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Munguia Hernandez, F. A. 2024. Sistematizacion de procedimientos administrativos para el
Departamento de Proveeduria en la Gerencia Administrativa y Financiera de la Universidad
Nacional de Agricultura, Catacamas, Olancho. PPS Licenciada en Economia Social Agraria
UNAG. Catacamas, Olancho, Honduras, C.A.

RESUMEN

El presente documento tiene como objetivo presentar el desarrollo de la Practica Profesional
Supervisada (PPS), como requisito previo para la obtencion del titulo de Licenciada en
Economia Social Agraria. Esta practica fue realizada en la Gerencia Administrativa y
Financiera (GAF) de la Universidad Nacional de Agricultura (UNAG), misma que comprende
un total de 600 horas, distribuidas entre el 20 de enero y el 10 de mayo de 2025. Durante este
periodo, se llevé a cabo una rotacién por diversas unidades y departamentos de la GAF, tales
como el Departamento de Proveeduria, la Seccion de Pre-Interventoria, el Departamento de
Presupuesto, el Departamento de Contabilidad y finalmente, se incluyé la rotacion en el
Departamento de Talento Humano, donde se adquirieron conocimientos en la gestién de
recursos humanos. En este informe también se incluiran datos generales sobre la institucion
en la que se desarrollo la practica, tales como su denominacién oficial, ubicacion, historia,
mision y vision, elementos fundamentales que caracterizan a la UNAG. Asimismo, se detallan
las principales actividades realizadas durante la PPS, las cuales abarcaron diversas
asignaciones, destacandose la creacion de la sistematizacion de procedimientos
administrativos para el Departamento de Proveeduria en la GAF de la Universidad Nacional
de Agricultura, la cual resulta de suma importancia ya que genera ventajas para la institucion
y en especial para los empleados del Departamento de Proveeduria, ya que les facilita el
accionar en su contribucidn a los objetivos institucionales. En el desarrollo de la practica se
sistematizaron tres procesos: 1. Plan Anual de Compras y Contrataciones (PACC). 2.
Licitacion Publica (LP) y 3. Compras Menores (CM).

Palabras clave: Sistematizacion, Gerencia Administrativa y Financiera, Proveeduria, Pre-
Interventoria, Presupuesto, Contabilidad, Talento Humano. PACC, Licitacion, Compras
Menores.



Munguia Hernandez, F. A. 2024. Land ownership and the socioeconomic level of the
inhabitants in the communities of La Magua and La Esperanza, Gualaco, Olancho. Graduate
Thesis in Agrarian Social Economy UNAG. Catacamas, Olancho, Honduras, C.A.

ABSTRACT

The purpose of this document is to present the development of the Supervised Professional
Practice (PPS), a prerequisite for obtaining a Bachelor's degree in Agrarian Social Economics.
This practice was carried out in the Administrative and Financial Management (GAF) of the
National University of Agriculture (UNAG), comprising a total of 600 hours, distributed between
January 20 and May 10, 2025. During this period, a rotation was carried out through various
units and departments of the GAF, such as the Supply Department, the Pre-Audit Section, the
Budget Department, the Accounting Department, and finally, a rotation in the Human Talent
Department was included, where knowledge in human resources management was acquired.
This report will also include general information about the institution where the practice was
carried out, such as its official name, location, history, mission and vision, fundamental
elements that characterize UNAG. The main activities carried out during the PPS are also
detailed. These activities covered various assignments, with a particular emphasis on the
creation of a system of administrative procedures for the Supply Department at the General
Administration of Agriculture (GAF) of the National University of Agriculture. This system is
extremely important as it generates advantages for the institution and, in particular, for the
Supply Department employees, facilitating their contribution to institutional objectives. Three
processes were systematized during the practice: 1. Annual Purchasing and Contracting Plan
(PACC); 2. Public Tendering (LP); and 3. Minor Purchases (CM).

Keywords: Systematization, Administrative and Financial Management, Procurement, Pre-
Audit, Budget, Accounting, Human Talent. PACC, Tendering, Minor Purchases.
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. INTRODUCCION

Una sistematizacion de procedimientos es un documento de apoyo para el personal de una
entidad, la cual contiene politicas, controles y detalles exhaustivos de todas las actividades
a realizarse en una tarea especifica. Los procedimientos especifican y detallan un proceso,
los cuales conforman un conjunto ordenado de operaciones o actividades determinadas
secuencialmente por parte de los responsables de la ejecucién, que deben cumplir politicas
y normas establecidas sefalando la duracion y el flujo de documentos. Ademas, contar con
una sistematizacion de procedimientos genera ventajas a la institucion o unidad
administrativa para la que se disefia, y, en especial para el empleado, ya que le permite
cumplir en mejor tiempo con sus objetivos particulares y utilizar los mejores medios, para

contribuir a los objetivos institucionales (Vergara, 2017).

El Departamento de Proveeduria, dependencia de la Gerencia Administrativa y Financiera
(GAF), de la Universidad Nacional de Agricultura (UNAG), es una unidad técnica y
administrativa responsable de administrar los procesos de adquisiciones mediante
contratacion publica de esta institucién. Por lo tanto, es oportuno destacar que esta
sistematizacion conforme a su propia naturaleza y finalidad, cumple diversas funciones. Por
otro lado, se ha consolidado y tomado como referencia lo establecido en las disposiciones
de la Ley de Contratacion del Estado (LCE) y el Reglamento de la Ley de Contratacion del
Estado (RLCE) de la Republica de Honduras

Asi mismo, mencionar que, con la sistematizacion, se considera mejorar la planificacién
para aumentar la eficiencia en las compras y contrataciones de la UNAG, mediante la

institucionalizacion de los mecanismos aprobados para los procesos de compras publicas.

Finalmente, como parte de la Practica Profesional Supervisada (PPS) se realizé una
rotacion en los departamentos de Proveeduria, Pre-Interventoria, Presupuesto,
Contabilidad y Talento Humano, todas dependencias de la GAF, con el objetivo de

enriquecer el conocimiento y aportar en la realizacion de las tareas en cada seccion.



II. OBJETIVOS

2.1 Objetivo General

Desarrollar y fortalecer las competencias profesionales a través de la realizacion de
actividades en los Departamentos de Proveeduria, Pre-Interventoria, Presupuesto,
Contabilidad y Talento Humano de la GAF y la elaboracion de la sistematizacién de
procedimientos administrativos en el Departamento de Proveeduria, con el fin de mejorar
la eficiencia administrativa para fortalecer la toma de decisiones y la optimizacién de

recursos dentro de la UNAG.

2.2 Objetivos Especificos

e Realizar una rotacién planificada por la GAF, en los departamentos de Proveeduria,
Pre-Interventoria, Presupuesto, Contabilidad y Talento Humano, para adquirir
conocimiento integral de los procesos administrativos y mejorar la comprension en

la Practica Profesional Supervisada.

e Elaborar la sistematizacion del Plan Anual de Compras y Contrataciones (PACC)
para organizar y planificar las adquisiciones de bienes y servicios de forma
anticipada a corto, mediano o largo plazo, coordinando y llevando a cabo procesos

de contratacion de forma eficiente bajo las mejores condiciones de costo beneficio.

e Desarrollar la sistematizacion del proceso de Licitacion Publica (LP) que indique las
directrices claras para satisfacer las necesidades de bienes o servicios que
presentan cada una de las dependencias de la UNAG, de acuerdo con la normativa,

para garantizar la adquisicién al menor costo y con la mejor calidad posible.

o Disefiar la sistematizacion para llevar a cabo el proceso de compras bajo la
modalidad de compra menor, con el propésito de resolver de manera eficiente y agil

las necesidades requeridas de bienes y servicios de las dependencias de la UNAG.



ll. JUSTIFICACION

El proceso de sistematizacion es una herramienta que facilita a a la Gerencia Administrativa
y Financiera contribuir en el cumplimiento de los objetivos institucionales, ademas, la
ejecucion eficaz de las actividades asignadas a cada unidad. La sistematizacion de
procedimientos es un documento de apoyo para el personal de una entidad, el cual contiene
controles, un detalle exhaustivo de todas las actividades a realizarse en una tarea
especifica. Contar con una sistematizaciébn de procedimientos genera ventajas para la
institucion y, especialmente, para el empleado, ya que le permite cumplir con sus objetivos
en mejor tiempo y utilizar los mejores medios, contribuyendo asi a los objetivos

institucionales (Vergara, 2017).

Para Garcia Andrango (2022) la sistematizacién de procedimientos es una herramienta
fundamental en la actualidad que permite disefiar e implementar un sistema de control
interno. Al contar con informacién clara, ordenada y sistematica sobre las actividades y los
responsables de los procesos que se realizan en las diferentes areas de la empresa, se

facilita el seguimiento y la mejora continua de los mismos.

La implementacion de la sistematizacion de procedimientos es esencial para la estructura
organizacional del Departamento de Proveeduria, ya que permitird optimizar los procesos,
buscando mayor eficiencia en cada uno de ellos. Facilitando la induccion de nuevos
colaboradores, ahorrando tiempo y garantizando el cumplimiento de los objetivos

institucionales.

Durante el proceso de la PPS, la rotacion en los departamentos es fundamental para
comprender la importancia de la integracion y la coordinacion entre las diferentes unidades
gue conforman una organizacién, ademas, la rotacion permite identificar la contribucién de

cada uno de ellos a los objetivos institucionales de manera eficiente.



IV. METODOLOGIA

4.1 Metodologia de la investigacién (disefio, enfoque y alcance)

A continuacion, en el capitulo 4 se detalla la metodologia de la sistematizacion de procesos
administrativos en el Departamento de Proveeduria realizado en la Practica Profesional
Supervisada, donde se explica el disefio, enfoque, alcance, unidad de analisis y el método

a seguir para la recoleccioén de la informacion (ver figura 1).

Figura 1.
Disefio del método de la investigacion

Disefio metodologico
de la investigacion

Cualitativo; caracter
10 NumMEarico.

Transversal;

medicion en tiempo
anico.

4.1.1 Disefio de lainvestigacion

Este estudio se llevdé a cabo con un enfoque cualitativo, utilizando principalmente la
observacién, con la participacidon en cada uno de los procesos y en la revision de
documentos como métodos para la recoleccion de informacion en el Departamento de
Proveeduria de la GAF en la UNAG.

4.1.2 Enfoque de investigacion

El enfoque de la PPS sobre la sistematizacion de procedimientos administrativos en la

Gerencia Administrativa y Financiera (GAF) de la Universidad Nacional de Agricultura



(UNAG) se basa en detallar los procedimientos de: Plan Anual de Compras y
Contrataciones, Licitacion Publica y Compras Menores. A través de un enfoque cualitativo
y se buscé identificar las areas de mejora en la gestion de recursos, la comunicacion
interdepartamental y la eficiencia operativa ademas se llevé a cabo un analisis de las

actividades desarrolladas en cada proceso del Departamento de Proveeduria.

4.1.3 Alcance de lainvestigacion

La practica Profesional Supervisada en la rotacién en los departamentos de Proveeduria,
Pre-Interventoria, Presupuesto, Contabilidad y Talento Humano tiene un alcance
descriptivo porque se da una descripcibn de las actividades abordadas en cada
departamento. Ademas, es transeccional o transversal, pues se realizé en un tiempo Unico
en cuanto a la sistematizacién de los procedimientos administrativos del Departamento de
Proveeduria de la GAF, lo cual implicé la elaboracion del PACC, licitacion publica y compras

menores.

4.1.4 Descripcion del area de estudio

En el caso de la rotacién, la unidad de andlisis son los departamentos de Proveeduria, Pre-
Interventoria, Presupuesto, Contabilidad y Talento Humano, ademas, para la elaboraciéon
de la sistematizacion de procedimientos administrativos, la unidad de andlisis es el

Departamento de Proveeduria, que estd compuesta por diez colaboradores.

4.2 Materiales y equipos utilizados

En la PPS se utilizé herramientas como ser: computadora, camara fotografica, transporte,
copiadora, impresora, celular, cuaderno, internet y se utilizaron los programas; Lucid Chart
para generar los flujogramas, Microsoft Excel v.2021 para elaborar los graficos de cada
item abordado en la encuesta de socializacion y Microsoft Word v.2021 para estructurar el

informe general de los procesos de sistematizacion del Departamento de Proveeduria.

4.3 Recolecciéon de datos en la investigacion

La recoleccién de la informacion se llevé a cabo aplicando la técnica de la encuesta, para
su aplicacion se desarroll6 un taller de trabajo en el que asistieron los colaboradores del
Departamento de Proveeduria, logrando de esta manera aplicarla al 100% del personal
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asignado al Departamento. Esta actividad fue coordinada por parte de la practicante con
apoyo de los asesores para garantizar la correcta recopilacion de la informacién sobre el

PACC, la Licitacion Publica y las Compras Menores.

4.4 Poblacion

La poblacion que se abordd en la encuesta es finita porque se enfoca especificamente en
los colaboradores del Departamento de Proveeduria en la GAF de la UNAG y es de tipo
censal, pues las unidades seleccionadas fueron el 100% igual que la poblacién o sea diez

colaboradores (Herndndez Sampieri & Mendoza Torres, 2018).



V. RESULTADOS Y DISCUSION

5.1 Actividades realizadas en los departamentos

5.1.1 Departamento de Proveeduria

En el Departamento de Proveeduria, se realiza la recepcién y procesamiento de solicitudes
de adquisicion de bienes y servicios, en donde el proceso de adquisicion se inicia con la
recepcion de solicitudes formales, las cuales constituyen el punto de partida para la
adquisicion de bienes y servicios en la UNAG, estas solicitudes, elaboradas deben de ser
en el formato oficial brindado previamente por la seccién de proveeduria, deben detallar
con precision los productos o servicios requeridos, las cantidades exactas y cualquier
especificacién técnica necesaria para garantizar que se satisfagan las necesidades

institucionales.

Ademas, se realizan las consolidaciones para llenar formatos de cotizacién; en esta etapa,
se transcriben los datos especificados en la solicitud de cotizacion al formato oficial
correspondiente. Esta accidn garantiza que la cotizacion se ajuste a las necesidades del

solicitante cumpliendo con todos los requerimientos y normativas vigentes.

También se trabaja en la elaboracién de contratos y 6rdenes de compra en esta etapa una
vez seleccionado el proveedor que mejor se ajusta a los requerimientos de la institucion, se
procede a formalizar el acuerdo comercial. Si el objeto de la adquisicion es un servicio, se
elabora un contrato que detalla las obligaciones de ambas partes. En caso de que se trate
de bienes, se emite una orden de compra que especifica los productos a adquirir, las
cantidades y el plazo de entrega y posteriormente, se remite la documentacion

correspondiente a las areas involucradas para su validacion y registro contable.



5.1.2 Departamento de Pre-Interventoria

En el Departamento de Pre-Interventoria se hace la revision de procesos de adquisicion de
bienes y servicios, también en la etapa de revisién implica una auditoria completa del
proceso de adquisicion, desde la generacién de la solicitud hasta la recepcion final de los
bienes o servicios. El objetivo es verificar que todas las acciones se hayan llevado a cabo

de acuerdo con la ley y las politicas internas y externas.

También se realiza la revision de planillas mensuales y complementarias del personal de la
UNAG, se hace una conciliacion exhaustiva de las planillas mensuales y complementarias
del personal, contrastando los datos proporcionados por el Departamento de Talento
Humano con la informaciéon presupuestaria suministrada por el Departamento de

Presupuesto, esta revision garantiza la precision y la coherencia del pago a realizar.

5.1.3 Departamento de Presupuesto.

En el Departamento de Presupuesto se analiza la disponibilidad presupuestaria de planillas
mensuales y complementarias del personal de la UNAG, también se verifica y se asigna la
disponibilidad presupuestaria para el pago de las planillas mensuales y complementarias
del personal, cotejando el valor total de la nébmina proporcionada por Talento Humanos con
las asignaciones presupuestarias establecidas en las estructuras presupuestarias

aprobadas.

Ademas, se realiza la liquidacion de cuotas presupuestarias que la Secretaria de Agricultura
y Ganaderia (SAG) asigna a la UNAG. En donde la UNAG esta obligada a presentar a la
SAG, de manera mensual, una liquidaciéon de los fondos recibidos y utilizados, esta
rendicion periddica permite a la SAG, realizar un seguimiento exhaustivo de la ejecucion

presupuestaria y garantizar el cumplimiento de las condiciones establecidas.

También se hace la elaboracién de documentos para pago a proveedores de materiales y
suministros, una vez concluida la revisién y aprobacién de los procesos de adquisicion, se
procede a generar el documento de pago FO1 en el Sistema de Administracion Financiera
Integrada (SIAFI), el cual contiene la informacién detallada de la transaccion este
documento es el soporte contable para el desembolso a los proveedores de materiales y

suministros.



5.1.4 Departamento de Contabilidad.

En el Departamento de Contabilidad se realiza la gestion de pagos a proveedores de
materiales y suministros y se procede a la autorizacion contable del documento de pago
FO1 en el Sistema de Administracién Financiera Integrada (SIAFI), esta autorizacion
contable certifica la exactitud de los datos y la disponibilidad presupuestaria para efectuar
el pago al proveedor también se hace la gestion de pagos de planillas mensuales y

complementarias del personal de la UNAG.

Ademas, en este Departamento se garantiza que los pagos se realicen de manera oportuna
y conforme a las normativas vigentes, una vez autorizado, el documento es remitido al area

correspondiente para la ejecucion financiera y el registro contable definitivo.

5.1.5 Departamento de Talento Humano

El Departamento de Talento Humanos (UNAG) desempefia funciones esenciales
orientadas a la gestion eficiente del recurso humano dentro de la instituciéon. Entre sus
principales actividades se encuentran la planificacién, reclutamiento y seleccion de
personal, siguiendo criterios de equidad y transparencia. Asimismo, administra los contratos
laborales, el control de asistencia, permisos, licencias y demas gestiones relacionadas con
la relacion laboral de los colaboradores de la Universidad, ademas, el Departamento de
Talento Humano participa activamente en la implementacion de politicas institucionales

relacionadas con el bienestar y clima laboral en los colaboradores.

