual es el Unico medio por el que se difundira y
gestionara, a través de Internet, los procedimientos de contratacién que celebren los érganos
comprendidos en el ambito de aplicacion de la Ley de Contratacion del Estado, para lo cual el
Organo Responsable de su administracién establecera los mecanismos, plazos y condiciones para
la incorporacion gradual de las entidades al Sistema.

Ley de Contrataciéon del Estado: Regula, entre otros aspectos, los procedimientos de
contratacién y la ejecucién de los contratos de obra publica, suministro y consultoria

Maxima Autoridad Ejecutiva: Son los Secretarios de Estado, Gerentes Generales y otros que
representen legalmente a las instituciones.

Maxima Autoridad Institucional: Es la Junta Directiva, Consejo de Administracion, el Directorio,
u ofro cuerpo colegiado que dirija las instituciones, con las facultades establecidas en las
disposiciones de su creacion.

Oficina Normativa de Contrataciones y Adquisiciones del Estado: La ONCAE es un 6rgano
técnico y consultivo del Estado, que tendra independencia técnica, adscrita a la Direccion
Presidencial de Transparencia y Modernizacion del Estado. Sus responsabilidades y funciones
seran las que sefalan la Ley de Contratacién del Estado y su Reglamento, la Ley de Compras
Eficientes y Transparentes a través de Medios Electrénicos y su Reglamento, lo dispuesto en este
reglamento y demas disposiciones legales que le sean aplicables.

Plan Anual de Compras y Contrataciones: Consiste en la planificacion de cada una de las
actividades de acuerdo con el Plan Estratégico Institucional (PEI) y Plan Operativo Anual-
Presupuesto (POAP) que se llevaran a cabo durante el afio tomando como base el presupuesto
aprobado, memoria de calculo y los tiempos de acuerdo con las modalidades de contratacién que
establece la Ley de Contratacion del Estado (LCE) y las Disposiciones Generales de Presupuesto

Plan Estratégico Institucional: Es un instrumento de Planificacion de las instituciones que orienta
el rumbo de la administracién, ademas establece prioridades, objetivos, indicadores y metas
alineadas con el Plan de Gobierno y definido para un periodo de cuatro afios.
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Plan Operativo Anual: Es el resumen de la planeacién operativa anual en el que se especifica
quién, qué, como y con qué recursos se va a implementar el plan estratégico. De este modo, es
una parte clave del plan estratégico institucional.

Secretaria de Desarrollo Econémico: Es responsable en fomentar el crecimiento en las
inversiones y exportaciones, garantizar el acceso a los mercados internacionales, efectividad del
funcionamiento del régimen de comercio exterior, facilitar la gestién empresarial, desarrollo de la
infraestructura de la calidad y velar por la proteccién de los consumidores.

Secretaria de Finanzas: Es la encargada de lo concerniente a la formulacién, coordinacion,
ejecucion y evaluacion de las politicas relacionadas con las finanzas publicas y el Presupuesto
General de Ingresos y Egresos de la Republica, lo relativo al crédito y la deuda publica, la
programacion de la inversion publica etc.

8.2 Siglas y Abreviaturas

BS: bienes y servicios

CGR: (Contaduria General de la Republica)

COCOIN: Comité de Control Interno Institucional
DGBE: (Direccién General de Bienes del Estado)

INF: Informes

MAE: Maxima Autoridad Ejecutiva

MAI: Maxima Autoridad institucionai

O/C: Orden de Compra

ONCAE: (Oficina Normativa de Compras y Adquisiciones del Estado)
PACC: Programa Anual de Compras y Contrataciones
PEIl: Plan Estratégico Institucional

POA: Plan Operativo Anual

SEFIN: (Secretaria de Fianzas).

SDE: (Secretaria de Desarrollo annrjmico)_

SIAFI: (Sistema Integrado de Administracién Financiera Integrado).

SRMSG: Subgerencia de Recursos Materiales y Servicios Generales

UE: (Unidades Ejecutoras). (Direccién y Coordinacion, Gerencia Administrativa, Fomento
al Desarrollo Empresarial y Comercio Interior, Negociacién e implementacion de la
Integracién Econémica y el Comercio Exterior, Regional San Pedro Sula, Promocién
Internacional de las Inversiones y el Comercio y Fomento al Desarrollo y a la Demostracion
de la Calidad).

e ULAB: (Unidad Local de Administracion de Bienes)

® @ o o & & & © & @ © © & o ® & °
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9. Descripcion del Procedimiento

Procedimiento para realizar cargos, descargos y extender solvencia de bienes en la Unidad Local
de Administracién de Bienes:

Inspectores de la Unidad Local de Bienes Nacionales

©

1 Recibir las solicitudes de cargos, descargos presentados por las Unidades Ejecutoras de
la Secretaria.
9.2 Registrar en el Libro de Ingreso de Bienes

Jefe de la Unidad Local de Bienes Nacionales ULAB
9.3 Revisar, asignar y girar instrucciones al Inspector de Bienes sobre la gestién solicitada.
inspector de ia Unidad Local de Bienes Nacionaies ULAB

9.4 Recepcionar el documento de la Asignaciéon o Cargo de Bienes

9.5 Revisar y verificar fisicamente la asignacion o cargo de los bienes adquiridos por compra,
donacidn o transferencia

9.6 Revisar el documento y elaborar un memorando de asignacién o Cargo del Bien

9..7 Elaborar e Imprimir el reporte de ficha de asignacién de bienes.

9.8 Remitir el documento al Jefe de la Unidad Local de Bienes Nacionales

Jefe de la Unidad Local de Bienes Nacionales ULAB

9.9 Revisar y aprobar el Documento de Cargo o Ficha de Asignacion de Bienes en el Sistema
SIAFI- Modulo de Bienes.

9.10 Firmar de forma electrénica del Documento de Cargo de Bienes en el Sistema.

9.11 Devuelve los documentos al Inspector de Bienes para el seguimiento del Proceso.

Inspector de la Unidad Local de Bienes Nacionales ULAB

9.12 Recibir el expediente aprobado y firmado por el jefe de la Unidad de Bienes.
9.13 Entregar el Documento de Cargo de Bienes junto al memorando de Asignacién del Bien.

Inspector de la Unidad Local de Bienes Nacionales ULAB

9.14 Recibir la solicitud de descargo interno de bienes

9.16 Buscar los datos del bien e imprimir el reporte de Ficha de Asignacién de Bienes por
responsable.

9.16 Revisar y Verificar fisicamente los Bienes a descargar.
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9.17 Elaborar y remitir la documentaciéon de Descargo de Bienes al Jefe de la Unidad.