5.1.5.1 Planificacién del Recurso humano

Consiste en anticipar las necesidades de personal de la institucion, evaluando cuantas
personas se requieren, en qué areas, con qué perfiles y en qué periodos, esta planificacion
permite que la UNAG, funcione con eficiencia y esté preparada para cubrir vacantes o

nuevas plazas segun sus objetivos estratégicos.

5.1.5.2 Elaboracién de notas

Una de las funciones administrativas esenciales del Departamento de Talento Humano de
la UNAG, es la elaboracidon de notas institucionales, esta actividad consiste en redactar

documentos oficiales que responden a diversas solicitudes internas y externas relacionadas
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con la gestion de los colaboradores, tales como constancias laborales, autorizaciones,

notificaciones de permisos o licencias, entre otros.

Ademas, cada nota es elaborada siguiendo un formato institucional estandarizado y debe
cumplir con criterios de claridad, coherencia y precision, ya que representan la voz oficial
de la Universidad en temas laborales. Ademas, estas notas son archivadas como parte del
expediente del colaborador, lo que contribuye a una gestion documental ordenada y

transparente.

5.1.5.3 Elaboracién de memorandos

El Departamento de Talento Humano de la UNAG, tiene la responsabilidad de elaborar
memorandos oficiales como parte de sus funciones administrativas, estos documentos se
utilizan para comunicar disposiciones, recordatorios, llamados de atencién, asignaciones
de funciones, instrucciones internas o informacioén relevante dirigida al a los colaboradores
de la UNAG. La redaccion de memorandos se realiza siguiendo lineamientos formales
establecidos por la institucién, asegurando gue el contenido sea claro, preciso y alineado
con la normativa institucional. Cada memorando es registrado y archivado como parte del
expediente del colaborador correspondiente, contribuyendo asi a mantener un control
efectivo de las comunicaciones internas y a fortalecer la transparencia en la gestiéon del

recurso humano.

5.1.5.4 Administraciéon de contratos laborales

Esta actividad implica la elaboracion, revision y actualizacion de los contratos entre la UNAG
y sus colaboradores, ya sean docentes, administrativos o personal de apoyo. También
abarca la clasificacion del tipo de contrato (temporal, indefinido, por hora clase, permanente

etc.

5.1.5.5 Control de asistencia, permisos y licencias

Se refiere al monitoreo y registro de la asistencia del personal, asi como a la gestién de
solicitudes de permisos (por motivos personales, médicos, académicos, etc.) y licencias
(maternidad, paternidad, estudios, entre otras). Este control permite mantener el orden

administrativo y la continuidad de los servicios.

10



5.1.5.6 Supervision del cumplimiento laboral

Implica velar porque se respeten los derechos y deberes tanto de la institucion como de los
colaboradores, conforme a la legislacion laboral vigente en Honduras, esto incluye el pago

justo, condiciones adecuadas de trabajo y cumplimiento de horarios y reglamentos internos.

5.2 Resultados obtenidos en la socializacion

A continuacion, se presenta el analisis de los resultados obtenidos a través de la encuesta
aplicada a los colaboradores del Departamento de Proveeduria de la Universidad Nacional
de Agricultura. Esta encuesta se enfocO en evaluar el conocimiento y la eficacia de los
procesos relacionados con el Plan Anual de Compras y Contrataciones (PACC),
Licitaciones y Compras Menores. La informacién recopilada es muy importante para

identificar fortalezas y debilidades en la gestion de compras institucionales.

Referente al cargo que desempefian los colaboradores del Departamento de Proveeduria,
en el grafico nimero 1 se muestra que de los 10 abordados el 70% los que representan 7,
trabajan en el area de compras menores, 20% en el area de licitaciones o sea 2y el 10% o
sea uno es el jefe de compras. todos representan el 10% del total a excepcion de los
cotizadores que representan el 20%. Es muy importante considerar que el area de
licitaciones cuenta con poco personal por lo que es requerido que se pueda reforzar, caso

contrario al area de compras menores que esta integrada por la mayoria del departamento.

Gréfico 1.
Cargo o puesto de trabajo en el Departamento de Proveeduria
70%
70% %
60% /
50% /
40% / 20%
30% / 10%
20% /
10%
0%
Jefatura de Proveeduria  Licitaciones y concursos Compra menor

Nota: Fuente elaboracion propia con informacion recabada mediante encuesta.
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En el grafico nimero 2 se presentan los afios de experiencia que tienen los colaboradores
del Departamento de Proveeduria, para el caso, el 50% de ellos tienen mas de seis afios
de experiencia, el 20% tienen de cuatro a seis afios de experiencia, asi mismo, el 20%
tienen de uno a tres afios de experiencia y el 10% tienen menos de un afio de experiencia
en el Departamento de Proveeduria. El hecho de que el 50% tengan mas de seis afios de

experiencia se puede ver reflejado en el dominio y ejecucion de los procesos.

Gréfico 2.

Afnos de experiencia en el puesto

50%
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20%
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Menos de un afio 1 - 3 afios 4 - 6 ailos Mas de 6 aflos

Nota: Fuente elaboracion propia con informacién recabada mediante encuesta.

De los 10 colaboradores abordados en la encuesta, el 50% han recibido capacitacion
referente a compras y contrataciones, el restante 50% no la han recibido; del 50%
capacitado 1 se capacit6 en 2025, 2 se capacitaron en el afio 2023, 1 en 2015 y 1 especificé

gue hace muchos afios (ver gréafico 3).

Dentro de las responsabilidades que tienen los colaboradores del departamento de
proveeduria segun respuesta de los mismos estan; responsabilidades en compras, atender
solicitudes de necesidades, realizar procesos de licitacion, busqueda y seleccion de
proveedores, negociacion de contrato, formalizacion de adquisiciones, coordinar procesos
de compras, administrar procesos de licitacion, consolidar PACC, realizar compras, realizar
cotizaciones, apoyo en compras, coordinar, ejecutar y controlar compras, elaboracioén de
orden de compras, control de ingreso de deudas, elaboracion de informes de combustible,

pedidos, compras por catalogo electrénico y seguimiento a pago de proveedores.
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Grafico 3.
Capacitaciones recibidas en UNAG
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Nota: Fuente elaboracion propia con informacién recabada mediante encuesta.

Segun el grafico numero 4, las unidades o departamentos con los que interactdan los
colaboradores del Departamento de Proveeduria el 40% de ellos interactian con
Presupuesto y las facultades, el 30% interactian con Tesoreria y Contabilidad, el 20%
interactian con Pre-Interventoria, Rectoria y JDU, y, el 10% de los colaboradores son los
gue mas interactian con mayor cantidad de unidades; Unidades académicas, Asesoria
Legal, Planificacion, Unidad de proyectos, Bienes Nacionales, Licitaciones y Comisién de

becas.

Se resalta la vinculacion interna que tiene el Departamento de Proveeduria con todas las
areas de la institucion el cual es necesario ya que son los responsables directos de proveer
bienes, insumos y servicios a cada una de las dependencias que lo solicitan, de acuerdo a
sus planes operativos y a su presupuesto asignado y asi la coordinacion efectiva permite
optimizar recursos, evita duplicar funciones y garantizar la continuidad operativa de las

funciones institucionales.
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Grafico 4.
Unidades o Departamentos con los que interactda
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Nota: Fuente elaboracion propia con informacion recabada mediante encuesta.

Considerando las respuestas del 100% de los colaboradores del Departamento de
Proveeduria, el 70% de ellos no participan en el proceso del Plan Anual de Compras y
contrataciones, el 20% trabajan en la elaboracién del PACC y el 10% ejecutan, planifica

adquisiciones, consolida solicitudes, aprueba y publicar el PACC.

Se resalta que el 70% no participan en la elaboracion de PACC ya que se encuentran en

otros procesos o el proceso es liberado por los jefes del area.

Gréfico 5.

Rol que cumple en el proceso de PACC
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Nota: Fuente elaboracion propia con informacion recabada mediante encuesta.
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En el grafico 6 se muestra que 8 de los 10 colaboradores en el Departamento de
Proveeduria no conoce a cerca de la elaboracioén, actualizacion y ejecucion del PACC, los
restantes 2 colaboradores especifican que los pasos a seguir son; Elaboracion, aprobacion,
seguimiento y actualizacién, ademas, que en el proceso se deben atender respuestas,

unificar, identificar procesos, modificar y aprobar algunas actividades del PACC.

Es importante recalcar que el 80% desconoce los procedimientos y se hace notoria la
necesidad de un manual de procedimientos y capacitaciones en los diferentes procesos

que se ejecutan en el area para hacerlos con mayor eficiencia.

Gréfico 6.

Pasos a seguir en la elaboracion, actualizacién y ejecucién del PACC
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Nota: Fuente elaboracion propia con informacién recabada mediante encuesta.

Seis de los colaboradores en el Departamento de Proveeduria no han participado en
procesos relacionados con licitaciones, los otros cuatro si lo han hecho, se infiere que al

menos el 40% participa en los procesos de licitaciones en Proveeduria UNAG.

Como se puede observar en el grafico N° 7, el 60% de los colaboradores del Departamento
de Proveeduria participan en los procesos de licitacion publica, lo que evidencia la
necesidad de integrar a mas colaboradores en las actividades, con el fin de fortalecer la
capacidad operativa del equipo, asegurar el cumplimiento con eficiencia en los procesos
establecidos y asi mejorar la transparencia y eficiencia en la gestion de compras de la

institucion.
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Gréfico 7.

Participacién en procesos de licitacion
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Nota: Fuente elaboracion propia con informacion recabada mediante encuesta.

Segun el grafico nimero 8, del 40% de los colaboradores que participan en procesos de
licitacion, el 75% de ellos lo hace en la elaboracién de bases de licitacién y realizando
apertura de ofertas y el 25% restante colaboran administrando contratos, formando parte

de la comision de evaluacion y publicando de bases de licitacion.

En el gréfico se resalta que es fundamental involucrar a méas colaboradores en las
actividades y fortalecer las capacidades del personal en todas las etapas del proceso de
licitacion publica.

Grafico 8.

Funciones que desempefia en licitacion
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Nota: Fuente elaboracion propia con informacion recabada mediante encuesta.
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Los cuatro colaboradores que participan en el proceso de licitacion, mismos que
representan el 40% del Departamento de proveeduria, concuerdan en que los pasos que
se llevan a cabo en el proceso de licitacién son; a. Preparar pliegos de condiciones, b.
Invitacién a licitacién, c. Recepcion y apertura de ofertas, d. Evaluacién de ofertas, e.
Adjudicacién, f. Presentacion de garantia y g. Formalizacién de contrato; el restante 60%

de los colaboradores no participa en los procesos de licitacion.

Gréfico 9.

Pasos para el proceso de licitacion en UNAG
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apertura de ofertas d Evaluacion de ofertas,
e Adjudicacion, fPresentacion de garantia y
2 Formalizacion de contrato

Nota: Fuente elaboracion propia con informacién recabada mediante encuesta.

Si observamos el grafico numero 10, nos damos cuenta de que el 60% de los colaboradores
no participan en procesos de licitacion, como se ha venido mencionando; el consolidado de
requisitos y documentos necesarios en un proceso de licitacion aportado por el 40% de los
colaboradores del Departamento de Proveeduria es, Garantia de la oferta, cumplimiento y
normativa, estado financiero, ser empresa legal, estar registrada en ONCAE, certificados,
RTN, DNI, identificar necesidades, ciclo de contratacién, aprobacién de PACC vy

presupuesto, especificaciones técnicas, evaluaciones y dictamen legal.

En el gréfico se refleja poca participacion del personal en los procesos de licitacion, lo que
podria estar afectando la eficiencia operativa del Departamento de Proveeduria. Aunque
los colaboradores que si intervienen han identificado correctamente los elementos
esenciales del proceso, es fundamental la participacion y el conocimiento del resto de los
colaboradores, esto permitird fortalecer las capacidades internas, optimizar los
procedimientos y asegurar una mayor transparencia y eficacia en las contrataciones

publicas.
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Gréfico 10.

Requisitos y documentos para licitacion
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Nota: Fuente elaboracion propia con informacién recabada mediante encuesta.

Con la misma ténica que el andlisis anterior, en los criterios de evaluacién y adjudicacion
de ofertas 6 de los 10 colaboradores en el Departamento de proveeduria no participan en
los procesos de licitacion, con la opinidn consolidada del 40% restante los criterios son los
siguientes; precio ofertado, cumplimiento, normativa, estados financieros, cantidad,
entregas, especificaciones técnicas, mejor precio, cumplimiento de las condiciones, precio

mas bajo, empresa mejor calificada y cumple o no cumple.

Grafico 11.
Criterios de evaluacion y adjudicacion de licitacion
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Nota: Fuente elaboracion propia con informacion recabada mediante encuesta.
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En el gréfico 12, se especifican los desafios que se presentan a la hora de ejecutar procesos
de licitacién en la UNAG, lo que mencionan el 40% de los colaboradores que participan en
estos procesos son; pocos proveedores, motivacion de proveedores, preparacion de
licitacion, integracion de comision evaluadora, incumplimiento de contrato, falta de
participacion de proveedores, falta de transparencia, evaluacion de ofertas lenta, falta de
conocimiento, cuellos de botella, capacitacion y empoderar colaboradores. El restante 60%
de los colaboradores no participan en los procesos de licitacién, por tanto, desconocen la

informacién al respecto.

Grafico 12.
Desafios en procesos de licitacién
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Nota: Fuente elaboracion propia con informacion recabada mediante encuesta.

Diferente a los procesos de licitacion en el Departamento de Proveeduria UNAG, el 80% de
los colaboradores participan en compras menores, el 20% estan dedicados exclusivamente
a licitaciones y otras actividades; referente a las funciones que desempefian los que si
participan en compras menores estan administrar los procesos, depurar pedidos, firmar
procesos, desarrollar procesos de compras menores, gestion de solicitudes de compras,
elaborar 6rdenes de compras, elaborar contratos, gestionar pagos, cotizar en diferentes
empresas, extender cotizaciones, revision de pedidos, realizar visitas a proveedores,
desarrollar procesos de compras menores, elaborar registro de documentos, elaborar

ordenes de compra, elaborar resumen de cotizacion y atender consultas a los gestores.

Como se puede observar, las funciones que desempefian los colaboradores en compras
menores son diversas y abarcan desde la administracion de procesos hasta la atencién a

consultas de los gestores.
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Gréfico 13.

Funciones en los procesos de compra menor
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Nota: Fuente elaboracion propia con informacion recabada mediante encuesta.

Segun el grafico nimero 14 las actividades que realizan en el Departamento de Proveeduria
como pasos para realizar compras menores, desarrolladas por el 80% de los colaboradores
son las siguientes; solicitud o pedido, revisar pedido, autorizaciébn de compra, realizar
cotizacion, seleccion de proveedor, orden de compra, firmas de autoridades, compra,
revision de documento en Pre-Interventoria, firma de orden de compra, carga a SIAFI,
Contabilidad, entrega de documento al comprador, entrega de productos al almacén,
entrega de documento completo a Tesoreria y archivo de documento. Cabe resaltar que el

20% de los colaboradores no participan en procesos de compras menores.

Como se evidencia en el gréfico la mayoria de los colaboradores del Departamento de
Proveeduria esta involucrado en un proceso detallado y bien estructurado para realizar
compras menores, Sin embargo, también se identifica que un 20% de los colaboradores no
intervienen en estas actividades, lo cual podria indicar una especializacion de funciones.
Por otro lado, es importante mencionar que los procesos de compra menor Sson mayores en
cantidad respecto de las licitaciones, esa es una de las razones por las que la mayoria de

las personas del departamento se encuentra en compras menores.
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Gréfico 14.

Pasos para realizar compras menores
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Nota: Fuente elaboracion propia con informacion recabada mediante encuesta.

En el Departamento de Proveeduria, el 37.50% de los colaboradores especifican que uno
de los documentos mas importantes es la cotizacion, el 25% explican que el pedido es un
documento importante, el 18.75% especifican que uno de los documentos importantes es
la orden de compra, el 12.50% dicen que es el RTN, el DNI, el contrato, Pin SIAFI, la
aprobacién del gerente y el F-0 y el 6.25% consideran muy importante la factura, cuenta
bancaria, especificaciones técnicas, resumen de cotizacién, registro en Honducompras y
proveedor con facturacion. Esto demuestra que existe claridad sobre los documentos clave

necesarios para realizar las compras menores.

Gréfico 15.

Requisitos y documentos para realizar compra menor
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Nota: Fuente elaboracion propia con informacion recabada mediante encuesta.
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Del 80% de colaboradores que participan en procesos de compras menores en el
Departamento de Proveeduria, se hace una recopilacion de los controles y mecanismos
que se llevan a cabo para garantizar la transparencia en esos mismos procesos, los
mecanismos que describen son; solicitud de varias cotizaciones, uso de un sistema digital,
aplicacion de limites en monto, comparacion de precios (20%), publicacidén en transparencia
(20%), revision en Pre-Interventoria (20%), ser responsable, honesto, honrado, tener
valores éticos y participacién de varios proveedores. Lo que refleja un compromiso con la

ética y la buena gestién en los colaboradores de compra menor.

Gréfico 16.

Controles 0 mecanismos para la transparencia en compra menor
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Nota: Fuente elaboracion propia con informacién recabada mediante encuesta.

En la fase final de la sistematizacion de los procesos se consulté a los colaboradores del
Departamento de Proveeduria si acaso tenia comentarios adicionales; el 30% de ellos no
hizo comentarios adicionales a los procesos de compras, el 20% no participan en procesos
de compras menores, el 10% comento6 que, se deben mejorar sistemas digitales, reducir el
tiempo de aprobacion de procesos, el 10% que se debe implementar una sistematizacion
de compras a nivel global, el 10% que se deben implementar capacitaciones, el 10% que
se deben planificar las compras, evitar créditos, reducir los incumplimientos por pagos, Yy,
el 10% responden que el personal de compras menores esta mal remunerado. Como se
evidencia en el grafico algunos colaboradores del Departamento de Proveeduria sugieren

mejorar los sistemas, la planificacion y la capacitacién en compras.
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Gréfico 17.