Jefe de la Unidad Local de Bienes Nacionales

9.18 Recepcionar el documento de descargo de bienes.

9.19 Revisar y aprobar el documento de descargo de bienes en el Sistema SIAFI-Modulo de

Bienes

9.20 Firmar la Constancia de Descargo de Bienes.

Inspector de la Unidad Local de Bienes Nacionales

9.21 Recibir el expediente aprobado y firmado por el Jefe de la Unidad de Bienes.

9.22 Entregar el documento de descargo de bienes junto a la constancia de solvencia de descargo

de bienes al funcionario que realizé la solicitud. Ver anexo 1
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Matriz de Actividades, Responsables y Formularios
Manual de Procedimientos
Etapas del Objetivo de la B, o Praduct B
No. Piicasa Etapa Actividad Tiempo p P Envio a:
Recepcionar las  Recepcionar las Solcilud de 1.1 9.1Recibir las solicitudes de cargos, 5 dias Inspectores de la  Solicitud de Jefe de la
solicitudes de {i jes de d descargos presentados por las Unidades Unidad Local de descargo Unidad de
cargo, descargo y cargo, descargo y Ejecutoras de la Secretaria Bienes Nacionales Bienes
1 solvencia para el solvencia para el 1.2 Registrar en el Libro de Ingreso de Bienes Nacion ales
registro de los ragistro de los
bienes bienes
Revisar y asignar Revision y Solcitud de 2.1 Revisar, asignar y girar instrucciones al 1 dia Jefe de la Unidad inspector de
la gestion de fa asignaciin de la  descarge  Inspector de Bienes sobre |a gestion soficitada Local de Bienes La Unidad
solictud del gestion de la MNacionales ULAB De Bienes
2 cargo, descargo  solicitud del
de bienes cargo, descargo
de bienes
Revisar y Revisar y verificar inventancs 3.1 Recepcionar el documento de la Inspector de la Jefe de La
verificar los bienes y Asignacion o Cargo de Bienes Unidad Local de Unidad De
fisicamente los  elaboracion de 3.2 Revisar y verificar fisicamente la Bienes Macionales Bienes
bienes y ficha par asignacion o cargo de los bienes adquiridos ULAB
elaboracion de asignacion o por compra, donacién o ransferencia
ficha por cargo de bienes. 3.3 Revisar el documento y elaborar un
a asgnacion o memorando de asignacion o Carge del Bien 1 dia
cargo de bienes 3 4 Elaborar e Imprimir el reporte de ficha de
asignacion de bienes
3.5 Rematir el documento al Jefe de la Unidad
Local de Bienes Nacionales
Revisar el Cargar los bienes expediente 4.1 Revisar el documento y elaborar un 1 dia Inspector de la Jefe de La
expediente por memorande de asignacion o Cargo del Bien Unidad Lecal de Unidad de
cargo de bienes. 4.2 Elaborar e Imprime el reporte de ficha de Bienes Nacionales Bienes
4 asignacicn de bienes. ULAB
4.3 Remitir el documento al Jefe de la Unidad
Local de Bienes Nacionales
Aprobar y firmar  Aprobar y fumar  Ficha de 5.1 Revisar y aprobar el Documento de Cargo 1 dia Jefe de la Unidad  Ficha del sistema Inspector de
el documento de el documenio de  bienes o Ficha de Asignacion de Bienes en el Local de Bienes SIAFI La Unidad
cargo de bienes  cargo de bienss Sistema S|AFl- Moduio de Bienas. MNacionales ULAB de Bienes
en el sistema 5.2 Firmar de forma electrdnica del
] SIAFI- Documento de Carge de Bienes an el
médulo de Sistemna.
bienes, 5.3 Devuealve los documentos al Inspeclor de
Bienes para el sequimiento del Proceso
Realizar el cargo  Asignar el carge  Ficha de & 1Recibir el expediente aprobado y firmade 1 dia Inspector de la Ficha de Se entrega
de bienes al de bienes al bienes por el jefe de la Unidad de Bienes. 6.2 Unidad Localde  asignacion al encargado
&  empleadoy empleado y Entregar el Documents de Cargo de Bienes Bienes Nacionales del bien para
archivo del archivo del junto al memerando de Asignacion del Ben. ULAB firma
expediente expediente
Recepcic la Recep la  Solictud de /.1 Recibir la solicitud de descargo interno de 1 dia Inspector de la  Acta de descargo
solicitud de soliciud de descargo  hienes Unidad Local de
7 descargo intarnc  descargo Bienes Nacicnales
de bienes. ULAB
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Ejecutar &l Ejecutar el Solicitud de 8.1 Buscar los datos del bien e Imprimir &l 3dias Inspectordela  Acta de Descargo Jefe de la
descargo interno  descargo interno  descargo  reporte de Ficha de Asignacién de Bienes por Unidad Local de Unidad
de bienes y da bienes responsable. Bienes Nacionales
8 elaboracion de 8.2 Revisar y Verfica fisicamente los Bienes a ULAB
ficha con datos descargar.
actualizados 8.6 Remitir la documentacion de Descargo de
Bienes al Jefe de la Unidad.
Revision det Revisar el 5.1 Recepcitnar el documento de descargo Inspector de la Acta de descargo Jefe de la
documento det  documento del de bienes. Unidad Localde  en sistema SIAF!  Unida da
9 descargo intema  descargo interno  Acta de 9.2 Revisar i documento y elaborar la 1dla Bianas Nacionales Bienes
de bienes. de bienes descargo  censtancia de descargo dei bien.
9.3 Remitir el documento al Jefe de la Unidad
Local de Bignes Nacionales.
Aprobary firmar  firmar del Descarge 10.1Revisar y aprobar el documento de 1 dias Jefe de la Unidad Jefedela
@i documento de  documento de sistema descargo de bienes en el Sistema SIAFI- Local de Bienes Unidad de
descargo de descargo de SIAFi  Modulo de Bienes. Nacionales ULAB Bienas
10 bienes en &l bienes 10.2 Firmar la Constancia de Descargo de
sistema SIAFI- Bienes.
modulo da
bienes.
Confirmar y Confirmar y Acta de 11.1 Recibir el expediente aprobado y fimado 1 dia Inspector de la Entrega de
entregar el entregar el descargo  por &l Jefe de la Unidad de Bienes. Unidad Local de copia del
documento del  documenio del 11.2 Enfregar el documento de descargo de Bienes Nacionales Acta de
11 descargo de descargo de bienes junto a la constancia de solvencia de Descargo
bienas al bienes al descargo de bienes al funcionario que realizd
empleado empleado ta soficitud, .




SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO

Subgerencia de Recursos Materiales y Servicios
Generales
Procedimiento para realizar cargos, descargos y
PR-SRMSG-015 extender solvencia de bienes en la Unidad Local de SDE
Administracidn de Bienes
Versién 2.0 Fecha: noviembre 2025 361 de 389 |

10. Diagrama de Flujo del Procedimiento

Procedimiants para reallzar cargos, v o bienes an ks Unldad Local de Administracion de Bienes

Inspoctor de LUILAB lefe de ULAD

st

¥
Recibi s solicitudes de cargos,
cesrirges presentados por las

1 Unidades Ejecutoras de la Seorotarka

Reinr, sisigna y yirar instrucoiones al
inspeclor de bienes sobre o genton

+ R malicitadn

Fegialiac en e Libro de Ingreso de
Bimnes

X
Fecaponar ol documents de la
Asignacion o Carge de Blenes

Revisar y aprebar el Documenta de Cargo o Fiche de
Asignacidn do Biones on el Siatema  SIAFL Modulo de
Bienos

Reovisar y vnﬂﬁwr fisicamenta |a
asignacion o carge de los bienes
adquir

s Frimear ge fonms electsnica del Documents da Cargs de
donacion o transferenca L Beenes an  Saema

e erands de asignecion o Cargo

Revisar el domrnnmn ¥ claborar un
del Bien |

Dviseive los documentos al Inspectar de Swenes para|
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o ARGASSn di Didn s

t[ Recapclonar el documento de descargo de hhzmu]

']
1 Ramitir &l documents al Jefs de la l

| Uinlded Local de Blenss Naconales |
| Revisar y aprobar documento oe descargo del
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Eicnes
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Bmmns | |

&

l Firmar la Constancia de Descargo oe Blenes, |
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x
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unte & la constancia de pmeriong il cdescango
de bienes si funcionaro que resizs s
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11. Gestion del Riesgo

SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO

- I O P 5 L i A i e R P o A ER TSNP S RSN PP TP - ,l NCI-TSCI222-00; NCI-TSC/223-00; i
' E | NCI-TEC224-00 |
w i MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS -
! Formulario 27 SDE
i —
PROCESO: ;mmmmmmwymsonanMnaww'
NOMBREDELSUBPROCESS: 7 T Mlpicadimientn or 5 G
i!m:
Rieago _ {9 Controtes. :
Etapa dol procese| 1) Descripddn (8) Controles que . pendientes por | {12)Zonade | [13) Respuesta a
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MAPA PARA LA VALORACION PRELIMINAR Y FINAL DE LOS RIESGOS

]

PROPOSITO: Facilitar la valoracion y determinacion de la zona de riesgos, de acuerdo con la explicacion que consta en el
: |Anexo 22 Instructivo para la gestién de riesgos

PROBABILIDAD
Muy Alta (5)

Alta (4)
Moderada (3)
Baja (2)

Muy Baja (1)

Muy Bajo (1) | Bajo (2) | Moderado (3) Alto (4) Muy Alto(5)

ZONA DE RIESGO:




SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO

Subgerencia de Recursos Materiales y Servicios
Generales

~ Procedimiento para realizar cargos, descargos y

PR-SRMSG-015 extender solvencia de bienes en la Unidad Local de SDE
Administracion de Bienes
Versién 2.0 Fecha: noviembre 2025 365 de 389

12. Elementos Transversales de!l Procedimiente

Denominacion del Proceso: "Procedimiento para la realizacién de
compra de bienes y servicios"

de PE! Institucional?

Preguntas de Verificacién Si No Respuestas de Verificacién
sLa descripcién del proceso incluye medidas concretas Estg proceso_ se_ realizan de manera transp_arente
(actividades) orientadas al Control Interno y anticorrupcion? X realizando publicaciones en plataformas y son autorizadas

oMol Merno y anlicormupeion cumpliendo todo el marco legal

¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas X Todos los procesos ejecutados son autorizados por el
(actividades) orientadas a la Descentralizacion? Gerente Administrativo
¢La descripcién del proceso incluye medidas concretas X Este proceso es abierto y partcipan todos los procesos
(actividades) orientadas a la Participacién Ciudadana? que estan inscritos como proveedores del estado
¢lLa descripcion del proceso incluye medidas concretas : ;
(actividades) orientadas a la Transparencia y Acceso a laj] X ;gﬁ:&a:ﬁcgocesos et ‘proicades. en.le pagine de
Informacién Publica? P
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas X No , toda la documentacion se remite a la Subgerencia de
(actividades) orientadas al Archivo Documental? Presupuesto
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas i ;
(actividades) orientadas al cumplimiento de los indicadores| X ¥ros’ lus prochens Bor iz Gomaie 8. i elabieodo

en el PEI Institucional
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14. Anexos
Solvencia

FINIQUITO
No. 16/2025

i.a Unidad de Bienes Nacionales. da Fé que la Licenciada 1SIS PAOLA RODRIGUEZ
BETANCOURTH, entrego de conformidad el Equipo que tenia bajo su responsabilidad
durante ¢l desempedo de sus funciones como: JEFE UNIDAD DE ANALISIS

ECONOMICO Y MERCADO, quien a partir del 31 de octubre del 2025, dejo de prestar sus
servicios en esta Secretaria de Estado.

Y. para los fines que estime conveniente se firma la presente el dia 31 de octubre 2025.

Encargada de 1a Unidad de Blenes-Nacionales sqgu*n
Acuerdo Ministerial N. 080-2025

H m 0] W GERCLL
| MECURSOS UMANCY

10 NOV 2025
A
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15. Control de Cambios al Procedimiento

Historial de Cambios al Procedimiento

Eocla Variith Autor Descripcion del Cambio Autorizado por:
Cargo Area cambio Cargo Firma_
Adicion y 2
| Spgmere || combinacenas
Noviembre 10 Materiales y Gerencia actividades Gerente
2025 : Servicios Administrativa compren?idas Administrativo
ene
Seneipies procedimiento
Subgerente ngblos‘
_ da Pacilisns _ adicion de los
Noviembre 10 Materiales y Gerencia insumos y Gerente
2025 ' Saniicios Administrativa productos Administrativo
Genarales conmdera_dqs en
| el procedimiento
Subgerente Cambios en el
Noviembre de Repursos Gerencia flujo o secuencia Gerente
2025 10 | Materislesy | » \inigtrativa | 98188 Administrativo
Servicios actividades del
Generales procedimiento
Cambios de
asignacién de
Subgerente las actividades
; de Recursos ; del
No;agzn;bre 1.0 Materi_ai_es ¥ Lk d?n?r?ias?f:fiva procedimiento A dn(?lier:ri:?rtaetivo ;
Servicios segln los cargos =
Generales o puestos de !
trabajo que las \
ejecutan PG
Adicion de j
normas, leyes,
decretos,
Subgerente reglamentos, y
Noviembre ga Repursos Gerencia cualquier Gerente
2025 19 Maten_al_e 5Y | Administrativa docun_‘lento Administrativo
Servicios normativo que
Generales regulen el
procedimiento y
den sustento
legal al mismo
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Responsables de los Cambios al Manual de Procedimientos

Elaboraciéon del Documento

Elaborado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
Subgerente de
Recursos ;
Arlen Rolando : Gerencia .
Urquia M:E:\r}ﬁ;lii i y : Administrativa Noviembre 2025
Generales |
Revision del Documento
. (15 4 2 P
Revisado por: Cargo | Area de Trabajo Fecha
Mary Delmi Gerente | Gerencia - ' | M
Hernandez Administrativo | Administrativa Noviembre _2025 r/ [ L"
Verificacion del Documento [l Lt
Verificado por: Cargo Area de Trabajo Feeta
Joel Eduardo Secretario ; oviembre
; Secretaria
Salinas Lanza General "
Directora = . =
Dayly Maridol Ruiz] Regional de Sggce'?]ag:g'gg" Noviembre
Godoy San Pedro Sula Sula 2025
Reyna Yajaira | Encargada de la Unidad de Noviembre
Handal Carcamo Unidad de Transparencia 2025
Transparencia
; Directora de la ; y :
Florinda Isabel : Unidad de Servicios Noviembre
Galo Sosa Unidad de Legales 2025
Servicios Legales
; Directora de Unidad de :
I\Hﬂ:l;‘sdsa? RNII‘?:J: Comunicacion Comunicaciones NO\é!Gegmsbre
Institucional Institucional
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. Directora de la . . AP
Bessy Yamileth Unidad de Unidad de N0\2ne£nbre q,,,o?“ ;
Castro Moreno Wodnmizacitin Modernizacion 025 o - I
Directora Unidad N o, Yo
de Planeamiento Unidad de iy . ?
Denia Milagro Evaluacion y Planeamiento Noviembre ] “)
Najera Turcios |Gestiéon (UPEG)y  Evaluacion y 2025 < &)
Coordinadora del| Gestion (UPEG) S %% Fee
(COCOIN) L. kP
ﬂgga?%l;nzl Gerente Gerencia Noviembre | /f /
Administrativo Administrativa 2025
Séanchez
- 9" L >
Sandy Suyapa | Subgerente de | Subgerencia de Noviembre {[< \
Aguilar Castro Presupuesto Presupuesto 2025 e 4
Ariana Sulay | Subgerentede | Subgerencia de Noviembre
Garcia Vilorio Recursos  |Recursos Humanos 2025
Humanos
Subgerente de | Subgerencia de
Recursos Recursos ;
Arlen Rolando : : Noviembre
Urquia Gonzales | Materialesy Materiales y 2025
Servicios  [Servicios Generales
Generales
Darwin Estiven Jeftcaj;igi’a grr:iedad Unidad de Soporte Noviembre
Aplicano Garcia S0P Tecnico 2025
Técnico
Especiaiista en | Sistema Nacionai ;
Sandra Ruth ; Noviembre
Gomez Javela | Gestion de de la Calidad 2025
Calidad /1
Y Gnior Yovany Enﬁ;?d&;%oddee 2 Unidad de Auditoria Noviembre k
Bustillo Lépez | A ditoria Interna Interna 2025
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1. Objetivo del Procedimiento

Realizar descargos de bienes en mal estado en la Unidad Local de Administracién de Bienes.

2. Alcance del Procedimiento

Este procedimiento aplica a todos los descargos de bienes en mal estado, presentados por la
Unidad Local de Administracion de Bienes (ULAB), su aplicacién nos permite mantener el

inventario actualizado, con los bienes requeridos para el buen funcionamiento de ia institucion.

3. Marco Legal del Procedimiento

No. Cdodigo Documento
1 Decreto No. 131-1982 | Art. 246-255. La Constitucion de la Republica de Honduras
2 Decreto No. 146-1986 | Ley General de la Administracion Publica
3 Decreto No. 74-2001 Ley de Contratacion del Estado
4 | Acuerdo Ejecutivo Reglamento Ley de Contratacion del Estado
Numere 055-2002
5 Decreto No. 83-2004 Ley Organica del Presupuesto
6 | Acuerdo No. 419-2005 | Reglamento de Ejecucién General de la Ley Organica del

Presupuesto

7 Decreto Legislativo
No. 010 — 2005.

8 Decreto Legislativo Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
No. 170 — 20086.
9 | Decreto No. 36-2007 Cédigo de Conducta Etica del Servidor Publico

10 | Acuerdo N° IAIP-0001- | Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la
2008 _Informacion Publica o
11 Decreto No. 36-2013 Ley de Compras Eficientes y Transparentes a Través de
Medios Electrénicos

12 | Decreto No. 145-2013 | Ley Sobre Firmas Electronicas

Creacion de Honducompras

13 | Acuerdo Ejecutivo Reglamento de la Ley de Responsabilidad Fiscal
Numero 288-2016
14 | Acuerdo Ejecutivo Reglamento de la Ley de Compras Eficientes y

Numero 00641-2014 Transparentes a Través de Medios Electronicos

15 | Acuerdo No. SCGG- Reglamento de la Oficina Normativa de Contratacion y
00365-2015 Adquisiciones (GNCAE)

16 | Decreto No. 25-2016 Ley de Responsabilidad Fiscal

17 | Decreto No. 145-2018 | Ley de Apoyo a la Micro y Pequefia Empresa

18 | Acuerdo Ejecutivo Reglamento de las Disposiciones Generales de!
vigente Presupuesto General de Ingresos y Egresos de la
Republica
19 | Decreto vigente Presupuesto General de Ingresos y Egresos de la
Republica y sus Disposiciones Generales
20 Reglamento Operativo de Acreditacion y Revocacion de

Certificacion del Comprador Plblico Certificado (CPC) [
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4. Politicas v Lineamientos del Procedimiento

El registro de descargo de bienes en el Sistema SIAFI debe contar con la documentacién

respectiva del bien.