Comentarios adicionales a los procesos de compras
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Nota: Fuente elaboracion propia con informacién recabada mediante encuesta.

5.3 Elaboracién de la sistematizacién de procedimientos administrativos

A continuacion, se describen los aportes que se realizaron durante la Practica
Profesional Supervisada, correspondientes a la sistematizacion de los
procedimientos administrativos del Departamento de Proveeduria (Plan Anual de
Compras y Contrataciones, Licitacion Publica y las Compras Menores). Estos
apartados tienen como objetivo describir de manera estructurada y ordenada los

procedimientos elaborados.
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Yo, Victor Javier Gonzéles Santos, mayor de edad, soltero, hondurefio, Master en Gerencia
de Proyectos de Desarrollo, con Documento de Identificacion Nacional 1503-1968-00658,
con domicilio laboral en la Universidad Nacional de Agricultura (UNAG) ubicada en el
kilbmetro seis (6) carretera que conduce a Dulce Nombre de Culmi, Olancho, nombrado
Rector mediante Acta No. 53 de Juramentacion y Toma de Posesion de fecha 21 de febrero
del 2023; en cumplimiento a la normativa emitida por la Oficina Nacional de Desarrollo
Integral del Control Interno (ONADICI), APRUEBO la Sistematizacion de Procedimientos
Administrativos del

Administrativa y Financiera (GAF), que consta de los siguientes procesos:

Dado en la ciudad de Catacamas, a los diez (10) dias del mes de mayo del afio dos mil
veinticinco (2025).

ACTA DE APROBACION

= Plan Anual de Compras y Contrataciones (PACC).

= Licitacion Publica.

= Licitacion Privada.

= Compra Menor o por Cotizacion.

= Concurso.

= Proceso de Contratacién Directa por Emergencia.

Departamento de Proveeduria, dependiente de

Victor Javier Gonzales Santos
Rector UNAG

la Gerencia

Sistematizacién de Procedimientos del Departamento de Proveeduria, dependencia de la

Gerencia Administrativa y Financiera. Este documento es propiedad de la Universidad
Nacional de Agricultura (UNAG), institucion descentralizada del Estado de Honduras, C.A.
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1. INTRODUCCION

Una Sistematizacion de procedimientos es un documento de apoyo para el personal de una
entidad, en el cual contiene politicas, controles un detalle exhaustivo de todas las
actividades a realizarse en una tarea especifica, los procedimientos especifican y detallan
un proceso, los cuales conforman un conjunto ordenado de operaciones o actividades
determinadas secuencialmente en relacion con los responsables de la ejecucion, que deben
cumplir politicas y normas establecidas sefialando la duracién y el flujo de documentos.
Ademas, contar con una Sistematizacién de procedimientos genera ventajas a la institucion
0 unidad administrativa para la que se disefia, y en especial para el empleado, ya que le
permite cumplir en mejor tiempo con sus objetivos particulares, y utilizar los mejores medios,

para contribuir a los objetivos institucionales (Vergara, 2017).

El Departamento de Proveeduria de la Universidad Nacional de Agricultura (UNAG) es una
unidad técnica y administrativa responsable de llevar los procesos de adquisiciones
mediante los procesos basicos en contraccion publica de esta institucion. Por lo tanto, es
oportuno destacar que la sistematizaciéon conforme a su propia naturaleza y finalidad,
cumple diversas funciones, en vista de que se han consolidado y tomado las disposiciones
de las Normas de Contratacion Publica vigentes de la Republica de Honduras las cuales
fueron redactadas en un lenguaje accesible y puestas en el orden cronolégico que sirva
para conocer los pasos que debe ir desarrollando cualquier servidor publico que tenga la

responsabilidad de coordinar o seguir el proceso de una contratacion.

Finalmente, mencionar que, la sistematizacion se considera aumentar la eficiencia en las
compras y contrataciones de la UNAG mediante la institucionalizacion de los mecanismos
aprobados los procesos de compras publicas, contribuyendo asi al logro de los objetivos

institucionales.
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2. ANTECEDENTES

La Universidad Nacional de Agricultura tiene sus origenes en la Escuela Granja
Demostrativa creada mediante Decreto Legislativo No. 35 del 20 de enero de 1950 del
Congreso Nacional de Honduras, la cual cambié su denominacion a Escuela Nacional de
Agricultura a partir del afio de 1968.

Su conversién a Universidad fue autorizada por el soberano Congreso Nacional de la
Republica mediante Decreto No. 192-2001 de fecha 01 de noviembre del 2001 y publicado
en el Diario Oficial La Gaceta con fecha 06 de diciembre del 2001. Para todos los efectos
legales aplicables, la Universidad Nacional de Agricultura sustituye a la Escuela Nacional
de Agricultura. La creacién, organizacion y funcionamiento de la Universidad Nacional de
Agricultura fue aprobado por el Consejo de Educacién Superior mediante Acuerdo 1058-
153-2002 del 02 de diciembre de 2002.

La Gerencia Administrativa y Financiera es una dependencia de la Rectoria segun el
Estatuto de la UNAG. El Departamento de Proveeduria es una dependencia de la Gerencia
Administrativa y Financiera, creada por el Soberano Congreso Nacional de Republica de
Honduras y publicado en el Diario Oficial La Gaceta bajo Decreto No. 34,525, Articulo 154,
numeral f, de fecha 23 de diciembre del afio 2017.

2.1 Misién y vision institucional

2.1.1 Misién

Institucion de educacion superior dedicada a la gestion del conocimiento con base en
criterios de calidad, pertinencia, inclusion, innovacién tecnolégica e internacionalizacion en
todo su accionar universitario, con enfoque de aprender haciendo, desarrollando
ciudadanos con competencias técnicas y especializadas de las ciencias agropecuarias y
areas afines; y junto a la formacion en ciudadania y convivencia social contribuye a la

solucién de problemas prioritarios del desarrollo sostenible nacional (UNAG, 2025).

2.1.2 Vision

Una universidad reconocida internacionalmente como una institucién de educacién

transformadora, sustentada en una comunidad de aprendizaje diversa y comprometida con
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el desarrollo humano, en valores éticos y morales, demostrando calidad académica por

competencias y consolidada en el uso intensivo, innovador y propositivo de la ciencia y la

tecnologia, teniendo como objetivo esencial la formacion de liderazgos y conocimientos

sobre los cuales se sustenta el desarrollo sostenible de Honduras (UNAG, 2025).

Departamento de Proveeduria Sistematizacion de Procedimientos

2.1.3 Objetivos estratégicos

Desarrollar una administracién educativa transparente, agil y efectiva, facilitando los
procesos académicos, estudiantiles, productivos y de desarrollo institucional.
Graduar profesionales a nivel de Educacion Superior, con fundamentos técnicos,
cientificos y humanisticos solidos, capaces de responder a las demandas del sector
agropecuario.

Mejorar la calidad académica y pertinencia de la Universidad a través de la
formacion y capacitacion del personal docente.

Establecer redes de cooperacion e intercambio que consoliden la posicion de la
UNAG en el escenario académico internacional y fomenten la Movilidad activa de
miembros de la comunidad universitaria.

Realizar servicios y actividades que complementan el desarrollo académico
estudiantil que contribuyan en el marco de los mas altos estandares, a la formacion
integral, profesional y humana de la comunidad estudiantil.

Impulsar la investigaciéon cientifica innovadora, humanistica y tecnoldgica, que
integre la docencia, la investigacion, la accion social y las diferentes disciplinas, para
el fortalecimiento del rol de la UNAG como agente y lider del desarrollo del sector
agrario y areas afines del pais.

Promover el fortalecimiento de la produccién agricola, pecuaria y el procesamiento
tecnolégico de los productos de la Universidad Nacional de Agricultura.

Promover la aplicacion social del conocimiento y las tecnologias para contribuir a la
solucién de problemas fundamentales de la comunidad agricola nacional y la

sistematizacion de experiencias que renuevan el conocimiento (UNAG, 2023).
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2.1.4 Valores

En el Departamento de Proveeduria de la Universidad Nacional de Agricultura (UNAG),

para garantizar la transparencia, eficiencia y al mismo tiempo responsabilidad en cada uno

de los procesos de adquisicidon y gestion se deben implementar los siguientes valores:

a. La convivencia: Aspecto que se fomentard dentro del sistema de internado

Departamento de Proveeduria Sistematizacion de Procedimientos

universitario y fuera de él, mediante el desarrollo de actividades practicas con
enfoque social, cultural, artistico, ecolégico, recreativo y de internacionalizacion,
demostrando actitudes favorables hacia la multiculturalidad, el trabajo colaborativo
y el respeto a las reglas de convivencia humana, asumiendo un papel activo en la

conservacion de su entorno.

La comunicacién: Se orienta a las 2 formas de comunicacién basica: Oral: Se
fortalecerd a través del desarrollo de diversas actividades académicas en cada
periodo, que fomenten el liderazgo y la expresién oral en publico: foros, simposios,
conferencias, seminarios, talleres y congresos. Escrita: Se fortalecera a través de
acciones puntuales que fortalezcan la lectura comprensiva, asi como la elaboracién
de didacticos creativos en diferentes idiomas e informes escritos sobre temas
determinados en cada asignatura durante todos los periodos académicos, hasta
elaborar informes cientificos de investigaciones innovadoras que apunten al papel
sustancial de la Universidad para solventar los problemas de diversas indoles en la

region, en el pais y a nivel global.

El Liderazgo: La Universidad Nacional de Agricultura debe ejercer su liderazgo
como institucion del nivel superior dentro y fuera de Honduras, por su alta calidad
de investigaciones, pionera en metodologias de la agricultura y &reas afines, donde
los resultados de sus descubrimientos sean sostenibles, transferibles, eficaces y
eficientes. A su vez involucrara a las generaciones durante su periodo de formacion,
en un sin nuimero de actividades que fomenten el liderazgo, valores y ética
profesional, desarrolladas en forma intra e interinstitucional, a través de escuelas de
liderazgo, campamentos de valores, campafas educativas, fomento del arte, entre

otras, que a la postre inculquen en el futuro egresado actitudes y aptitudes que los
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conviertan en ciudadanos justos, responsables, virtuosos con vision de desarrollo

social — humanistico.

d. Rigor Académico: Entendido como la combinacion de excelencia con exigencia.
Es la busqueda constante del conocimiento de punta, impartido y generado con las
mejores préacticas conocidas, junto a elevados estandares de promocion académica
para estudiantes, docentes, investigadores y personal administrativo.

e. Conducta Etica: Una perspectiva ética y moral caracterizada por comportamientos
sensibles y razonamientos consistentes respecto a los valores. Entendida como la
practica permanente y la difusion de valores fundamentales, como la honestidad, la
integridad, respeto, responsabilidad.

f. Transparencia: Para alcanzar muchos objetivos, la Universidad gestionard su
financiamiento dentro y fuera del pais, debiendo mostrar y ensefiar claridad en la

rendicién de cuentas de todo bien que administre (Menjivar, 2019).

2.1.5 Alcance o ambito de competencia

La presente sistematizacion de Procedimientos sera de aplicacién en el Departamento de
Proveeduria de la UNAG, con el proposito de orientar de manera clara y eficiente cada uno
de los pasos a seguir en los procesos administrativos de adquisicion, contratacion y gestion
de bienes y/o servicios. Esta sistematizacion busca asegurar que todos los procedimientos
se realicen de forma transparente, eficaz y alineada con los objetivos institucionales, tal

como se establece en el Reglamento General del Estatuto Institucional.

3 JUSTIFICACION DE LA SISTEMATIZACION

Una sistematizacion de procedimientos administrativos en el Departamento de Proveeduria
es muy importante porque es una herramienta ideal para describir el proceso de actividades
especificas dentro de una institucion, delineando las politicas, aspectos legales,
procedimientos y controles para llevar a cabo actividades de manera eficiente y eficaz en

las compras.
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Una sistematizacién de procedimientos es una herramienta que en la actualidad permite
disefiar o implementar un sistema de control interno, teniendo informacién clara, ordenada
y sistematica sobre las actividades, responsables de los procesos que se realizan en las

diferentes &reas de la empresa (Garcia Andrango, 2022).

La implementacion de la sistematizacion de Procedimientos es esencial en la estructura
organizacional del Departamento de Proveeduria de la Universidad Nacional de Agricultura.
Esto permitir4 optimizar los procedimientos, buscando mayor eficiencia en cada uno de los
procesos, facilitaré la induccién de nuevos colaboradores, ahorrara tiempo y garantizara el

cumplimiento de los objetivos institucionales.

4 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Figura 2.
Organigrama del Departamento de Proveeduria UNAG

GERENCIA ADMINISTRATIVA
Y FINANCIERA (GAF)

A

Y CONTRATACIONES

| | |

Fuente Elaboracién: Fany Munguia, 2025

[JEFATURA DE COMPRASJ

Nota: El Departamento de Proveeduria depende la Gerencia Administrativa y Financiera.

4.1 Perfil de puesto del Departamento de Proveeduria UNAG
a. Jefe de Departamento de Proveeduria.

b. Jefe de compras menores.

c. Comprador Publico Certificado (CPC). 6.7

d. Especialista en adquisiciones.
e

Oficial en compras menores.
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f. Cotizadores.
g. Compradores.

h. Jefe de Almacén.

5 IDENTIFICACION DE FUNCIONES SUSTANTIVAS

El Departamento de Proveeduria es una seccion de la Gerencia Administrativa y Financiera
de la Universidad Nacional de Agricultura, administrativamente estad estructurada por: la
jefatura, compras y almacén central. El Departamento de Proveeduria se basa en lo
dispuesto en la Ley de Contratacién del Estado (LCE) que literalmente dice “Que es de
interés publico disponer de un instrumento juridico que regule la contratacion para la
ejecuciéon de obras y la adquisicion de bienes y servicios por parte de la Administracion
Publica, asegurando la equidad y el aprovechamiento 6ptimo de los recursos estatales”
(SEFIN, 2001).

Segun la LCE en el Capitulo II, Disposiciones comunes, Seccion primera, en el Articulo 11,
son Organos competentes para celebrar los contratos de la administracion los presidentes,
directores, secretarios ejecutivos o gerentes de las instituciones descentralizadas y los
titulares de 6rganos con competencia regional previstos en sus estructuras administrativas,
hasta el limite que, en ese Ultimo caso, determinen los correspondientes érganos de
direccion superior (SEFIN, 2001).

Por ultimo, mencionar que el Articulo 9 del Reglamento de la Ley de Contratacién del Estado
(RLCE) establece que debe haber una dependencia para gestionar y administrar las
compras y las contrataciones; “planificar y programar a corto, mediano o largo plazo, las
adquisiciones de bienes y servicios o la contratacion de obras publicas y de servicios de
consultoria, cuya necesidad pueda preverse, organizando y ejecutando oportunamente los
procedimientos de contratacién y supervisando y controlando la ejecucion de los contratos,
de manera que las necesidades publicas se satisfagan en el tiempo oportuno y en las

mejores condiciones de costo y calidad” (SEFIN, 2001).

En resumen, para dar cumplimiento a las funciones sustantivas del departamento de

proveeduria, se realizan los siguientes procedimientos: Plan Anual de Compras vy
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Contrataciones (PACCQC), licitacién publica, licitacion privada, compra menor o por cotizacion,

concurso y la contratacion directa por emergencia.

6 IDENTIFICACION DE PROCEDIMIENTOS SUSTANTIVOS

Para proceder con la identificacion de los procedimientos sustantivos en el Departamento
de Proveeduria de la UNAG, se enlistan las funciones sustantivas y los procedimientos con

los que se trabajara en la sistematizacion:

Tabla 1.

Matriz para describir los procedimientos sustantivos

Funciones sustantivas

Procedimientos a incluir en la sistematizacién

Plan Anual de Compras y Contrataciones (PACC)
MP-PACC-001

a. Elaboracién del PACC.

b. Seguimiento y monitoreo del PACC.

Licitacién publica (LP)
MP-LP-001

a. Preparacion.
’ b. Aperturay evaluacién de las ofertas.
Articulo 9 c. Adjudicacion y firma del contrato.

Reglamento de la Ley de W

Contratacion del Estado a. Preparacion.

b. Aperturay evaluacién de las ofertas.
¢. Adjudicacion y firma del contrato.
Compra menor o por cotizacion (CM)

Capitulo Il, Disposiciones comunes,
Seccién primera, Articulo 11.
Ley de Contratacion del Estado

MP-CM-001
Solicitud de adquisicién y/o contratacion.

Realizar revision y comparacion de cotizaciones.
Adjudicacion de la compra.

Recepcion del producto.

. Solicitud y aprobacion de pago al proveedor.

a. Concurso publico.
b. Concurso privado
Declaracion del estado en emergencia.
SoI|C|tud de aprobacién de la compra directa.
Solicitud de propuesta de oferta.

Elegir proveedor.
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| e. Tramite de pago.

Nota: Los procesos sustantivos describen los procesos de compras. Elaboracion propia.

Figura 3.

Mapa general de los procedimientos

Inicio

Inicio Inicio

Inicio

Planeacion

Bl o <

Nota: Se incluyen todos los subprocedimientos. Fuente: Elab. Propia (Fany Munguia,

2025).
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1. Objetivo del procedimiento

Organizar y planificar las adquisiciones de bienes y servicios de forma anticipada a corto,
mediano o largo plazo, coordinando y llevando a cabo procesos de contratacion de forma
eficiente, supervisando y controlando la ejecucion de las contrataciones para asegurar que
las necesidades de la UNAG se cubran en el momento oportuno y bajo las mejores

condiciones de costo beneficio.

2. Alcance del procedimiento

El alcance del Plan Anual de Compras y Contrataciones (PACC) abarca todas las
actividades relacionadas con la planificacion, programacion y ejecucién de las
adquisiciones de bienes, servicios y la contratacion de obras publicas y servicios de

consultoria dentro de una entidad o institucion.