Revisar que los bienes a descargar cumplan con los requerimientos establecidos en la Ley y el

Dictamen técnico respectivo

Econémico

Administrativo

Area PuestodeTrabajo | @ Responsabilidad
Subgerencia de Recursos | Oficial de Compra de bienes y servicios solicitados
Materiales y servicios Compras por las diferentes unidades ejecutoras
Generales
Secretaria de Desarrollo | Gerente Aprobar todas las solicitudes que envian

las diferentes unidades ejecutoras

Proteccion al Consumidor,
Regimenes Especiales,
Negociacion y
Administracion de la
Integracién Econdmica,
Administracién y
Negociacién de Tratados,
Tramites Empresariales,
Promocién Internacional
Sistema Nacional de la
Calidad) Secretaria de
Desarrollo Econémico.

Directores
Generales

Remitir las solicitudes segun las
necesidades ya programadas en el
PACC

Secretaria de Desarrollo
Econdmico

Autoridad Maxima de
la Institucion

Aprobar los objetivos y resultados de
gestion.

6. Insumos del Procedimiento

Cédigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda

S/M/IO Solicitud (Memorando, Oficio) Archivo Central Hasta su vencimiento
CM-SDE- Honducompras Archivo Central Hasta su vencimiento
SRMSG Comunicacion Interna Archivo Central Hasta su vencimiento
Q/C-SDE Orden de Compra Archivo Central Hasta su vencimiento
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7. Productos o Resultados del Procedimiento
Cédigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
) g Almacén de Hasta la fecha de
BS Bienes y servicios ] b
Proveeduria vencimiento
iNF informes Archivo Centrai Hasta la fecha de
I vencimiento

8. Definicidon de Giosario de Términos, Sigias y Abreviaturas

8.1 Términos

Comité de Control Interno Institucional: Es un érgano colegiado de apoyo a la Maxima
Autoridad Institucional o Ejecutiva cuyo objetivo principal es contribuir a la eficaz y eficiente
implementacién, mantenimiento y mejora continua del control interno institucional; siendo para ello
una importante instancia de coordinacién, asesoramiento, consuita y seguimiento oportuno.

Ley de Contratacion del Estado: Regula, entre otros aspectos, los procedimientos de
contratacién y la ejecucién de los contratos de obra publica, suministro y consultoria

Maxima Autoridad Ejecutiva: Son los secretarios de Estado, Gerentes Generales y otros que
representen legalmente a las instituciones.

Maxima Autoridad Institucional: Es la Junta Directiva, Consejo de Administracién, el Directorio,
u otro cuerpo colegiado que dirija las instituciones, con las facultades establecidas en las
disposiciones de su creacion.

Oficina Normativa de Contrataciones y Adquisiciones del Estado: La ONCAE es un érgano
técnico y consultivo del Estado, que tendréd independencia técnica, adscrita a la Direccidn
Presidencial de Transparencia y Modernizacién del Estado. Sus responsabilidades y funciones
seran las que sefialan la Ley de Contratacion del Estado y su Reglamento, la Ley de Compras
Eficientes y Transparentes a través de Medios Electronicos y su Reglamento, lo dispuesto en este
reglamento y demas disposiciones legales que le sean aplicables.

Plan Anual de Compras y Contrataciones: Consiste en la planificacién de cada una de las
actividades de acuerdo con el Plan Estratégico Institucional (PEI) y Plan Operativo Anual-
Presupuesto (POAP) que se llevaran a cabo durante el afio tomando como base el presupuesto
aprobado, memoria de calculo y los tiempos de acuerdo con las modalidades de contratacion que
establece |la Ley de Contratacién del Estado (LCE) y las Disposiciones Generales de Presupuesto

Plan Estratégico Institucional: Es un instrumento de Planificacion de las instituciones que orienta
el rumbo de la administracion, ademas establece prioridades, objetivos, indicadores y metas
alineadas con el Plan de Gobierno y definido para un periodo de cuatro afios.
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Plan Operativo Anual: Es el resumen de la planeacién operativa anual en el que se especifica
quién, qué, como Yy con qué recursos se va a implementar el plan estratégico. De este modo, es
una parte clave del plan estratégico institucional.

Secretaria de Desarrollo Econémico: Es responsable en fomentar el crecimiento en las
inversiones y exportaciones, garantizar el acceso a los mercados internacionales, efectividad del
funcionamiento del régimen de comercio exterior, facilitar la gestion empresarial, desarrollo de la
infraestructura de la calidad y velar por la proteccién de los consumidores.

Secretaria de Finanzas: Es la encargada de lo concerniente a la formulacién, coordinacion,
ejecucioén y evaluacion de las politicas relacionadas con las finanzas publicas y el Presupuesto
General de Ingresos y Egresos de la Republica, lo relativo al crédito y la deuda publica, la
programacion de la inversién publica etc.

Unidad Local de Administracion de Bienes (ULAB): Es responsable de atender todo lo
relacionado con los bienes propiedad de la institucion. Sus funciones especificas incluyen el
control general de las actividades funcionales de cada supervisor o inspector de bienes, la firma
de cambios, reversiones y correcciones en el Sistema de Administracién de Inventario de Bienes
(SIAFI1), y el muestreo del mobiliaric y equipo a nivel nacional. Ademas, la ULAB mantiene
actualizada la matricula de la flota vehicular y supervisa el descargo de mobiliario y equipo.

8.2 Siglas y Abreviaturas

BS: Bienes y servicios

CGR: (Contaduria General de la Republica)

COCOIN: Comité de Control Interno Institucional

DNBE: (Direccion Nacional de Bienes del Estado)

INF: Informes

MAE: Maxima Autoridad Ejecutiva

MAI: Maxima Autoridad Institucional

O/C: Orden de Compra

ONCAE: (Oficina Normativa de Compras y Adquisiciones del Estado)

PACC: Programa Anual de Compras y Contrataciones

PEIl: Plan Estratégico Institucional

POA: Plan Operativo Anual

SEFIN: (Secretaria de Fianzas).

SDE: (Secretaria de Desarrollo Econémico).

SIAFI: (Sistema Integrado de Administracién Financiera Integrado).

SRMSG: Subgerencia de Recursos Materiales y Servicios Generales

UE: (Unidades Ejecutoras). (Direccion y Coordinacién, Gerencia Administrativa, Fomento
al Desarrollo Empresarial y Comercio Interior, Negociacion e implementaciéon de la
Integracién Econdmica y el Comercio Exterior, Regional San Pedro Sula, Promocion
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Internacional de las Inversiones y el Comercio y Fomento al Desarrollo y a la Demostracion
de la Calidad).
e ULAB: (Unidad Local de Administracion de Bienes)

9. Descripcion del Procedimiento

Procedimiento para el descargo definitivo de bienes muebles propiedad del Estado de Honduras, se ejecuta
a traves de las siguientes actividades:

Inspector de Bienes
9.1 Levantar un Inventario de los bienes que se encuentran en mal estado.