Este plan tiene como propésito organizar de manera eficiente y ordenada los procesos de
contratacion a lo largo del afio, asegurando que se cumpla con las normativas legales y los
procedimientos establecidos, y que se realicen en los tiempos y condiciones mas favorables

de costo y calidad.

3. Marco legal del procedimiento

Tabla 2.
Marco legal del procedimiento del PACC

N° Ley Descripcion

1 Decreto N° 131 11 de enero 1982.  Constitucion de la Republica de Honduras.

2 Decreto Legislativo NUmero 146-86. Ley General de la Administracién Publica.

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

4 Acuerdo Ejecutivo No. 055-2002. Reglamento de la Ley de Contratacion del Estado.

Ley de Compras Eficientes y Transparentes a través
5 Decreto 36-2013. ) )
de Medios Electrénicos.

Reglamento de la Ley de Compras Eficientes y
6 Acuerdo No. 06412014. ) _
Transparentes a través de Medios Electrénicos.

7 Decreto No. 83-2004 Ley Organica del Presupuesto.
8 Decreto Legislativo No. 170 — Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
2006. Publica.
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N° Ley Descripcién
9 Decreto No. 36 -2007. Cadigo de Etica de los Servidores Publicos.
10 Decreto PCM 04-2023 Marco del Estado de Emergencia Nacional.

Guia Metodolégica para la elaboracion de Manual de
11 STLCC-ONADICI-2-01-2023. o .
Procedimientos en el Sector Publico.

Nota: Elaboracién propia con diferentes leyes, decretos y acuerdos plasmadas en la tabla.

4. Politicas y lineamientos del procedimiento

El Plan Anual de Compras y Contrataciones (PACC) consiste en la programacion de todas
las actividades previstas en el Plan Operativo Anual (POA) que se ejecutaran a lo largo del
afio en la Universidad Nacional de Agricultura (UNAG), esta planificacion se basa en el
presupuesto aprobado, los tiempos establecidos y se ajusta a la modalidad de contratacion
estipulada por la Ley de Contratacion del Estado (LCE), el Reglamento de la Ley de

Contratacion del Estado (RLCE) y las Disposiciones Generales de Presupuesto.

La responsabilidad de coordinar la elaboracion, publicacion, ejecucién y madificacion del
PACC recae en el Gerente Administrativo y Financiero, o quien lo sustituya, y en la maxima
autoridad de la institucion, basado en el principio de eficiencia conforme al Articulo 5 de la
Ley de Contrataciéon del Estado “La Administracion esta obligada a planificar, programar,
organizar, ejecutar, supervisar y controlar las actividades de contratacion de modo que sus
necesidades se satisfagan en el tiempo oportuno y en las mejores condiciones de costo y
calidad” (ONCAE, 2024).

4.1 Modalidades de contratacion

Segun la Ley de Contratacion del Estado (LCE) en el “ARTICULO 38.-Procedimiento de
Contratacion. Las contrataciones que realicen los organismos a que se refiere al Articulo 1

de la presente Ley, podran llevarse a cabo por cualquiera de las modalidades siguientes:”

Licitacion Publica.
Licitaciéon Privada.
Concurso Publico.
Concurso Privado.
Contratacion Directa (SEFIN, 2001).

® o 0o
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Figura 4.

Modalidades de contratacion

Licitacion

Publica.

Concurso
Publico.

Contratacién

Directa.

Nota: Elaboracién propia con datos de la LCE. Articulo 38; procedimiento de contratacion.

Asi mismo, la Ley de Compras Eficientes y Transparentes a través de Medios Electrénicos

en el ARTICULO 1.- Finalidad y propésito de la ley. “La presente Ley es de orden publico y

regula las compras de bienes o servicios por Catalogo Electrénico, que comprende las

modalidades siguientes: Convenio Marco, Compra Conjunta, y Subasta Inversa, que

celebren los 6rganos de la Administracion Publica Centralizada y Descentralizada’.

a. Convenio Marco.

b. Compra Conjunta.
c. Subasta Inversa (ONCAE, 2014).

Figura 5.

Modalidades de contratacion por Catélogo Electrénico

LCETME

Compra conjunta. Subasta Inversa.

Nota: Elaboracién propia con datos de la LCETME. Articulo 1; Finalidad y propésito de la

ley.
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4.2 Modificaciones al PACC

Segun la Oficina Normativa de Contratacion y Adquisiciones del Estado (ONCAE), el PACC

readecuado podra ser modificado en cualquier momento, durante el curso del afo fiscal:

a. Cuando se tengan que incluir o excluir contrataciones.

b. Cuando se reprogramen fechas estimadas de las contrataciones.

c. Cuando aumente o disminuya el monto estimado de las contrataciones y/o cambie
la modalidad de contratacion.

d. Cuando se tenga que cambiar otro dato del PACC.

e. Lamaodificacién procede en caso que se produzca una reprogramacion de las metas
institucionales y/o por una modificacion del presupuesto, asi como de la
disponibilidad presupuestaria.

f. Las modificaciones del PACC deben publicarse en HonduCompras (ONCAE, 2025).

De igual manera, la ONCAE (2025) estipula que el calendario para gestionar y ejecutar el

PACC es el siguiente:

Figura 6.
Calendario para gestionar y ejecutar el PACC

Junio-Agosto
Formular el PACC Octubre-Diciembre-

Enecro-Diciembre

X E Enero Ejecutar, Modificar,
Estimar los montos de D Readecuar el PACC Monitorear y Controlar
los bienes y servicios a Programar el PACC el PACC

adquirir de acuerdo con
las actividades/obra del
POA para el
anteproyecto del
presupuesto.

Ajustar el PACC al
POA y presupuesto
aprobado por el CN.

Establecer modalidades
de contratacion, estimai Contrataciones,

fechas, estructuras Controlar y Cerrar las
programadticas. Adquisiciones.

Efcctuar las

{ PACC - UNAG 1

Nota: Elaboracion Propia
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Por otro lado, el Articulo 111.- UMBRALES Y MODALIDADES DE CONTRATACION

establece los techos para las adquisiciones y que literalmente dice “En cumplimiento de lo

dispuesto por el articulo 360 de la Constitucion de la Republica y el articulo 38 de la Ley de

Contratacion del Estado, contenida en el Decreto No.74-2001 del 1 de julio de 2001,

publicado en el Diario Oficial “La Gaceta” de fecha 17 de septiembre de 2001, que definen

los procedimientos y forma de contratacion de obras publicas, adquisicién de suministros y

servicios, compra venta o arrendamiento de bienes, se determinan los siguientes tipos y

modalidades de contrato, asi como los montos exigibles y las compras menores:” (TSC,

2025).

Figura 7.

Umbrales y modalidades de contratacion

Seccion A Acwerdos y Leyes

e

REPUBLICA DE HONDURAS - TEGUCIGALPA, M.D.C., 6 DE FEBRERO DEL 2025

No. 36,759

No. Tipo de Contratos

Monto exigible en Lempiras

Modalidad de Contratacion

Contratos de Obras

L4,000,000.01 en adelante

Licitacién Publica

L2,000,000.01 a L4,000,000.00

Licitacion Privada

L500,000.01 a L2,000,000.00

Tres (3) Cotizaciones vélidas

Publicas
L100.,000.01 a L500,000.00 Dos (2) Cotizaciones validas
L0.01 a L100,000.00 Una (1) Cotizacion valida
L2,000,000.01 en adelante Concurso Publico
L350,000.01 a L2,000.000.00 Concurso Privado
Compra Menor con un minimo de
2 Contratos de Consultorias L200,000.01 a L350.000.00 tres (3) Propuestas Técnicas y

econdmicas validas

L0.01 a L200,000.00

Compra Menor con un minimo de
una (1) Propuesta Técnica y

economica valida

Contratos de suministros

de Bienes y Servicios

L1,000,000.01 en adelante

Licitacién Publica

L300,000.01 a L1,000,000.00

Licitaciéon Privada

L100.000.01 a L300,000.00

Compra Menor con un minimo de
tres (3) cotizaciones validas

L50.000.01 a L100,000.00

Compra Menor con un minimo de

dos (2) cotizaciones validas

L0.01 a L50,000.00

Compra Menor con un minimo de
una (1) cotizacion valida

Nota: Montos segun adquisicion (TSC, 2025).
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El PACC sigue una serie secuencial de pasos que se deben cumplir para lograr el éxito en

las instituciones, los pasos son los siguientes:

Figura 8.
Pasos que se deben seguir en el PACC

/
o/ /

/ / //
0/ Paso 4 9/ raos @ rase

Paso 1 Paso 2
Preparacién Presentacién Consolidacién Aprobacién Comunicacién Seguimiento
Requerimientos PACC Consolidacion R‘j’v“twlf’ Publicaciéon a Seguimiento y
de obras, bienes limi de PACC en ajuste y traveés de monitoreo al
. . preliminares. P aprobacién de
¥ serviclios. formato anico. PACC ONCAE. PACC.

Nota: Elaboracién propia.
4.3 Seguimiento y monitoreo al PACC

Segun la (ONCAE, 2025), para medir el indicador de la eficiencia en la aplicacién del PACC
se ejecuta la formula en donde se estima que proporcion representa el monto comprometido

del monto estimado y multiplicado por cien.

Figura 9.

Indicador de la eficiencia en la aplicacion del PACC

Monitoreo y Control del PACC

Indicador de Eficacia

Indi d Efi g Monto Comprometido 100
r c —
neleace teacta Monto Estimado %

Este indicador corresponde al porcentaje total del PACC que fue comprometido.
Monto comprometido es la suma de los montos de los contratos firmados por las partes.

Monto estimado es la suma de los montos planificados de las adquisiciones de/ PACC publicado en
HonduCompras

El periodo de medicién es mensual y acumulado, obteniendo calificaciones mensuales y acumuladas
hasta el mes de diciembre.

Nota: Formula del indicador eficiencia (ONCAE, 2025).
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Ademas, la ONCAE, estipula que el porcentaje obtenido del indicador de eficiencia dicta el

nivel con el que pueden ser calificados el monitoreo y el seguimiento en el PACC (ONCAE,
2025).

Figura 10.

Consideracion para el calculo del indicador

Nivel IE (%) Mejora Sugerida
Excelente De 90% a 120 % Excelente desempefio, mantener desempefio
Bueno De 80% a 89.99% Notable desempefio, seguir buscando la mejora continua
Regular De 70% a 79.99% Baja efectividad de la ejecucién del PACC
Malo De 60% a 69.99% Mejorar ejecucion del PACC
Revisar, corregir y publicar en HonduCompras en los mddulos PACC,
Muy malo De 1% a 59.99% Difus}ic’m de Proce?os y Registro de Contratos. Realizar compras en los
>120%. catalogos electrdnicos vigentes. Ejecutar acciones correctivas en la
gestion del PACC.

Consideracion para el calculo del indicador :
La difusion de todas las etapas de los procesos de adquisicion del PACC en el portal HonduCompras.

v" Decreto Ejecutivo 010-2005: creacidn de HonduCompras y obligatoriedad de publicar los procedimientos de contratacion
(incluida la orden de compra o el contrato) independiente de su objeto, destino y fuente de financiamiento. También se
deberd incorporar el Plan General de Adquisiciones o Programas Anuales de Contratacion.

v Articulo 4 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica: todos los procedimientos de seleccidn de

contratistas y los contratos celebrados se divulgaran obligatoriamente en el sitio de internet que administre la ONCAE
(HonduCompras).

Nota: Porcentaje del indicador eficiencia (ONCAE, 2025).

4.4 Subprocesos de Plan de Compras y Contrataciones (PACC).

4.4.1 Elaboracién del PACC.

a) Evaluaciony diagndéstico del PEly POA: Se debe establecer un acuerdo sobre el
objetivo principal de la UNAG para ejecutar de manera eficiente las actividades.
Ademas, definir los elementos estratégicos clave para desarrollar el PACC, que
guiara el logro de los resultados esperados.

b) Inicio del proceso de elaboracion del PACC: Las unidades ejecutoras designan
a la persona encargada de proporcionar la informacién necesaria al Departamento

de Proveeduria, ademas, se toma la decision y se comunica el inicio del proceso de
elaboracion del PACC.
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c) Establecer el cronograma de actividades: En esta etapa se establecera el

d)

cronograma de actividades, definiendo los plazos de inicio y finalizacion de la
planificacion de las compras, se deberan identificar los diferentes periodos de
tiempo que deben considerarse para garantizar el éxito en el proceso, ademas,
durante cada uno de estos periodos, se deberd llevar a cabo diversas tareas que
permitan obtener los elementos necesarios para elaborar en su PACC.

PACC elaborados por las unidades ejecutoras: Se elaboraran los PACC por cada
Unidad Ejecutora, los cuales deberan incluir la descripcion de la compra o
contratacion, el método de adquisicion, su vinculacion con el POA, el costo total
estimado de las necesidades identificadas y las fechas correspondientes de
necesidad y posteriormente, se enviaran los PACC preliminares a la GAF para su
revision y validacion.

Autorizacién y publicacion del PACC: La GAF envia la informacién del PACC
consolidado a la ONCAE para la respectiva publicacion. La ONCAE se encarga de
publicar la informacidn a través de su portal web, ademas, por el portal de la UNAG.
La GAF remite el PACC al Departamento de Proveeduria de la UNAG, para que
esta unidad pueda proceder con la fase de seguimiento y monitoreo. La GAF envia

el PACC a la ONCAE para iniciar el proceso de asignacion del presupuesto.

Final del proceso 1 en PACC

4.4.2 Seguimiento y monitoreo del PACC.

a)

b)

Departamento de Proveeduria Sistematizacion de Procedimientos

Monitoreo y evaluacion: El Departamento de Proveeduria establece el
procedimiento sistematico que especifica el como, cuando y quién sera responsable
del seguimiento del PACC. Ademas, determina las herramientas necesarias para
evaluar la eficiencia en la aplicacion del PACC.

Juntas de monitoreo: El Departamento de Proveeduria llevard a cabo juntas de
monitoreo trimestrales o dependiendo del tiempo requerido para completar las
compras.

Seguimiento de la ejecucién: El Departamento de Proveeduria evaluara las
compras planificadas y ejecutadas, verifica los avances, cuellos de botella y la
calidad en las compras. Asi mismo, considerara por escrito los aspectos de impacto

positivos y negativos, y, en caso de ser necesario gestiona modificaciones al PACC.
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d) Reporte de seguimiento y monitoreo: Reporte sobre el progreso del PACC,
incluyendo el porcentaje ejecutado y los obstaculos presentados. de la ejecucién,
por ultimo, envia el enviar el reporte el reporte de seguimiento y monitoreo a la GAF

y al Departamento de Presupuesto de la UNAG.
Final del proceso 2 en PACC

5. Responsables del procedimiento

El Departamento de Proveeduria de la GAF es el responsable de la elaboracion,

seguimiento y monitoreo del PACC en la UNAG.

Tabla 3.
Responsables del procedimiento PACC
Area Puesto de trabajo Responsabilidad
Departamento de Jefe del Departamento de Elaborar y aprobar a nivel de la
Proveeduria. Proveeduria. de unidad ejecutora.
Gerente Administrativo y Revisa y aprueba a nivel de la
GAF. . .
Financiero. GAF.
Departamento de . Elaborar el PACC.
. Oficial de compras.
Proveeduria.

Nota: Elaboracion propia con informacion proporcionada por el personal de Proveeduria.

6. Insumos del procedimiento

Tabla 4.

Insumos del procedimiento PACC

Lugar de guarda Tiempo de guarda
Plan Operativo Secretaria de Planificacion L
POA-UNAG-001 P . L Gestion vigente
Anual y Evaluacion de la Gestion
Plan Estratégico Secretaria de Planificacion L
PEI-UNAG-001 . 9 L, L Gestion vigente
Institucional y Evaluacion de la Gestidn

Nota: Elaboracion propia con informacion proporcionada por el personal de Proveeduria.

7. Productos o resultados del procedimiento

Los productos para el Plan Anual de Compras y Contrataciones UNAG son variados y se

describen de manera individual.

Departamento de Proveeduria Sistematizacion de Procedimientos
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Tabla 5.

Productos o resultados del procedimiento PACC

Producto Lugar de guarda Tiempo de guarda
Elaborado Plan
MP-EPPI-DP-001 | ANu@! de compras y Departamento de Gestion vigente
Contrataciones de la Proveeduria
UNAG.
Cronograma de Departamento de
MP-CAE-DP-001 | actividades P . Gestién vigente
) Proveeduria
establecido.
PACC  elaborados Departamento de Gestion vigente
MP-PEUE-DP-001 | por las unidades P ,
) Proveeduria
ejecutoras.
MP-SR-DP-001 SO|ICItl:Id. de Departamentf) de Gestion vigente
reguerimiento. Proveeduria
MP-PAD-DP-001 PAQC autorizado y Departament9 de Gestion vigente
publicado. Proveeduria
Informe de Gestion vigente
seguimiento
. . D
MP-IS-DP-001 realizado (informe de epartament? de
) Proveeduria
juntas y reporte de
seguimiento)

Nota: Elaboracién propia con informacién proporcionada por el personal de Proveeduria.

8. Definicidon de glosario de términos, siglas y abreviaturas
e Plan Anual de Compras y Contrataciones (PACC): El PACC describe todos los

procesos de adquisicion que seran gestionados por la institucion en el afo fiscal
(ONCAE, 2023).

e Licitacion publica: se define como un procedimiento de seleccion de contratistas
hondurefios de obras publicas o de suministro de bienes o servicios, consistente en
la invitacién publica a los interesados que cumplan los requisitos previstos en el
Reglamento de la LCE, para que, sujetandose a los pliegos de condiciones,
presenten sus ofertas por escrito. (Articulo 7, inciso n, del Reglamento de la Ley de
Contratacion del Estado (RLCE)).

e Licitacion privada: Procedimiento de seleccion de contratista de obras publicas o

de suministros de bienes o servicios, consistente en la invitacion expresa y directa

a determinados oferentes calificados, en numero suficiente para asegurar precios

Departamento de Proveeduria Sistematizacion de Procedimientos
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competitivos y en ningun caso inferior a tres, a fin de que presenten ofertas para la
contratacion de obras publicas o el suministro de bienes o servicios, ajustdndose a
las especificaciones, condiciones y términos requeridos. (Articulo 7, inciso o, del
Reglamento de la Ley de Contratacion del Estado (RLCE)).

Concurso: Procedimiento consistente en la invitacion privada o publica a
potenciales interesados para que presenten ofertas técnicas y econémicas para la
adjudicacion de contratos de consultoria, sujetdndose a los términos de referencia
y demas condiciones establecidas por el érgano responsable de la contratacion.
(Articulo 7, inciso g, del Reglamento de la Ley de Contratacion del Estado (RLCE)).
Contratacion directa: Procedimiento aplicable en situaciones de emergencia o en
las demas situaciones de excepcion previstas en el articulo 63 de la Ley, excluyendo
los requerimientos formales de la licitacién o el concurso. (Articulo 7, inciso p, del
Reglamento de la Ley de Contratacion del Estado (RLCE)).

Convenio Marco: Es una modalidad de contratacion mediante la cual el Estado a
través de la Oficina Normativa de Contratacién y Adquisiciones del Estado, en
adelante ONCAE, seleccionara a uno o mas proveedores, segun dispongan los
Pliegos de Condiciones, para ser incorporados dentro del Catalogo Electronico.
(Articulo 2, inciso 1, de la Ley de Compras Eficientes y Transparentes a través de
Medios Electronicos).

Compra Conjunta: Es una modalidad de contratacion mediante la cual dos (2) o
mas 6rganos o entes se agrupan, a través de la firma de un Convenio, para contratar
bienes o servicios de manera conjunta, mediante una Unica licitacion y con €l o los
proveedores que resulten seleccionados. (Articulo 2, inciso 2, de la Ley de Compras
Eficientes y Transparentes a través de Medios Electrénicos).

Subasta Inversa: Es una modalidad de seleccién por la cual un ente estatal realiza
la adquisicion de bienes o servicios de uso comun incorporados en un Catalogo
Electronico, que se oferten por medio de una propuesta publicay en la cual, el postor
ganador sera aquel que ofrezca el menor precio o costo en igualdad de
circunstancias comerciales y de servicio, a través de un proceso de ofrecimiento de
mejor precio a la baja, compitiendo entre todos los participantes. Esta modalidad de
seleccion puede realizarse de manera presencial o electronica. (Articulo 2, inciso 3,

de la Ley de Compras Eficientes y Transparentes a través de Medios Electrénicos).
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¢ Planificacion: Es la etapa donde se constituyen los parametros o indicadores, para
llevar a cabo el seguimiento de los diferentes aspectos, evaluar la eficacia y
eficiencia del sistema del control interno, asi como definir la forma, método, recursos
necesarios y responsables para llevar a cabo la supervisioén y el monitoreo.

¢ UNAG: Universidad Nacional de Agricultura.

e PACC: Plan Anual de Compras y Contrataciones.

e POA: Plan Operativo Anual.

e LCE: Ley de Contratacién del Estado.

o RLCE: Reglamento de la Ley de Contratacion del Estado.

e Cronograma: Es un plan detallado de las actividades, responsabilidades vy
cronogramas que se necesitan para adquirir bienes y servicios.

e PEIl: Plan Estratégico Institucional.

e GAF: Gerencia Administrativa y Financiera.

e ONCAE: Oficina Normativa de Contratacion y Adquisiciones del Estado.

9. Descripcién del procedimiento

Tabla 6.
Descripcion del procedimiento PACC

Procedimiento Subprocesos
1 Plan de Compras y a. Elaboracion del PACC.
Contrataciones (PACC). b. Seguimiento y monitoreo del PACC.

Nota: Elaboracion propia con informacion proporcionada por el personal de Proveeduria.

Departamento de Proveeduria Sistematizacion de Procedimientos -
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9.1 Procedimiento 1. Elaboraciéon del PACC. MP-PACC-001

Tabla 7.

Procedimiento de elaboracion del PACC

Etapa del
procedimi Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
ento
Realizar la | a. Internet. Se debe establecer un acuerdo
evaluacion y |b. Plan sobre el objetivo principal de la
diagnostico del Operativo UNAG para ejecutar de manera
PEI y POA con Anual. eficiente las actividades. Ademas,
Evaluacion | el fin de |c. Computad | definir los elementos estratégicos
Y identificar ora. clave pa'ra,desarrollar el PACC, ] Jefe de MP-EDPP-
diagndstico | avances en |d. Formatos. | que guiard el logro de los | 15dias. . GAF.
. . Proveeduria. 001
del PEly areas de mejora |e. Plan resultados esperados.
POA en la Estratégic
planificacién o}
estratégica  y |f. Formato
operativa Unico
institucional. estandar.
Comunicar la |g. Requerimi | Las unidades ejecutoras designan
resolucién de la entos a la persona encargada de
Inicio del autoridad de necesarios | proporcionar la informacion
proceso de | iniciar el para la | necesaria al Departamento de Jefe de
. L, . P . MP-IPE-001 GAF.
elaboracion | proceso de elaboracié | Proveeduria, ademas, se toma la Proveeduria.
del PACC | planificacién del n del | decision y se comunica el inicio del
Departamento PACC. proceso de elaboracién del PACC.
de Proveeduria . PACC
Establecer | Establecer un preliminare | En esta etapa se establecera el
el marco temporal s de las | cronograma  de actividades, Departa
cronogram | para el plan a unidades definiendo los plazos de inicio y . Jefe de mento de
ade desarrollar, con ejecutoras. | finalizaciéon de la planificacion de 15 dias Proveeduria. MP-CAE-001 Proveed
actividades | el objetivo de |i. Consolida | las compras, se deberan identificar uria.
asegurar su do y | los diferentes periodos de tiempo

Departamento de Proveeduria Sistematizacion de Procedimientos
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éxito mediante completad | que deben considerarse para
la correcta o el PACC. | garantizar el éxito en el proceso,
asignacion y |j. PACC ademés, durante cada uno de
enfoque de los preliminar. | estos periodos, se debera llevar a
esfuerzos que |k. Plan cabo diversas tareas que permitan
se destinaran a Estratégic | obtener los elementos necesarios
Su ejecucion o] para elaborar en su PACC
Institucion | Se elaboraran los PACC por cada
Redactar los . .
L al. Unidad Ejecutora, los cuales
PACC iniciales . X o
deberan incluir la descripcion de la
PACC para las " .

. compra o contratacién, el método Jefe de
elaborados | diferentes de adquisicion, su vinculacién con Provee
por las Unidades 9 ' : . Unidades MP-PEUE- .

) . el POA, el costo total estimado de | 10 dias . duria.
unidades solicitantes de : . oo ejecutoras. 001
: las necesidades identificadas y las GAF
ejecutoras. | la UNAG, .
. fechas correspondientes de
considerando ; !
: necesidad y posteriormente, se
las necesidades o o
enviaran los PACC preliminares a
detectadas. . T
la GAF para su revisién y validacion
La GAF envia la informacién del
PACC consolidado a la ONCAE
para la respectiva publicacion. La
Someter el ONCAE se encarga de publicar la
... |PACC a la informacion a través de su portal
Autorizacio L .
n evaluacion, web, ademas, por el portal de la
distribacie | Auste, UNAG. La GAF remite el PACC al Jofe de GAF
aprobacion vy Departamento de Proveeduria de | 5 dias . MP-PAD-001
n del N ! Proveeduria. ONCAE.
difusion por la UNAG, para que esta unidad
PACC.
parte de la pueda proceder con la fase de
autoridad de la seguimiento y monitoreo. La GAF
UNAG envia el PACC a la ONCAE para
iniciar el proceso de asignacion del
presupuesto.
Final del proceso 1 del PACC.

Nota: Elaboracion propia con informacion proporcionada por el personal de Proveeduria.

Departamento de Proveeduria Sistematizacion de Procedimientos
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9.2 Proceso 2. Seguimiento y monitoreo del PACC. MP-PACC-002

Tabla 8.

Procedimiento de seguimiento y monitoreo del PACC

Etapa del

Objetivo

Actividad

Tiemp

Responsable

Producto

procedimiento

Monitoreo y
evaluacion.

Implementar un
enfoque
estructurado
para supervisar
el avance del
PACC,
evaluando el
cumplimiento de
los plazos
definidos para la
ejecucion de las
compras.

Seguimiento
de la ejecucion

(juntas de
monitoreo y
reporte de

seguimiento).

Comparar las
compras
previstas  con
las realizadas,
evaluando el
progreso
alcanzado, las
dificultades
presentadas y
su resultado en
su condicion.

. Internet
. Computa

dora.

. Plan

Anual de
Compras
y
Contratac
iones
aprobado.

. Formatos

El Departamento de
Proveeduria  establece el
procedimiento sistematico que
especifica el como, cuando y
quién sera responsable del

0

seguimiento del PACC. | Cada 3 Unidades MP-ESME- GAE
Ademas, determina las | meses ejecutoras 001 '
herramientas necesarias para

evaluar la eficiencia en la

aplicacién del PACC.

El Departamento de

Proveeduria evaluard las

compras planificadas y o Jefe de

ejecutadas, verifica los Proveeduria

avances, cuellos de botella y la « Presupuesto

calidad en las compras. Asi .

mismo, considerara por escrito ¢ U_nldades MP-1S-001 GAF
los aspectos de impacto . Ejsif;ggras'

positivos y negativos, y, en Planificacion

caso de ser necesario gestiona
modificaciones al PACC.

Final del proceso 2 del
PACC.

Nota: Elaboracion propia con informacion proporcionada por el personal de Proveeduria.

Departamento de Proveeduria Sistematizacion de Procedimientos
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10.Diagrama de flujo del procedimiento

Figura 11.

Proceso 1. Elaboracion del PACC

Imicio del proceso de
elaboracion ded PADT

PACT elaborados por laz
mmidades epecutoras

Unidadez ejecwioras

Estahblecer &l cronoerama
de actividades

PACT prelinginanss

emiados a GAF

Intezyar los planes &n
=lp PACT

Anborizacion ¥
distribecion dal BACCT

GAF e el PACT a
COMCAE

CMCAE puklica sl
PACT em el portal

Nota: Elaboracién propia con informacién proporcionada por el personal de Proveeduria.

Departamento de Proveeduria Sistematizacion de Procedimientos
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Figura 12.

Proceso 2. Seguimiento y monitoreo del PACC

Depto. de Proveednria

Monitores v evaluacion

D define como, cudnda
¥ quien da sesnimiento al

D considera aspectos

poSitieas ¥ NeERtnna;

maodifica PACT de ser
BECEIATIY

Eeporte de spgnimiemto ¥
moEiboren

= _ GAF ¥ Departamenta de
Enviar reparte del PACT; T Len -
porcentaje ejecutado ¥ Presupuesto reciben
obsticalos reponte de semim eato ¥
monstores del PACC

Nota: Elaboracion propia con informacién proporcionada por el personal de Proveeduria.

Departamento de Proveeduria Sistematizacion de Procedimientos -
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11.Gestién del Riesgo
A continuacién, se muestra una representacion estructurada de los diferentes riesgos identificados, clasificandolos segun dos
criterios principales: la probabilidad de ocurrencia y el impacto que tendrian en caso de materializarse. Estos factores se cruzan

en una tabla que suele dividirse en varias celdas codificadas por colores (verde, amarillo, naranja, rojo) para facilitar su

interpretacion visual.

11.1 Gestion del riesgo del subproceso elaboraciéon del PACC

Tabla 9.
Proceso de Gestién del riesgo 1. Elaboracion del PACC

UNIVERSIDAD NACIONAL DE AGRICULTURA

S,

Il:? X "“e_‘ll

\ = /. _U ,,,,,,, A‘:_m MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS MP-PACC-001
R

PROCESO: Plan Anual de Compras y Contrataciones (PACC).

NOMBRE DEL SUBPROCESO: Elaboracion del PACC.

OBJETIVO: Organizar y planificar las adquisiciones de bienes y servicios de forma anticipada a corto, mediano o largo plazo, coordinando y
llevando a cabo procesos de contratacion de forma eficiente, supervisando y controlando la ejecucion de las contrataciones para asegurar
que las necesidades de la UNAG se cubran en el momento oportuno y bajo las mejores condiciones de costo beneficio.
Controles | Riesgo
pendiente | Residu
S por al Zona
s que Respues
: establece d
existen : taalos
r para Riesgo .
C 2 mitigar Final Riesgos
entidad g

riesgos

Riesgo
Inherente
N Controles
Descripcion Zona de . -
obligatorios

Controle

Sl del Riesgo
procedimiento . >S9 para mitigar
Riesgo Preliminar ;
los riesgos

Departamento de Proveeduria Sistematizacion de Procedimientos
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No observar Observar los
los objetivos objetivos
Evaluacion y estratégicos y estratégicos y
. - las actividades las actividades
diagnostico  del | . . . . A EVITAR
PEI'y POA incluidas en el incluidas en el
PEl y en su PEl y en su
correspondien correspondient
te POA. e POA.
No comunicar Comunicar la
la resolucion resolucién de
de la autoridad la autoridad de
- de iniciar el iniciar el
Inicio del proceso
- proceso de proceso de
de  elaboracion lanificacién lanificacién
del PACC. P P
del del
Departamento Departamento
de de
Proveeduria. Proveeduria.
No establecer Establecer un
un marco marco
temporal para temporal para
el plan a el plan a
desarrollar, desarrollar,
con el objetivo con el objetivo
Establecer el de asegurar su de asegurar su
cronograma de | . gure . gure A EVITAR
o éxito mediante éxito mediante
actividades.
la correcta la correcta
asignacion vy asignacion y
enfoque de los enfoque de los
esfuerzos que esfuerzos que
se destinaran se destinaran a
a su ejecucion Su ejecucion
No elaborar Elaborar los
PACC los PACC PACC A EVITAR
elaborados  por I e
preliminares preliminares

Departamento de Proveeduria Sistematizacion de Procedimientos
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las unidades | para las para las
ejecutoras. distintas distintas
Unidades Unidades
Requirentes Requirentes de
de la UNAG, la UNAG,
teniendo en teniendo en
cuenta las cuenta las
necesidades necesidades
identificadas. identificadas.
No someter el Someter el
PACC a la PACC a |la
evaluacion, evaluacion,
Autorizacion y | ajuste, ajuste,
distribucion  del | aprobacion vy aprobacion 'y - - A EVITAR
PACC. difusién  por difusion por
parte de la parte de la
autoridad de la autoridad de la
UNAG. UNAG.

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Firma:

Firma:

Firma:

Fecha:

Fecha:

Fecha:

Nota: Elaboracion propia con informacion proporcionada por el personal de Proveeduria

Departamento de Proveeduria Sistematizacion de Procedimientos
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11.2 Gestién del riesgo en el subproceso seguimiento y monitoreo del PACC
Tabla 10.

Proceso de Gestién del riesgo 2. Seguimiento y monitoreo del PACC

MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS

UNIVERSIDAD NACIONAL DE AGRICULTURA

MP-PACC-002

PROCESO:

Plan Anual de Compras y Contrataciones (PACC).

NOMBRE DEL SUBPROCESO:

Seguimiento y monitoreo del PACC.

Etapa del proceso

Monitoreo y
evaluacion.

Descripcion
del

Riesgo

No establecer
un enfoque
sistematico

para

monitorear el
progreso del

PACC,
evaluando el
cumplimiento
de los plazos
establecidos

para la
ejecucioén de

OBJETIVO: Organizar y planificar las adquisiciones de bienes y servicios de forma anticipada a corto, mediano o largo plazo, coordinando y
llevando a cabo procesos de contratacion de forma eficiente, supervisando y controlando la ejecucién de las contrataciones para asegurar
gue las necesidades de la UNAG se cubran en el momento oportuno y bajo las mejores condiciones de costo beneficio.

Riesgo Controles
Inhere | Zonade Controles Controles | pendientes
nte Riesgo obligatorios que por
Prelimin | para mitigar | existen en | establecer
ar los riesgos la entidad | para mitiga
los riesgos
Establecer un
enfoque
sistematico
para
monitorear el
progreso del
4 3 A PACC, - -
evaluando el
cumplimiento
de los plazos
establecidos
para la
gjecucion de

Riesgo
Residu Zona
al (o[}
Riesgo
Final

Respuest
aalos
Riesgos

- - A EVITAR
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las las
adquisiciones. adquisiciones.
No comparar
las compras Comparar las
previstas con compras
las previstas con
Seguimiento de la realizadas, las realizadas,
. L . evaluando el evaluando el
ejecucion  (juntas
de monitoreo y | Progreso 4 | 3 A progreso . - - - A EVITAR
alcanzado, alcanzado, las
reporte de o
seguimiento). 3 las dificultades
dificultades presentadas y
presentadas y su resultado
su resultado ensu
ensu condicion.
condicion.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Firma: Firma: Firma:

Fecha: Fecha: Fecha:

Nota: Elaboracién propia con informacién proporcionada por el personal de Proveeduria.
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12.Elementos transversales del proceso

Proceso 1: Elaboracién del PACC

Tabla 11.

Elementos transversales del Proceso de elaboracion del PACC

Denominacion del proceso: Elaboracion del PACC

Preguntas de verificacion

¢La  descripcion del proceso
incluye medidas concretas
(actividades) orientadas al control
interno y anticorrupciéon?

Respuestas de verificacion

= Comunicar la resolucién de la autoridad de
iniciar el proceso de planificacion del
Departamento de Proveeduria

= Establecer un marco temporal para el plan a
desarrollar, con el objetivo de asegurar su éxito
mediante la correcta asignacion y enfoque de
los esfuerzos que se destinaran a su ejecucion

= Observar los objetivos fundamentales y las
actividades incluidas en el PElI y en su
correspondiente POA.