9.2 Elaborar el oficio de solicitud de descargo y el cuadro detallando la Informacién de los Bienes
que estan en mal estado.

9.3 Remitir la documentacion al jefe de la Unidad de Bienes.

Jefe Unidad Local de Administracién de Bienes

9.4 Revisar y analizar la situacion de los bienes en condicion de ser Descargados segun el informe
presentado.

9.5 Presentar a la Gerencia Administrativa el Informe de Bienes en condicién de ser descargados.

Gerente Administrativo

9.6 Recibir el Informe y la Solicitud del Descargo con la documentacion soporte, quien a la vez lo
remite para su aprobacion a la Autoridad Superior de esta Secretaria.

Autoridad Superior Secretario General o SubSecretario

9.7 Autorizar la solicitud con el informe de los bienes sujetos a descargo.
9.8 Remitir a la Gerencia Administrativa el informe para continuar el tramite.

Gerente Administrativo

9.9 Devolver a la ULAB, la solicitud de sescargo con la documentacién respectiva debidamente
autorizada.

Jefe Unidad Local de Administracion de Bienes

9.10 Enviar a la Direccién Nacional de Bienes del Estado (DNBE), la solicitud de descargo de
bienes. Ver referencia en anexo 1
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Direccion Nacional de Bienes del Estado (DNBE)

9.11 Recibir la Solicitud de Descargo de Bienes Nacionales con la documentacién soporte.

9.12 Asignar a un Inspector para la evaluacion de las condiciones en que se encuentran los bienes
sujetos a descargo.

9.13 Verificar que la documentacion presentada este de conformidad a los lineamientos
establecidos en la normativa.

9.14 Programar la visita de inspeccién de los bienes a descargarse,

9.15Emitir la convocatoria a la Comisién Técnica Evaluadora del descargo

9.16 Elaborar Acta de Transferencia, Donacién, Destruccién o Recomendacién para subasta.

9.17 Emitir Resolucién Final de la Solicitud de Descargo. Ver referencia en anexo 2

Jefe Unidad Local de Administracion de Bienes

9.18 Recibir la Resolucion de Descargo de Bienes emitida por la DNBE.
9.19 Remitir la documentaciéon al Inspector de Bienes.

El Inspector de la Unidad Local de Administracion de Bienes

9.20 Proceder a dar de baja a los bienes, en el Sistema SIAFI-Modulo Bienes Nacionales.
9.21 Actualizar la Ficha del Inventario General de la Secretaria de Desarrollo Econdmico.
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Matriz de Actividades, Responsables y Formularios
Manual de Procedimientos
o, E‘:t:::::l Ob!ﬂ;';;de B s Actividad Tiempo  Responsable Producto Envio a:
Reatizar Realizar el Ustadode 1.1 Levantar un Inventario de los Bienes 4 dias inspector de Saliciiud de Jefe de la
1 inventario de inventario de descargo que se encuentran en mal Estado. Bienes descargo Unidad de
bienes enmal  bienes en mal Bienes
estada. estado.
Elaborar del Elaborar el Solicitud de 2.1 Elaborar el Oficio de Solicitud de 1 dia inspector Solicitud de Jefe de la
listado y oficio del listado y oficic  descargo descargo y el Cuadro detallando la de la Unidad de descargo en Unidad de
2 descargo de del descargo de Informacion de los Bienes que estan en Bienes sistena SIAFI  Bienes
bienes enmal  bienes en mal mal estado.
estado en estado en 2.2 Remitir la documentacion al jefe de
sistema SIAFI  sistema SIAFI la Unidad de Bienes.
Revisar y Revisar y Soficitud de 3.1 Revisar y anakzar la situacién de los 2 dias Jefe Unidad Local Gerencla
analizar el analzar el descargo en bienes en condicion de ser Descargados de Administracion Adrministrativa
informe de informe de sistema segun el informe presentado de Bienes
3  bienesenmal  bienesenmal  SIAFI 3.2 Presentar a la Gerencia
estado. estado. Administrativa el Informe de Bienes en
condicion de ser descargados
Recepeidnarel Recepcidnarel Informede 4.1 Recibir el nforme y la Solicitud del 1 dia Gerente Generar la Maxima
informe de informe de bienes en  Descargo con la documentacion Administrativo solicitud de autoridad
4 bienesenmal  bienes enmal malestado  soporie, quien a la vez lo remite para su descargo
estado previo a  estado previc a aprobacion a la Autonidad Superior de
descargo ante la descargo ante esta Secretaria.
DNBE. la DNBE.
Aprobar la Aprobar la Solictudde 51 Autorizar la Solicitud con el Informe 2 dias Autoridad Superior Firma reporte  Gerencia
soficitud de solicitud de descargo de los bienes sujetos a descargo Secrefario General del descargo  Administrativa
5  descargo de descargo de 5.2 Remitir a la Gerencia Administrativa o Sub Secretaric  SIAFI
bienes enmal  bienss enmal el Informe para continuar el ramite.
estado. estado.
Devolver a la Devolverala  Solicitudde 6.1 Devolver a la ULAB, la Solicitudde  1dia Gerente Jefe de la
Unidad de unidad de descargo Descargo con la documentacion Adminisirativo Unidad de
Bienes, la bienes. la respectiva debidamente autorizada Bienes
6  solicitud de solicitud de