= Determinar los bienes, actividades,
consultorias y servicios, a excepcion de
servicios de consultoria, requeridos para
alcanzar los objetivos y actividades del PEl y el
POA

= Redactar los PACC iniciales para las diferentes
Unidades solicitantes de la  UNAG,
considerando las necesidades detectadas.

= Otorgar la codificacibon adecuada a los
requerimientos detectados en los PACC
iniciales, segun los bienes y servicios y
consolidar esta informacion para la elaboracion
del PACC final.

= Someter el PACC a la evaluacion, ajuste,
aprobacion y difusién por parte de la autoridad
de la UNAG

¢La descripcion del proceso
incluye medidas concretas
(actividades) orientadas a la
Descentralizacién?

En el procedimiento de PACC si se incluyen
medidas concretas (actividades) orientadas a la
Descentralizacién porque se elabora con
participacion de todas las unidades ejecutoras de
la UNAG.

¢La  descripcion del proceso
incluye medidas concretas

La participacién ciudadana no es un elemento que
se tome en cuenta a la hora de ejecutar en el
proceso de PACC.
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(actividades) orientadas a la
Participaciéon Ciudadana?

¢La descripciébn del proceso
incluye medidas concretas
(actividades) orientadas a la
Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica?

La descripcion del proceso incluye medidas
concretas (actividades) orientadas a la
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
poque esta basado en la Ley de Contratacién del
Estado, ademas, se publica en ONCAE.

¢La  descripcion del proceso
incluye medidas concretas
(actividades) orientadas al
Archivo Documental?

Las actividades que se orientan a estrategias de
archivo documental no son elementos que se
tome en cuenta especificamente a la hora de
ejecutar el proceso del PACC.

¢La  descripcion del proceso
incluye medidas concretas
(actividades) orientadas al
cumplimiento de los indicadores
de PEl Institucional?

El Departamento de Proveeduria de la UNAG adn
no tiene un Plan Estratégico Institucional propio
aprobado. Sin embargo, el PACC se rige por la
normativa nacional, Ley General de Ila
Administracion Puablica, la Ley de Contratacion del
Estado y el reglamento de la Ley de Contratacion
del Estado.

Nota: Elaboracion propia con informacion proporcionada por el personal de Proveeduria

Proceso 2: Seguimiento y monitoreo del PACC

Tabla 12.

Elementos transversales del Proceso seguimiento y monitoreo del PACC

Denominacion del proceso: Seguimiento y monitoreo del PACC

Preguntas de verificacion

¢La descripcion del proceso
incluye medidas concretas
(actividades) orientadas al control
interno y anticorrupcion?

= Respuestas de verificacion

= Implementar un enfoque estructurado para
supervisar el avance del PACC, evaluando el
cumplimiento de los plazos definidos para la
ejecucion de las compras.

= Organizar encuentros regulares para dar
seguimiento al progreso del PACC.

= Comparar las compras previstas con las
realizadas, evaluando el progreso alcanzado,
las dificultades presentadas y su resultado en
su condicién

= Redactar un reporte de control sobre la
ejecucién del PACC y presentarlo a la GAF

¢La descripcion del proceso
incluye medidas concretas

En el procedimiento de PACC si se incluyen
medidas concretas (actividades) orientadas a la
Descentralizacién porque se elabora con
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(actividades) orientadas a la
Descentralizacion?

participacion de todas las unidades ejecutoras de
la UNAG.

¢La descripciébn del proceso
incluye medidas concretas
(actividades) orientadas a la
Participacién Ciudadana?

La participacion ciudadana no es un elemento que
se tome en cuenta a la hora de ejecutar el proceso
de PACC.

¢La descripcion del proceso
incluye medidas concretas
(actividades) orientadas a la
Transparencia y Acceso a la
Informacidén Pablica?

La descripcion del proceso incluye medidas
concretas  (actividades) orientadas a la
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
poque esta basado en la Ley de Contratacion del
Estado, ademas, se publica en ONCAE.

¢La descripciébn del proceso
incluye medidas concretas
(actividades) orientadas al
Archivo Documental?

Las actividades que se orientan a estrategias de
archivo documental no son elementos que se
tome en cuenta especificamente a la hora de
ejecutar el proceso de PACC.

¢La descripcién del proceso
incluye medidas concretas
(actividades) orientadas al
cumplimiento de los indicadores
de PEI Institucional?

El Departamento de Proveeduria de la UNAG aun
no tiene un Plan Estratégico Institucional propio
aprobado. Sin embargo, el PACC se rige por la
normativa nacional, Ley General de Ila
Administracién Publica, la Ley de Contratacion del
Estado y el reglamento de la Ley de Contratacion
del Estado.

Nota: Elaboracién propia con informacién proporcionada por el personal de Proveeduria

13.Control de cambios al proceso

Tabla 13.

Control de cambios al proceso PACC

Version

Fech del
No. echa ela

modificacion

Descripcién

Nombre/Cargo Area

Cambio autorizado
por
Nombre/Cargo Firma

Preparado/Modificado por

Nota: Elaboracion Propia
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APORTE N° 2

ELABORACION DE SISTEMATIZACION DE LICITACION PUBLICA (LP)
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Responsables de los cambios

Elaboracion del Documento:

Area de

Elaborado por:

Trabajo
Fany Ayasenia Munguia H. Practicante ESA GAF - UNAG 10/05/2025

Revision del Documento:

Revisado por: Aicaide

por: Trabajo
Gerardo Rafael Moya, M.Sc. Gerente GAF 10/05/2025
Orlin Danilo Sandres, Ing. Jefe Departamento 10/05/2025

de Proveeduria

Ivonne Paulette Zelaya,

Docente FCEA 10/05/2025
M.Sc.

Verificacion del Documento:

Area de
Trabajo

Verificado por:

Secretaria de

Planificacion y

Coordinadora
COCOIN

Marlen Suyapa Santos, M.Sc. Rectoria 10/05/2025

Aprobacion del Documento:

Area de
Trabajo

Aprobado por:

Victor Javier Gonzales, M.Sc. Rector - UNAG Rectoria 10/05/2025
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1. Objetivo del procedimiento

Definir directrices claras para satisfacer las necesidades de bienes o servicios que
presentan cada una de las dependencias de la UNAG, para ejecutar los procesos de

licitacion publica nacional, de acuerdo con la normativa actualizada, para garantizar la

adquisicion al menor costo y con la mejor calidad posible.

2. Alcance del procedimiento

Esta sistematizacion sera la referencia para que el jefe del Departamento de Proveeduria,
autorizado por la Gerencia Administrativa y Financiera ejecute los procesos de Licitacion
Publica Nacional, para que desarrolle una secuencia ordenada en cada etapa, basado en
la Ley de Contratacion de Estado (LCE) y el Reglamento de la Ley de Contratacion del
Estado (RLCE). Tiene un alcance que inicia en la fase de preparacion, la fase de apertura

y culmina con la firma de contrato.

3. Marco legal del procedimiento

Tabla 14.

Marco legal del procedimiento de Licitacion Publica

1 Decreto N° 131 11 de enero 1982.
2 Decreto Legislativo NUmero 146-86.
3 Decreto No. 74-2001.

4 Acuerdo Ejecutivo No. 055-2002.

5

Decreto 36-2013.

2006.

11 STLCC-ONADICI-2-01-2023.

Acuerdo No. 06412014.

Decreto Legislativo No. 170 —

Decreto No. 36 -2007.
10 Decreto PCM 04-2023

Ley Descripcién

Constitucion de la Republica de Honduras.

Ley General de la Administracién Publica.

Ley de Contratacion del Estado.

Reglamento de la Ley de Contratacion del Estado.
Ley de Compras Eficientes y Transparentes a través

de Medios Electrénicos.

Reglamento de la Ley de Compras Eficientes y

Transparentes a través de Medios Electrénicos.

Decreto No. 83-2004 Ley Organica del Presupuesto.
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion

Publica.

Cédigo de Etica de los Servidores Publicos.
Marco del Estado de Emergencia Nacional.
Guia Metodologica para la elaboracion de Manual de

Procedimientos en el Sector Publico.

Nota: Elaboracion propia con diferentes leyes, decretos y acuerdos plasmadas en la tabla.
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4. Politicas y lineamientos del procedimiento

La Universidad Nacional de Agricultura (UNAG) contrata a empresas para la ejecucion de
obras, suministro de bienes o prestacion de servicios. Este proceso se lleva a cabo
mediante una convocatoria abierta a todos los interesados que cumplan con los requisitos
establecidos en la Ley de Contratacion del Estado y su Reglamento, para garantizar

transparencia en la adjudicacién de los contratos.

Para ejecutar un contrato mediante Licitacion Puablica en la UNAG, los techos
presupuestarios seran determinados por las Disposiciones Generales del Presupuesto
vigentes. Dichas disposiciones establecen los limites de contratacion segin corresponda.
Asi mismo, las licitaciones deben estar debidamente registradas en el PACC y en el POA
de la unidad solicitante. En caso contrario, de no cumplir con este requisito, debe estar

aprobado por la Rectoria y la Gerencia Administrativa y Financiera.

Las Licitaciones Publicas son creadas y reguladas por la Oficina Normativa de Contratacion
y Adquisiciones del Estado (ONCAE). Para tal cumplimiento, la Rectoria de la UNAG
nombrara una comision de evaluacion experta que sea conformada por tres (3) o cinco (5)
empleados, misma comision revisara la parte técnica, financiera y legal, ademas, emitira

una recomendacion para adjudicar la o las adquisiciones.

4.1 Lineamientos en el procedimiento de licitacién publica

4.1.1 Preparaciéon en LP (MP-SLP-001)

a) Autorizacion de la maxima autoridad: La maxima autoridad de la UNAG revisa,
evalla y autoriza formalmente la solicitud propuesta, dando inicio al proceso.

b) solicitud de adquisicion y/o contratacion: La Unidad Ejecutora solicitante debe
presentar la solicitud, justificando la necesidad identificada y asegurando que se
alinee con los objetivos y planes estratégicos de la UNAG.

c) Disponibilidad presupuestaria: Se pide al departamento de Presupuesto UNAG
verificar si la unidad cuenta con el presupuesto para cubrir con la solicitud referente
a la licitacion.
¢La unidad cuenta con disponibilidad presupuestaria?

Si: Se remite para revision en el PACC y POA.

No: Se informa a la GAF que la solicitud se deniega (culmina el proceso).
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d) Revision en el PACCy POA: La GAF revisa que lo solicitado esté contemplado en

f)

9)

h)

)

k)

el PACC. Asi mismo, la GAF revisa que la licitacion esté contemplada en el POA de
la UNAG.

¢ Se encuentra lo solicitado en PACC y POA?

Si: Se remite para aprobacion de la GAF.

No: Se informa a la GAF que la solicitud se deniega (culmina el proceso).
Aprobacion de la GAF: Se pide la aprobacion a la GAF para ejecutar el proceso.
Perfil del proyecto: Se desarrollan las especificaciones técnicas, disefios y la
justificacion del proceso.

Elaboracién de pliegos: los pliegos de condiciones deben regirse bajo el formato
establecido por la ONCAE, y deben contener toda la informacién necesaria; objeto
de la licitacion, instrucciones para los oferentes, requisitos que debe cumplir,
especificar el proceso desde el principio hasta la firma de contrato, plazos o tiempos
a cumplir, las especificaciones técnicas, criterios de evaluacion, sin dejar por fuera
las condiciones especiales.

Revisién de los pliegos: La Gerencia Administrativa y Financiera, a través del
Departamento de Proveeduria revisa los pliegos y la documentacién soporte de
conformidad a LCE y su Reglamento.

Dictamen legal de los pliegos: La unidad o asesoria legal de la UNAG, analiza y
emite un dictamen legal sobre los pliegos de condiciones

Verificacién del CPC: el CPC verifica que se apruebe y esté correcto el proceso
hasta este momento en la ejecucion.

Preparar el expediente: Se prepara una carpeta con el nombre y el nimero
correlativo de la licitacidn publica, en el que resguarda la documentacién soporte del
proceso.

Elaborar convocatoria: Siguiendo los lineamientos del formato de la ONCAE, con
la informacién requerida de la licitacién publica, ademas, se solicita la firma y el sello
del Rector de la UNAG en las cartas de convocatoria para que los oferentes

presenten sus propuestas.

m) Publicacion de licitacién: La GAF, publica el aviso de licitacién en dos de los

diarios de mayor circulacion nacional, durante dos dias.
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n) Publicacion en Honducompras: El Departamento de Proveeduria, publica el aviso

P)

a)

)

de licitacion y los pliegos de condiciones en el portal de Honducompras, estos deben
darse de alta en el portal Honducompras el mismo dia se publicé (segun inciso ).
Difusion de los pliegos en los periédicos: El Departamento de Proveeduria,
nombra una persona como responsable de administrar los pliegos de condiciones.
Aclaraciones: El Departamento de Proveeduria debe dar respuesta a las dudas
que tengan los oferentes a cerca de los pliegos de condiciones y/o del proceso.
Ademas, debe enviar las aclaraciones a todos los oferentes que hayan solicitado las
aclaraciones para participar en la licitacion.

Subir aclaraciones en Honducompras: El Departamento de Proveeduria sube al
portal de Honducompras las aclaraciones que se hayan solicitado sobre la licitacion.
Reunidon con ofertantes: El Departamento de Proveeduria solicita una reunién con
los ofertantes para explicar los detalles de lo requerido en la licitacion y aprovecha
para explicar lo expresado en los pliegos de condiciones.

Publicacién de reunién con ofertantes: El Departamento de Proveeduria se
encarga de publicar la invitacion a reunion con ofertantes en la plataforma de
Honducompras.

Enmiendas a los pliegos: Al haberse reunido el Departamento de Proveeduria
considerard si es necesario hacer cambios a los pliegos de condiciones por razones
justificadas, mediante una “enmienda”. En ese sentido, procede a subir la o las

enmiendas en la plataforma de Honducompras.

Final del proceso 1 en Licitaciéon Publica.

4.1.2 Aperturay evaluacion de las ofertas en LP (MP-SLP-002)

a)

Receptor de sobres con ofertas: El Departamento de Proveeduria designa un
encargado de recibir los sobres con las ofertas y que registre por orden de llegada

los sobre conteniendo las ofertas.

b) Apertura de sobres de ofertas: Mediante un acto que puede ser presenciado

publicamente se abren los sobres de las ofertas que presentaron los ofertantes

segun lo estipularon los pliegos de condiciones.
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c) Actaderecepciény apertura: Se crea un acta de recepcion y apertura de ofertas,

d)

f)

g)

h)

)

k)

se debe realizar esta actividad el dia de la apertura y de la recepcion.

Ofertas recibidas: Se revisa la documentacion presentada por los ofertantes para
verificar que las ofertas cumplan con los requerimientos plasmados en los pliegos
de condiciones. En caso de que las ofertas no cumplan con lo requerido, se piden
las subsanaciones a las empresas ofertantes.

Periodo de subsanaciones: Se emite una solicitud para que puedan subsanar o
corregir errores y de forma inmediata se notifica a los oferentes referente a la
subsanacion requerida.

Recibir subsanaciones: Cuando los ofertantes envien los documentos de
subsanacion, se reciben en el tiempo establecido en los pliegos. En caso de que no
subsanen, se procede a la descalificacion en el informe de recomendacion.
Evaluacion de las ofertas: Se procede a revisar las ofertas para verificar que
cumplan con lo requerido, y de ser necesario se pide aclaraciones previo a la
emision del informe final de evaluacion.

Informe de evaluacion: Se elabora el informe final de revision de ofertas con los
resultados de la evaluacion, para recomendar la oferta mas favorable para adjudicar
la adquisicion.

Envio de informe ala rectoria: Una vez elaborado el informe se remite el mismo a
la Rectoria de la UNAG.

Envio para dictamen legal: Se envia informe de recomendacion al Departamento
de Asesoria Legal de la UNAG solicitando la emision del dictamen legal como
proceso anterior a la resolucion de adjudicacion.

Dictamen legal de recomendacién: El Departamento de Asesoria Legal emite un
documento con dictamen legal sobre el informe de recomendacién del proceso de
licitacion. Asi mismo, envia a la GAF de la UNAG el dictamen legal emitido.
Solicitud de resolucion de adjudicacion: La rectoria recibe el dictamen legal del
informe de recomendacion y solicita al GAF la emisién de la resolucion de

adjudicacion.

Final del proceso 2 en Licitacion Publica.
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4.1.3 Adjudicacion y firma del contrato en LP (MP-SLP-003)

a)

b)

c)

d)

e)

f)

g)

h)

)

k)

Resolucion de adjudicaciéon: La Rectoria de la UNAG emite la resolucién de
adjudicacion del contrato de adquisicion y la remite a la GAF para darle continuidad.
Solicitud de aprobacién al CPC: El comprador certificado de la UNAG certifica el
proceso de licitacién con toda la documentacién soporte.

Aviso de adjudicacion: Se elabora una notificacion para el oferente sobre la
adjudicacion del contrato y se pide autorizacién a la autoridad competente.
Posteriormente, se envia la notificacion al oferente que se le adjudicé.

Publicar la adjudicacién: Para cumplir con lo estipulado por ONCAE, se procede
a publicar la resolucion de adjudicacion del proceso de contratacion en la plataforma
de Honducompras.

Solicitar garantia de cumplimiento: Se procede a solicitar la garantia de
cumplimiento del contrato al ofertante adjudicado para cumplir con la normativa
establecida en la LCE y RLCE.

Generar borrador de contrato: Se elabora el borrador del contrato a nombre del
oferente adjudicado.

Revisién legal del borrador: El Departamento de Asesoria Legal UNAG revisa el
borrador de contrato y emite un dictamen legal.

Generar borrador final del contrato: Se procede a elaborar el contrato final del
proceso de adquisicién tomando en cuenta las observaciones y recomendaciones
hechas por el Departamento de Asesoria Legal.

Registro de contrato en Honducompras: La GAF a través del Departamento de
Proveeduria procede a registrar el contrato firmado y sellado por ambas partes en
la plataforma de Honducompras.

Administracién del contrato: El Departamento de Proveeduria custodia y
resguarda como encomendado de la GAF.

Liguidacion y pagos finiquitados: Se ejecutan los pagos correspondientes

siguiendo los procedimientos de liquidacion correspondientes.

Final del proceso 3 en Licitacion Publica.
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5. Responsables del procedimiento

El Departamento de Proveeduria de la GAF es la responsable de la administracion,
ejecucién del proceso de licitacion. Ademas, se incluye todo el personal que conforma dicho

departamento.

Tabla 15.
Responsables del procedimiento de LP

Puesto de trabajo Responsabilidad
Elaborar bases, publicar,
aperturar, notificar y elaborar
contratos.

Departamento de

Departamento de Proveeduria .
Proveeduria.

Nota: Elaboracion propia con informacion proporcionada por el personal de Proveeduria
6. Insumos del procedimiento

El insumo principal del proceso de licitacion, inicia con la solicitud.

Tabla 16.

Insumos del procedimiento de LP

Lugar de guarda Tiempo de guarda
SA-DP-01 Solicitud de Departamento de Su vida dtil
adquisicion Proveeduria

Nota: Elaboracion propia con informacion proporcionada por el personal de Proveeduria.
7. Productos o resultados del procedimiento
Los productos para la o las licitaciones en UNAG, son diversas y se detallan una por una.

Tabla 17.

Productos o resultados del procedimiento de LP

Tiempo de
guarda

Caddigo Producto Lugar de guarda

Departamento de
Proveeduria

Departamento de Proveeduria Sistematizacion de Procedimientos
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SDP-DP-01 Solicitud de d|spoQ|b|I|dad Departamentf) de Su vida il
presupuestaria. Proveeduria

. D t t o

RPP-DP-01 Revisado el PACC y POA. spartamento de Su vida dtil
Proveeduria

. D t t o

AGAF-DP-01 Aprobacién del GAF. spartamento de Su vida dtil
Proveeduria

) Departamento de .

PG-DP-01 Perfil del proyecto. P . Su vida util
Proveeduria

EP-DP-01 Plleggs ela'tborados y Departamentf) de Su vida il
dictaminados Proveeduria

PR-DP-01 Pliegos Revisados. Departamentf) de Su vida util
Proveeduria

o Departamento de .

VPCPC-DP-01 | Verificado el proceso por el CPC. P . Su vida util
Proveeduria

. Departamento de .

PE-DP-01 Preparado el expediente. P . Su vida util
Proveeduria

ARP-DP-01 Emisién de pliegos autorizado por Departamentf) de Su vida il
el Rector. Proveeduria

EC-DP-01 Invitacién publicada. epartamentf) de Su vida util
Proveeduria

PL-DP-01 Publicada la licitacién Departamento de | g, igq i
Proveeduria

PH-DP-01 Aviso publicado en . Departamentf) de Su vida il
Honducompras y periédico. Proveeduria

. D e

EP-DP-01 Pliegos entregados. epartamentf) de Su vida util
Proveeduria

. Departamento de o

A-DP-01 Aclaraciones. . Su vida util
Proveeduria

ASH-DP-01 Aclaraciones subidas en Departamentf) de Su vida il
Honducompras. Proveeduria

RO-DP-01 Reunién con ofertantes. Departamentf.') de Su vida util
Proveeduria

. . D L

RPO-DP-01 Reunién publicada con ofertantes. epartamentfj de Su vida util
Proveeduria

EP-DP-01 Enmiendas a los pliegos. Departamentf) de Su vida util
Proveeduria

SRR-DP-01 Acta de recepcion. Departamentf) de Su vida util
Proveeduria

ASO-DP-01 Apertura de sobres de ofertas. Departamentf) de Su vida util
Proveeduria

RA-DP-01 Recepcionadas las actas de Departamentfj de Su vida il
apertura. Proveeduria

RO-DP-01 Recibidas las ofertas. Departamentf) de Su vida util
Proveeduria
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SPO-DP-01 Subsanaciones presentadas por Departamentf) de Su vida il
los oferentes. Proveeduria
RS-DP-01 Recibidas las subsanaciones. Departamentf) de Su vida util
Proveeduria
IE-DP-01 Evaluado las ofertas Departament9 de Su vida util
Proveeduria
., Departamento de .
IE-DP-01 Informe de evaluacién. . Su vida util
Proveeduria
EIGAF-DP-01 Informe enviado. Departamentf) de Su vida util
Proveeduria
EDL-DP-01 Enviado el dictamen legal. Departamentf) de Su vida util
Proveeduria
Documento con dictamen legal Departamento de
DLR-DP-01 sobre el informe de b . Su vida util
. Proveeduria
recomendacion.
SRA-DP-01 Solicitud _de_resgl}umon de Departamentf) de Su vida il
adjudicacion. Proveeduria
i Co D e
RA-DP-01 Resolucién de adjudicacion. epartamentf) de Su vida util
Proveeduria
- D e
SACPC-DP-01 |  Solicitud aprobada por CPC. epartamento de Su vida atil
Proveeduria
. C Departamento de .
AA-DP-01 Aviso de adjudicacion. P . Su vida util
Proveeduria
L S D o
PA-DP-01 Publicacion de la adjudicacion. epartamentf) de Su vida util
Proveeduria
SGC-DP-01 Solicitada Ig garantla de Departamentf) de Su vida il
cumplimiento. Proveeduria
GBC-DP-01 Generado el borrador de contrato. Departamentf) de Su vida util
Proveeduria
RBL-DP-01 Revisado el borrador Por el Departamentf) de Su vida il
Departamento de Asesoria Legal. Proveeduria
GBEC-DP-01 Generado el borrador final de Departamentfj de Su vida il
contrato. Proveeduria
RCH-DP-01 Registrado el contrato en Departament? de Su vida il
Honducompras. Proveeduria
. D t tod . L.
AC-DP-01 Contrato bajo resguardo. epartamen 9 © Su vida util
Proveeduria

Nota: Elaboracién propia con informacién proporcionada por el personal de Proveeduria.
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8. Definicion de glosario de términos, siglas y abreviaturas

Licitacion Publica: procedimiento de seleccién de contratistas hondurefios de
obras publicas o de suministro de bienes o servicios, consistente en la invitacion
publica a los interesados que cumplan los requisitos previstos en el Reglamento de
la LCE, para que, sujetandose a los pliegos de condiciones, presenten sus ofertas
por escrito. (Articulo 7, inciso n, del Reglamento de la Ley de Contratacion del
Estado (RLCE)) (HONDUCOMPRAS, 2025).

Alcance del proceso: Delimitacion del procedimiento, la actividad donde comienza
y termina.

LCE: Ley de Contratacion de Estado

RLCE: Reglamento de la Ley de Contratacion del Estado.

Sistematizacién de Procedimientos Administrativo: Documento de gestién que
describe en forma pormenorizada y secuencial las operaciones que se sigue en la
ejecucion de los procedimientos en cada érgano funcional de una Entidad (Vera
Loor y otros, 2016).

UNAG: Universidad Nacional de Agricultura:

PACC: Plan Anual de Compras y Contrataciones.

POA: Plan Operativo Anual

ONCAE: Oficina Normativa de Contratacién y Adquisiciones del Estado.

GAF: Gerencia Administrativa y Financiera.

CPC: Comprador Publico Certificado.

Honducompras: Es un Sistema de Informacion de Contratacién y Adquisiciones del
Estado de Honduras, administrado por la ONCAE (Aguilar Moncada & Dominguez
Brizzio, 2024).

Periodo de subsanacion: Es una oportunidad de estructurar y ajustar la propuesta
a lo largo del proceso contractual a conveniencia segun vaya evolucionando su
situacion particular en el mismo e inclusive de manera intencional en caso de
visualizar posibles inconvenientes para la ejecucion del futuro contrato (Rodriguez,
2013).

LP: Licitacion Publica.
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9. Descripcién del procedimiento

La licitacién publica tiene tres subprocesos que van desde la preparacion, la recepciéon de

ofertas y la adjudicacion de la adquisicion.

Tabla 18.
Descripcion del procedimiento de LP

Procedimiento Subprocesos

c. Preparacion.

1 Licitacion publica d. Apertura y Evaluacién de las Ofertas.

e. Adjudicacion y Firma del Contrato.

Nota: Elaboracion propia con informacion proporcionada por el personal de Proveeduria.
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9.1 Proceso 1. Preparacion.

Tabla 19.

Proceso 1. Preparacién de LP

Objetivo | Insumo

Etapa del

procedimiento

Actividad

Tiempo

Responsable

Producto

Envio a:

Autorizacion
de la maxima
autoridad.

Asegurar el
cumplimien
tola
transparen
ciaenla
gestiény la
asignacion
de
responsabil
idades en
la toma de
decisiones.

Solicitud de
adquisicion y/o
contratacion.

Presentar
la solicitud
de los
productos
que se
necesitan
con todas
las
caracteristi
cas
mecerias.

Disponibilidad
presupuestaria

Considerar
el costo
financiero
del bien o

PO T

Formatos.
Computadora.
PACC.
Internet.
Solicitud  de
disponibilidad
presupuestari
a.

Solicitud  de
adquisicién
ylo

contratacion.
Especificacion
es técnicas,
alcances.

Formato de
pliegos de
condiciones
proporcionado
por la ONCAE.
Pliegos de
condiciones
realizados.

Documentaci6
n de los
requisitos

previos.

La méxima autoridad de la
UNAG revisa, evalla y autoriza

formalmente la solicitud 3 dias l.deadeS SA-DP-001 GAF.
Lo ejecutoras.

propuesta, dando inicio al

proceso.

La Unidad Ejecutora solicitante

debe presentar la solicitud,

justificando la necesidad .

d o . Unidades

identificada y asegurando que | 5 dias . SAC-DP-01. GAF.
. . ejecutoras.

se alinee con los objetivos y

planes estratégicos de la

UNAG.

Se pide al departamento de Jefe de Jefe de

Presupuesto UNAG verificar si | 2 dias. SDP-DP-01. | Proveed
) Presupuesto. P

la unidad cuenta con el uria.
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el servicio | k. Pliegos de | presupuesto para cubrir con la
al licitacion con | solicitud referente a la licitacion.
momento todos los
de respaldos.
preparar el Pliegos de
proceso. licitacion
autorizados.
. Aviso de
licitacion
Comprobar debidamente
sila autorizado.
contratacio . Aclaraciones y
n esta enmiendas.
contempla . Pliego de
day condiciones,
programad representante La GAF revisa que lo solicitado
o aenel S de los .
Revisién en el POA, y si posibles esté contemplado en el PACC. Junta de
PACC y POA. L7 Asi mismo, la GAF revisa que la 1 dia . RPP-DP-01 GAF.
esta oferentes. o 3 monitoreo.
incluida en Invitacién  a licitacion esté contemplada en
el plan de reunion. el POA de la UNAG.
adquisicion . Acta de
es (PACC) reunion  ylo
dela visita al sitio.
unidad
ejecutora
solicitante.
Solicitar la
autorizacio
Aprobacién de N para . o
la GAE. llevar a Se pldg la aprobacién a la GAF 1 dia. Jefe de, AGAF-DP- GAE.
cabo el para ejecutar el proceso. Proveeduria. 01
proceso,
omitiendo
algunos de

Departamento de Proveeduria Sistematizacion de Procedimientos




. UNIVERSIDAD NACIONAL DE AGRICULTURA
& ULAG
) SR GERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
MP-DP-01 Sistematizacion de Procedimientos Adml,nlstratlvos del Departamento de DP-UNAG-2025
Proveeduria
Version 1.0 10 de mayo del 2025 Pagina 80 de 195
los
requisitos
previos, y
proporcion
ando la
justificacio
n
correspond
iente.
No
desarrollar
las
especificac
Perfil del iones Se - d_esarrollan - las Unidad
proyecto. técnicas, e_spe~0|f|caC|one_s o tggnmas, 2 dias. _J(_afe (.j,e PG-DP-01 | ejecutora
disefios disefios y la justificacion del Licitacion. _
y
la proceso.
justificacio
n del
proceso.
Establecer Los pliegos de condiciones
las deben regirse bajo el formato
instruccion establecido por la ONCAE, y
esy deben contener toda la
condicione informacion necesaria; objeto
sdela de la licitacion, instrucciones
Elaboracién de licitacion para los oferentes, requisitos 1-5 Jefe de
pliegos. para que gue debe cumplir, especificar el di T EP-DP-01. GAF.
S ias. Licitacion.
los proceso desde el principio hasta
oferentes la firma de contrato, plazos o
puedan tiempos a  cumplir, las
presentar especificaciones técnicas,
sus criterios de evaluacién, sin dejar
propuestas por fuera las condiciones
especiales.
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No revisar La Gerencia Administrativa y
los pliegos Financiera, a través del
. Jefe de
yla Departamento de Proveeduria P duri
L documenta revisa los pliegos y la roveedurl Departa
Revision de los - L a
pliegos. cion docume_ntacmn soporte de 5 dias. Comprado PR-DP-01. mento Qe
establecido conformidad a LCE y su ¢ Publico Asesoria
s para el Reglamento. Certificado Legal
proceso de
contratacio
n.
Emitir un
dictamen
legal sobre
los pliegos
de la
licitacion La unidad o asesoria legal de la Departame Departa
Dictamen legal publica, UNAG, analiza y emite un . nto de mento de
. . . ; 5 dias . PE-DP-01.
de los pliegos. con el fin dictamen legal sobre los pliegos Asesoria Proveed
de verificar de condiciones Legal uria
que se
ajusten al
marco
legal
vigente.
Asegurar la
validacion
del
Verificacion proceso El CPC verifica que se apruebe VPCPC-DP- Jefe de
del CPC. previo por y esté correcto el proceso hasta | 1 dia. CPC. o1 Proveed
parte del este momento en la ejecucién. uria.
Comprador
Publico
Certificado.
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Elaborar Se prepara una carpeta con el
un nombre y el nimero correlativo
Preparar el | expediente de la licitacién publica, en el que
. - L . Jefe de Rector
expediente. Unico para resguarda la documentacion 1 dia o PE-DP-01.
Licitacion. UNAG.
el proceso soporte del proceso.
administrati
VO.
Elaborar el
aviso
oficial de
licitacion
ariﬁt?zar Siguiendo los lineamientos del
9 el formato de la ONCAE, con la
- informacion requerida de la
cumplimien C - .
Elaborar licitacion publica, ademas, se
. to de los - : . Jefe de Rector
convocatoria. fincipios solicita la firma y el sello del | 1 dia. Licitacion EC-DP-001 UNAG
P dep Rector de la UNAG en las cartas '
de convocatoria para que los
transparen
cia oferentes presenten sus
iqualdad, propuestas.
publicidad
y libre
competenci
a.
Garantizar
una amplia Hoduc
participacio ompra
L n de La GAF, publica el aviso de S.
Publicacién de - N o
L licitantes licitaciobn en dos de los diarios 1-2 Jefe de La
licitacion. . - . . R PL-DP-01.
aptos que de mayor circulaciébn nacional, dias. Licitacion. gaceta
cumplan durante dos dias. .
con los Period
requisitos ico.
legales, a

Departamento de Proveeduria Sistematizacion de Procedimientos




UNIVERSIDAD NACIONAL DE AGRICULTURA

GERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Sistematizacion de Procedimientos Administrativos del Departamento de

MP-DP-01 . DP-UNAG-2025
Proveeduria
Version 1.0 10 de mayo del 2025 Pagina 83 de 195
través de
la
adecuada
difusién
Difundir el El Departamento de
aviso de Proveeduria, publica el aviso de
licitacion licitacibn y los pliegos de
C publicay el condiciones en el portal de Portal de
Publicacién en :
pliego de Honducompras, estos deben . Jefe de Honduco
Honducompra T 1 dias. R PH-DP-01
s condicione darse de alta en el portal Licitacion. mpras.
senel Honducompras el mismo dia se
portal de publicé (segln inciso ).
Honducom
pras.
Difundir los
pliegos de
o condicione El Departamento de e Portal
Difusién de los senlos . . .
. S Proveeduria, publica los pliegos 1-2 Jefe de es.
pliegos en los | periddicos - . TR EP-DP-01 -
S ) de condiciones en el portal y dias. Licitacion. e Priodic
periddicos. 0 medios S
de periédico. 0.
comunicaci
on.
El Departamento de
Brindar Proveeduria debe dar respuesta « Hoduc
aclaracione a las dudas que tengan los ompra
s sobre el oferentes a cerca de los pliegos s P
Aclaraciones. proceso a de condiciones y/o del proceso. . Jefe de '
los Ademas, debe enviar las 1-3 dias Licitacion. A-DP-01 * Empre
oferentes aclaraciones a todos los S?Srt
potenciales oferentes que hayan solicitado (r)1te a
las aclaraciones para participar es.
en la licitacion.
Subir . Publicar en El Dgpartamento de 1 dias. _J(_afe Qfe ASH-DP-01 Portal de
aclaraciones el portal de Proveeduria sube al portal de Licitacion. Honduco
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en Honducom Honducompras las aclaraciones mpras
Honducompra pras las gue se hayan solicitado sobre la ONCAE.
S. Notas licitacion.
aclaratoria
so
modificacio
nes a los
pliegos
cuando
sea
necesario.
Convocar a Proveeduria solicita una reunion
los con los ofertantes para explicar
oferentes los detalles de lo requerido en la
que hayan licitacion y aprovecha para
., . . Empresa
Reunién con | retirado los explicar lo expresado en los
. ) - . Jefe de S
ofertantes. pliegos a pliegos de condiciones. 1 dia. Lo RO-DP-01
una licitaciones. ofertante
reunién s
informativa
0 visita al
sitio.
Difundir la El Departamento de
L invitacién a Proveeduria se encarga de
Publicacién de . . LT L
reunion con la reunion publicar la invitacién a reunion Jefe de Portal de
en el portal con ofertantes en la plataforma 1 dia L RPO-DP-01 | Honduco
ofertantes. Licitacion
de de Honducompras. mpras.
Honducom
pras.
Difundir las Al haberse reunido el
: modificacio Departamento de Proveeduria
Enmiendas a : P . Portal de
; nes o considerard si es necesario . Jefe de EP-DP-01.
los pliegos. ; . ) 2 dias. Y Honduco
enmiendas hacer cambios a los pliegos de Licitacion Moras
que surjan condiciones por razones pras.
como justificadas, mediante  una
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resultado “enmienda”. En ese sentido,
de la procede a subir la o las
reunion o enmiendas en la plataforma de
visita al Honducompras.
sitio. Final del subproceso 1 en
Licitacion Publica.