descargo de descargo de
bienes en mal bienes en mal
estado. estado
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Remitir de la Remitir la Solicitud de 7.1 Enviar a la Direccion Nacional de 1 dia Jefe Unidad Local Oficicd reporte  Direccion
solicitud de solicitud de descargo Bienes Del Estado (DNBE), la Solicitud de Administracién de solictud de  General de
descargo de descargo de de Descargo de Bienes. de Bienas descargo Bienes dal
bienes y bienes y Estado
documentacion  documentacion
T soporteala soporte a la
Direccin Direccion
Nacional de General de
Bienes del Bienes del
Estado (DNBE). Estado (DNBE).
Recepciénary  Recepcionary Solicitud de 8.1 Recibir la Solicitud de Descargo de No hay Direccion Nacional Inspeccion de
verificar los verificar los descargo Bienes Nacionales con la fecha de Bienes del los bienes a
documentos documentos documentacion soporte. especifica Estado (ONBE)  descargar
sujetos a sujetos a 8.2 Asignar a un Inspector para la
descargo de los descargo de los evaluacion de las condiciones en que se
8 bienesenmal  bienes en mal encuentran los bienes sujetos a
estado por la estado por la descargo.
DNBE. DNBE. 8.3 Verificar gue la documentacion
presentada este de conformidad a los
lineamientos establecidos en la
normativa.
Inspeccionar los Inspeccionar los 9.1 Programar la visita de inspecciénde Mo hay  Direccion Nacional Acta de Gerencia
bienes a bienes a los bienes a descarparse, fecha de Bienes del descargo  Administrativa
descargar, descargar, 9.2 Emitir la convocatoria a la Comision  especifica  Estado (DNBE)  sistema SIAFI
elaboracién de  elaboracion de Técnica Evaluadora del descargo
9 acta y emision de acta y emision 9.3 Elaborar Acta de Transferencia,
la resolucion. de la resolucion. Donacién, Destruccion o
Recomendacion para subasta.
9.4 Emitir Resolucion Final de la
Solicitud de Descargo.
Recepcitnar la Recepcionar la Resolucion  10.1 Recibir la Resolucién de Descargo Jefe Unidad Local Resolucion  Inspector De
resolucion resolucion de Bienes emitida por la DNBE. de Administracién  emitida por la Bienes
10  emitida por la emitida por la 10.2 Remitir la documentacion al de Bienes DNBE
DNBE DGBE Inspector de Bienes.
Actualizar datos Actualizar los  Resolucion  11.1 Proceder a dar de baja a los 3 dias Elinspector dela Dar de bajaen
en el sistema datos en el bienes, en el Sistema SIAFFModulo Unidad Localde el sistemala
11 SIAF modulo  sistema SIAF Bienes Nacionales. Administracion de resolucién de
Bienes modulo bienes 11.2 Actualizar la Ficha del Inventario Bienes los bienes g se
Macionales. nacionales. General de la Secretaria de Desarrolio descargaron

Econémico.

Nota 21 actividades reflejadas en el cronograma de flujo
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10. Diagrama de Flujo del Procedimiento

Procedimiento para el descargo definitivo de bienes muebles propiedad
del Estado de Honduras
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11. Gestién del Riesgo
- SECRETARIADE DESARROLLO ECONOMICO | NCITSCI222-06; NCLTSCI223- |

1

)

00; NCI-TSC/224-00 I

MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA ALOS RIESGOS | |

Formulario 27 SDE

) |
PROCESO: P i para sl go defindive de bienes muebles propiedad dei Estado de Honduras
e R T o S i e wiis st i Eeiv Sa T - =
OBJETIVO: descargos de bienes en mal estado en la Unidad Lacal de ni de Bisnes }
!
mh‘ {2)Etapadel ° (3)Descripcion ©  Riesgo {6}Zonade °  (T)Controles ' (8] Controlesque = (9) Controles Riesgo ‘iiamu.‘ (13) Respuestaa
process  delRiesgo (P ' (51 | Riesgo  obligatorios para existenenla  pendientespor  (10/P " (11)] ' RiesgoFinal  los Riesgos
Realzacion de i Noooatar oot Usvar ol control correcto Lievar el control
inventario de bienes |’ . ara un buen correcto un buen Contar con fa ficha de
: B ia infarmacion 2 5 P A . m i bi 1 2 Aceplar
" ) preote inventarnc inventaric
| Eiabaracian cel
R Lisvar el control correcto  Llevar el control
Ilftﬁoy&f‘lc:c.cd .21 "“f‘*""‘ para un buen cofrects paraun buen Contar con la ficha de
2 bienes 1 5 TR fedetiain : 1 2 Aceptar
en mal estado en forma correcta in el ' plipoitiiih
sistem a SIAFT o
Revision y analisis 3.1 No revisar . ¢
: : s \erificar que los benes Verificar que los
ol ":"“' e bios -Eﬁ_mw_mta_d #n mal estado son fos  bienes en mal estado
kol i kg coMecios consus  son los corectos con Contar con la ficha de
3 especificaciones 1 5 el v tioa i bines ¥ 2 Aceptar
idel bien, ni colocar de i y de
nufmers de
; linventario -
Recepcion del
informe de bienes en 4.1 No recibirel 7
# de  Lieva bode  Lievar un libm de
4 |malestadoprewoa jinforme de bienes LA anru!rwﬂm e rags_ mm::pr‘:;am i 2 Acoptar
\descargo ante la en mal estado X ' o
{Aprobacion de ia
solictud de desCag0 g 1 g aprobar Remiir el nforme para  Remi el informe
£ el el dociuments en el fl 5 surespectiva frmade  para su respectiva 1 2 Aceptar
eshadp. sslema Aaprobacion frma de aprebacitn
Devolucion a la
\Unidad de Bienes, la & § o enfregar & :
& |sclicitud de descangs |doeumento a fa 4 s Ligvar un rag\s.ro de  Lisvarun rm@ da \ﬁe];m::a« la entrega de i P Ao
de bienes &n mal ULAS 2
estado.
%ham ision de fa
:soicituc de descargo
|du bienes y 7.1 No remili 2
|d BCk i de Ulevar un registrode  Llevarunregistrode  Levar un fbro de
7 soporte ala descargoala 1 5 P P ! " g de 1 2 Aceptar
Direccion Nacional  [DNBE
e Bienes del Estado
{DNBE).
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documentos sujstos (8.1 Mo verificar la
8 |a godelos | i
bienes en mal estado recibida

por la DNBE. |
Inspeccion de los I
bisnes s descargar, (9.1 No realizar is
] i6n de acta y jinsp 1
emisién de la respectiva
resalucién.
Recepclén de la
rasoluclén emitida | 19.1 No recibis la
10 por fa DNBE ressolucion emilida 1
por la DNBE

Actusizacion de |

datos en el sistema 111 Nrackistzag

o datos en el

Vesificar gue la \arlficar qua la
5 fi ion recibida es | fonrecibida  Hacer un check lst
1a comecta &6 la comecta

' Realizar s inspeccion de Realizar la insp

5  los bienes a descargary  delos bienesa  Contar con la ficha de
. elaborar la respectiva  descargar y elaborar bienes
i acta ia respectiva acta

Lievar un registro de

Llevar un registrode  Llevar un libro de
i de

Proceder a actuafizar

f Procedera yon en el sistema y cermar Verificar que la

HAceptar

Poeptar

Aceptar

11 [SAFY Moo Biens g oma s 8 ' p:‘cm; e el elprocesoenel  iformacion este
onales. mm!u!n Bienes | procescs Wig’m registro de procescs correcta
Ela por: Arlen Urquia

____ Subgerente de Recursos Matedales y Servicics Generales

W,

\Firma:

s/

Fecha: Noviembre 2025 | /.

- S KL L -
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" i MAPA PARA LA VALORACION PRELIMINAR Y FINAL DE LOS RIESGOS

= s = e

‘PROPOSITO:

gFacilitar la valoracion y determinacion de la zona de riesgos, de acuerdo con la explicacion que consta en el
Anexo 22 Instructivo para la gestion de riesgos

PROBABILIDAD
Muy Alta (5)

Alta (4)
Moderada (3)
Baja (2)

Muy Baja (1)

Bajo (1) . Baj{Z) .I M::der#do (3) - Alto (4) Muy Alto(5)

IMPACTOS

ZONA DE RIESGO

M: Zona de Riesgo Moderada: Respuestas, Aceptar el riesgo o reducir el riesgo. Costo Beneficio

S baey
ﬁ Pz,

(V8]
(Ul
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12. Elementos Transversales del Procedimiento

Denominacion del Proceso: "Procedimiento para la realizacion de
compra de bienes y servicios"”

Preguntas de Verificacién Si No Respuestas de Verificacion

¢La descripcidn del proceso incluye medidas concretas| isat]?zaf,fcseﬁin:i“;f 1,1\2:2,,‘? - ,_Ti"ﬁrfﬂtr:'li?fr"ej:

. N . . EAY 1 1w UL QW I IGD O MDL{:I Tnas =1 UL Quao

Y pcién? :

(actividades) orientadas al Control Interno y anticorrupcion cumpliendo todo el marco legal
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas X Todos los procesos ejecutados son autorizados por el
(actividades) orientadas a la Descentralizacién? Gerente Administrativo
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas X Este proceso es abierto y paricipan todos los procesos
(actividades) orientadas a la Participacién Ciudadana? que estan inscritos como proveedores del estado
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas
(actividades) orientadas a la Transparencia y Acceso ala| X Iﬁm :OSCF:OCGSOS QAN RLENCHIOn. 19T ML DA e
Informacién Publica? b ke
¢sLa descripcion del proceso incluye medidas concretas X No , toda la documentacion se remite a la Subgerencia de
(actividades) orientadas al Archivo Documental? Presupuesto
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas T ———_—
(actividades) orientadas al cumplimiento de los indicadores| X P aEAn 0 R eniaReeE

de PEI Institucional?

en el PEI Institucional
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14. Anexos
Anexo 1

Solicitud de descargo de bienes

-
DIRECCION MACIONAL DE B:ENES DEL ESTADO
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Anexo 2
Resolucién final de la solicitud de descargo
'
. RESOLUCION
el NOQ. DNBE- DE- 245- 2025

Republica dl. Honduras

El Director Ejeculivo, de la Direccidn Nacional de Bienes dei Estado en uso de las atripuciones que ‘e confiere el articulo 4
numérales 2, 3, 4 y 5. de! Decreto Ejecutivo PCM-047-2015 y publicado en e! Diar:o Oficial La Gaceta No. 33.834 de fecha 14 de
Septiembre del 2015, en el articulo 18 de! Acuerdo Ejecutivo No. 226-2017 publicado en el Dharo Oficial la Gaceta No. 34 366 de
fecha 16 ce Junic del 2017 y lo que establece e Manua! de Procecmentos para el Descargo de Benes del Estado;
CONSIDERANDO (1): Que los Bienes dei Estado constluyen un élemento prmario determinanie para las instituciones y
dependencias estatales. CONSIDERANDO (2): Es urgente que cada dependencia o inSlitucion legalmente registre de conformidad
alaiey a efecto que ai momento del descarge se acredite que no son de uliidad para las aclvidades instilucionaies la exislencia
de Bienes sujetos al descargo CONSIDERANDO (3): Que mantener Benes Nacionales en desuso repercute en pérdidas
patrimoniales injustficadas para el Estado de Horcuras por el desgaste y delenoro injustificado que sufren en sus estructuras
fisicas esos objelos a lraves del tempo y CONSIDERANDO (4): Que la Secretaria de Desarrolio Economico (SDE). ha
reportado la existencia de Bienes que ya no rexueren para !a atencion de sus actividades insttucionales, por lo cual ha
presentado la solcilud de descargo No. 000002 segun oficio GA-085-SDE-2025 del  30/05/2025. descargo definitivo  de

pienes en mal estado (obsoleto) segin DICTAMEN TECNICO No 002/2025 . de fecha 15 de mayo del ano 2025, mismos gue
por ser intangibles fueron adquindos de manera wirtual, por o que umcamente se constatéd la erogacion (gaslo)
presupuestaria, para su adquisicion segun CERTIFICACION de fecha 26 de mayo del afo 2025, emitida por el Secretario
General de la Secretaria de Desamolic Econcmico (SDE). Joel Eduardo Salinas Lanza. POR TANTO; RESUELVE,

@RIMERO: Descargar definitivamente dei inventario de la Secretaria de Desarrollo Economico (SDE). los siguiente bienes:

DESCARGO DEFINITIVO DE
BIENES INTANGIBLES ADQUIRIDOS DE MANERA VIRTUAL
Neo. Ficha Descripcion Marca Serle Color Nro Chasis Nro Motor  Nro Placa Nroinventaric  Monto Adqul.
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15. Control de Cambios al Procedimiento

Historial de Cambios al Procedimiento

Eacha Versién Autor Descripcion del Cambio Autorizado-por: |
Cargo Area cambio Cargo ~Firma "¢
Adicién y 3 2
dseuz%i[:errs]toi combinacion de
Noviembre 10 Materiales Gerencia actividades Gerente
2025 ' Senvisioa. | Administrativa | - comprendidas | Administrativo |-
en el
Generales procedimiento
Subgerente Cambios en el
Noviembre 1.0 ?Vlea't?eer?ali(ra?; Gerencia flujo odzel-::enma Gerente
2025 Bkl Administrativa artiolstmdas sl Administrativo N
Generales procedimiento
Adicién de
normas, leyes,
decretos,
Subgerente reglamentos, y
. de Recursos . cualquier
Noviembre % Gerencia Gerente
1.0 Materiales y o : documento i :
2025 Sarvicios Administrativa normativo que Administrativo
Generales regulen el
procedimiento y
den sustento
legal al mismo

e
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COMUNICACION INTERNA
SGRM-235-A-2025

PARA:; Licenciada
Bessy Yamileth Castro
Directora de Modernizacifr

DE: Arlen Rolando Urquia | ¢
Subgerente de Recursog Mz tﬁﬂ es
y Servicios Generales

ASUNTO: Remision de Manual de Procedimientos

FECHA: 02 de diciembre de 2025

Tengo a bien dirigirme a Usted, en ocasién de remitirle la actualizacion del Manual
de Procedimientos de la Subgerencia de Recursos Materiales y Servicios
Generales.

Cc: Archivo