Nota: Elaboracién propia con informacién proporcionada por el personal de Proveeduria
9.2 Subproceso 2. Aperturay evaluaciéon de las ofertas.

Tabla 20.
Subproceso 2. Apertura y evaluacion de las ofertas de LP

Etapa del

Objetivo Actividad Responsable Producto

procedimiento

a.Cumplir con lo | El Departamento de
Receptor de Nombr_a_r,una dispuesto en la | Proveeduria de3|g_n_a un
comision LCEy RLCE. encargado de recibir los o
sobres con : ST 1 Comision de .
encargada de |b. Aviso de invitaciéon. | sobres con las ofertas y . SRR-DP-01 Rectoria.
ofertas. o . i . dia. apertura.
recibir y abrir | c. Pliego de | que registre por orden de
las ofertas. condiciones. llegada los sobre
d. Acta de apertura | conteniendo las ofertas.
de ofertas. Mediante un acto que .
. Miembros
e. Ofertas 0 | puede ser presenciado de la
Apertura de Recepcionar propuestas publicamente se abren . "y
G Comisién de comisién
sobres de las ofertas y recibidas de los | los sobres de las ofertas 1 -
. recepcion y ASO-DP-01 de
ofertas. aperturas de oferentes. que presentaron los | dia. apertura evaluacion
sobres. f. Informe andlisis de | ofertantes  segun lo P ' de las
la documentacioén. | estipularon los pliegos de ofertas
g. Formatos. condiciones. '
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Difundir el acta |h. Computadora. Se crea un acta de
Acta de | de aperturade |i. Formato Pliegos | recepcion y apertura de .
. - . Comisién de Portal de
recepcion y ofertas en el de Condiciones | ofertas, se debe realizar 1 -
: L p . recepcion y RA-DP-01 Honducom
apertura. portal de proporcionado por | esta actividad el dia de la | dia. apertura ras
Honducompras la ONCAE. apertura 'y de la P ' pras.
j- Internet. recepcion.
k. Ofertas Se revisa la
presentadas por | documentacion
los oferentes | presentada  por  los
participantes. ofertantes para verificar
I. Informes de | que las ofertas cumplan
Ofertas Andlisis inicial evaluacion de las | con los requerimientos Comisién de Comision
recibidas ofertas por parte | plasmados en los pliegos | 1 dia RO-DP-01 de
de las ofertas. o apertura -
de las sub | de condiciones. En caso evaluacion
comisiones. de que las ofertas no
m. Informe de | cumplan con lo requerido,
evaluacion. se piden las
n. Informe de los | subsanaciones a las
resultados de | empresas ofertantes.
evaluacion. Se emite una solicitud Represent
Subsanar las 0. Informe _ de | para que puedan Comision de pan
Periodo de fertas aue recomgndamén. subsanar 0  corregir 5 evaluacion de tes de las
subsanaciones. conten qan p. Expediente errores 'y de forma dias las ofertas. SPO-DP-01 embresas
defectgs administrativo. inmediata se notifica a los Jefe roSee dor
' g. Dictamen legal del | oferentes referente a la licitaciones P as
informe ~ de | subsanaci6n requerida. '
recomendacion del | Cuando los ofertantes
proceso. envien los documentos
- Recepcionar de subsanacién, se Comision
Recibir . .
. los documentos reciben en el tiempo 1 Jefe de de
subsanaciones. . . . RS-DP-01 e
de establecido en los | dia. Proveeduria. evaluacion
Subsanacion. pliegos. En caso de que
no subsanen, se procede
a la descalificacién en el
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Analizar las
ofertas en sus

informe de
recomendacion.

Se procede a revisar las
ofertas para verificar que

Evaluacion de ; . ) cumplan con lo requerido, Comision de L
dimensiones: ) . 19 o Maxima
las ofertas. L y de ser necesario se pide . evaluacion de IE-DP-01 )
técnica, . ; dias autoridad.
p : aclaraciones previo a la las ofertas.
inanciera y L . .
emision del informe final
legal. .
de evaluacion.
Enviar el Una vez elaborado el
informe dg, mf_orme se remite _eI Comisién de
Informe de | recomendacion mismo a la Gerencia 1 o
., . L . : evaluacion de IE-DP-01 GAF.
evaluacion. a la Gerencia Administrativa y | dia. las ofertas
Administrativa Financiera de la UNAG. '
y Financiera.
Envio de Enviar el Una vez elaborado el
. informe de infforme se remite el . EIGAF-DP-
informe a la > : . 1dia Rector. Rector.
rectoria recomendacién mismo a la rectoria de la 01
' a la rectoria. UNAG.
Se envia informe de
Solicitar el recomendacion al
dictamen legal Departamento de
. Departam
Envio para . sobre el Asesoria ngal de la 1 ento de
dictamen legal informe de UNAG solicitando la dias Rector EDL-DP-01 Asesoria
9 evaluacion y emision del dictamen ) Legal
recomendacion legal como  proceso gal.
anterior a la resolucién de
adjudicacion.
Generar el El Departamento de
Dictamen legal | dictamen legal Asesoria Legal emite un
de correspondient documento con dictamen 5 Departamento
recomendacion e por el legal sobre el informe de dias de Asesoria DLR-DP-01. Rector.
Departamento recomendacion del ’ Legal.
de Asesoria proceso de licitacion. Asi
Legal. mismo, envia a la GAF de
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y g
la UNAG el dictamen
legal emitido.
La GAF recibe el
dictamen legal del
. informe de
. Solicitar la ., .
SoI|C|tu.d, de aprobacion recomendacmn_ )_/'SO|ICIta 1-5 Maxima
resoluciéon de . al Rector la emision de la ) ) SRA-DP-01 GAF.
ST para continuar . dias autoridad.
adjudicacion. con el proceso resolucion de
P ' adjudicacion.
Final del proceso 2 en
Licitaciéon Publica.

Nota: Elaboracién propia con informacién proporcionada por el personal de Proveeduria

9.3 Proceso 3. Adjudicacion y firma del contrato.

Tabla 21.

Adjudicacién y firma del contrato LP

Etap_a Qel Objetivo Insumo Actividad Responsable Producto Envio a:
procedimiento
Emitir la . . .
Resolucion de | resolucio | & Dictamen | La Rectorl_e} de la UI\_IAQ em|:ce
adiudicacion n de legal del | la resolucion de adjudicacion
J ' S informe. | del contrato de adquisiciényla | 1-5 dias. Rectoria. RA-DP-01 GAF.
adjudicaci ; X
2 b. Expedien | remite a la GAF para darle
6n del S
te continuidad.
proceso. -
— administr
Solicitar ativo
Solicitud de la .| El Comprador Certificado de la
. .. | ¢. Resoluci - Comprador
aprobaciéon al | aprobacié . UNAG certifica el proceso de . SACPC-DP- )
on de | .. "~ 1 dia. GAF. Publico
CPC. n del - licitacion con toda la 01 o
adjudicac s Certificado.
proceso ion documentacion soporte.
al
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Comprad | d. Comunic
or Publico aciéon de
Certificad la
0. resolucio
n del | Se elabora una notificacién
Notificar contrato | para el oferente sobre Ia
. y de la | adjudicacién del contrato y se
Aviso de la S ) S
O Con adjudicac | pide autorizacion a la . Jefe de Empresa
adjudicacion. adjudicaci e idad 1 dias. duri AA-DP-01 d
on del on. autori la competgnte. Proveeduria. ganadora.
(0CEeS0 e. Informe Posteriormente, se envia la
P ' sobre el | notificacion al oferente que se
andlisis le adjudicé.
Publicar de la
la documen | Para cumplir con lo estipulado
Publicar la adjudicaci tacion. por ONCAE, se procede a Portal de
o . 6n del f. Borrador | publicar la resolucion de . Jefe de
adjudicacion. SO 1 dias. . PA-DP-01 Honducom
proceso del adjudicacién del proceso de Proveeduria. ras
en contrato. | contratacién en la plataforma pras.
Honduco | g. Contrato. | de Honducompras.
mpras. h. Contrato
Solicitar y pliegos
de de s d licitar |
- manera condicion | ©¢ Procede a soictar 1a Representa
Solicitar ia | es garantia de cumplimiento del de |
arantia de | Previata | atiA contrato al ofertante . Jefe de ntes de las
9 S garantia | I. Gestiony P . 1-2 dias. . SGC-DP-01 empresas
cumplimiento. o adjudicado para cumplir con la Proveeduria. L
de administr ; : participante
. i6n del | hormativa establecida en la
cumplimi acion ae LCE v RLCE S.
ento del contrato. y :
contrato.
Generar Elaborar Departamen
borrador de el Se elabora el borrador del Jefe de t0 de
borrador contrato a nombre del oferente | 1-3 dias. . GBC-DP-01 .
contrato. L Proveeduria. Asesoria
de adjudicado.
Legal.
contrato.
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Obtener
el
dictamen
legal del
o Departam El Departamento de Asesoria
Revision legal ento de Legal UNAG revisa el borrador Departamento
del borrador. ; 9 . 1-5dias. | deAsesoria | RBL-DP-01 GAF.
Asesoria de contrato y emite un
) Legal.
Legal dictamen legal.
sobre el
borrador
del
contrato.
Se procede a elaborar el
Elaborar .
contrato final del proceso de e Provee
Generar el C
borrador final | contrato adquisicion tomand_o en . Jefe de do_r :
cuenta las observaciones y 2 dias. . GBFC-DP-01 adjudic
del contrato. de . Proveeduria.
recomendaciones hechas por ado.
manera el Departamento de Asesoria e Rector
definitiva. P
Legal.
. Registrar La GAF a través del
Registro de el .
Departamento de Proveeduria
contrato en | contrato rocede a registrar el contrato Jefe de Web de
Honducompra en el P 9 1 dia. . RCH-DP-01. Honducomp
firmado y sellado por ambas Proveeduria.
S. portal de ras.
partes en la plataforma de
Honduco
Honducompras.
mpras.
. El Departamento de
Gestionar ; .
. . Proveeduria custodia y
Administracio la resguarda como Jefe de
n del contrato. | administr 9 1-5 dias. . AC-DP-01 GAF.
. encomendado de la GAF. Proveeduria.
acion del .
Final del proceso 3 en
contrato. C T
Licitacidon Publica.

Nota: Elaboracion propia con informacion proporcionada por el personal de Proveeduria.
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10.Diagrama de flujo del procedimiento

Figura 13.
Proceso 1: Preparacion

TUnidsdes &jecmtoras

Pevision en PACC ¥
BOA

Perfil del pronrects
Elaboracion de pliegos

Bevikitn de plissos
Dhictamen legal de plissos

Verificarion del CP{C

Elaborar comvocaionia

Publicarion de licitaciim

Bemmiom con ofertates

Poblicarion de renmiom
con ofertambes

Enmiendas a los pliegos

Nota: Es el primer proceso de la licitacion publica. Elaboracion propia.
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Figura 14.

Proceso 2: Apertura y evaluacién de las ofertas

Comision de recepcion ¥ apertura

Recepaor de sokbee
oo afierins

Apertiin de solbmes

de aferins

Aciz de recepoiin
y operiurs

Herias recibidas

Perinda de

Indfoome de
evaluaciim

Envic forme a
Ia Recioda

Axesoria Legal

adpudicaciin

IHictamnen legal de
recommend acidm

Nota: La figura N° 4 es el segundo proceso de la licitacion publica. Elaboracion propia.
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Figura 15.

Proceso 3: Adjudicacién y firma del contrato

Proveeduria

Asesoria Legal

Publicar la

Avizo de

Fewiziom legal del
bomrador

Fezisiia de

contraty 3= BT N

Nota: La figura N° 5 es el tercer proceso de la licitacion publica. Elaboracion propia.
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11.Gestién del Riesgo
11.1

Tabla 22.

Gestién del riesgo en el proceso de preparacion

Gestion del riesgo en el proceso de preparacion en LP

ot

UNIVERSIDAD NACIONAL DE AGRICULTURA

a|

i\ = i !J ,,,,,,, AG MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS MP-SLP-01
4

PROCESO: LICITACION PUBLICA.

NOMBRE DEL SUBPROCESO:

Preparacion.

Etapa del
proceso

del

Descripcién

Riesgo

OBJETIVO: Definir directrices claras para satisfacer las necesidades de bienes o servicios que presentan cada una de las dependencias de
la UNAG, para ejecutar los procesos de licitacién publica nacional, de acuerdo con la normativa actualizada, para garantizar la adquisicién al
menor costo y con la mejor calidad posible.

Controles
pendiente
S por
establece
r para
mitigar
los
riesgos

Riesgo
Inherent

e Zona de Controle

s que
existen
en la
entidad

Controles

Riesgo obligatorios

Prelimin para mitigar
ar los riesgos

Riesgo
Residua
Respuest

aalos
Riesgos

Autorizacién de la

No asegurar el
cumplimiento la
transparencia

en la gestion y

Asegurar el
cumplimiento la
transparencia
en la gestion y

contratacion.

méaxima ; S, 4 . C, - - - - EVITAR
. la asignacion de la asignacion de
autoridad. o .
responsabilidad responsabilidad
es en latoma de es en latoma de
decisiones. decisiones.
Solicitud de | No presentar la Presentar la
adquisicion  y/o | solicitud de los 4 solicitud de los - - - - EVITAR

productos que

productos que
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se necesitan Se necesitan
con todas las con todas las
caracteristicas caracteristicas
mecerias. mecerias.
No considerar el Considerar el
costo financiero costo financiero
Disponibilidad del bien o el del bien o el
. servicio al 4 servicio al - EVITAR
presupuestaria.
momento de momento de
preparar el preparar el
proceso. proceso.
No comprobar si Comprobar si la
la contratacion contratacion
esta esta
contemplada y contemplada y
programada en programada en
Revisién en el | el POA,y si esta el POA, y si esta
PACCy POA. incluida en el 4 incluida en el i EVITAR
Plan de Plan de
Adquisiciones Adquisiciones
(PACC) de la (PACC) de la
unidad ejecutora unidad ejecutora
solicitante. solicitante.
No solicitar la Solicitar la
autorizacion autorizacion
para llevar a para llevar a
cabo el proceso, cabo el proceso,
omitiendo omitiendo
Aprobacién de la algunog Qe los 4 alguno_s Qe los i EVITAR
GAF. requisitos requisitos
previos, y previos, y

proporcionando
la justificacién
correspondiente

proporcionando
la justificacién
correspondiente
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No desarrollar
las Desa_rrolla_r las
e especificaciones
Perfil del espeplﬂc_;acmnes técnicas
técnicas, 4 S ’ - EVITAR
proyecto. o disefios y la
disefios y la LT Y
LT Y justificacion del
justificacion del
proceso.
proceso.
No establecer Establecer las
las instrucciones instrucciones y
y condiciones condiciones de
Elaboracién  de de la licitacion la licitacion para
. para que los 4 que los - EVITAR
pliegos.
oferentes oferentes
puedan puedan
presentar sus presentar sus
propuestas. propuestas.
No revisar los Revisar los
pliegos y la pliegos y la
R¢V|S|on de los documentamon 4 document_acmn i EVITAR
pliegos. establecidos establecidos
para el proceso para el proceso
de contratacion. de contratacion.
No emitir un Emitir un
dictamen legal dictamen legal
sobre los sobre los
pliegos de la pliegos de la
chtar_nen legal de ) Ilqltacmn 4 ) I|(_:|taC|on i EVITAR
los pliegos. publica, con el publica, con el
fin de verificar fin de verificar
que se ajusten que se ajusten
al marco legal al marco legal
vigente. vigente.
Verificacion  del No asegurar la Asegurar la
CPC validacion del 4 validacion del - EVITAR
) proceso previo proceso previo
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por parte del por parte del
Comprador Comprador
Publico Publico
Certificado. Certificado.
No elaborar un Elaborar un
Preparar el expediente expediente
. Unico para el 4 Unico para el EVITAR
expediente.
proceso proceso
administrativo. administrativo.
No elaborar el Elaborar el
aviso oficial de aviso oficial de
licitacion para licitacion para
garantizar el garantizar el
cumplimiento de cumplimiento de
Elaborar L L
convocatoria los principios de 4 los prmmplos_de EVITAR
transparencia, transparencia,
igualdad, igualdad,
publicidad y publicidad y
libre libre
competencia. competencia.
No garantizar Garantizar una
una amplia amplia
participacion de participacion de
licitantes aptos licitantes aptos
F_’u_blic_a}cién de que cumplan 4 que cumplan EVITAR
licitacion. con los con los
requisitos requisitos
legales, a través legales, a través
de la adecuada de la adecuada
difusion. difusion.
No difundir el Difundir el aviso
Publicacién en | .. a\_/iso de . de Ii_citaci()n
H licitacion publica 4 publica y los EVITAR
onducompras. . ;
y los pliegos de pliegos de
condiciones en condiciones en
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el portal de el portal de
Honducompras. Honducompras.
No difundir los Difundir los
Difusiéon de los pllggos de pllggos de
. condiciones en condiciones en
pliegos en los - 4 o - EVITAR
A los periédicos o los periédicos o
periddicos. ) )
medios de medios de
comunicacion. comunicacion.
No brindar Brindar
aclaraciones aclaraciones
Aclaraciones. sobre el proceso 4 sobre el proceso - EVITAR
a los oferentes a los oferentes
potenciales. potenciales.
No publicar en Publicar en el
el portal de portal de
Honducompras Honducompras
Subir las notas las notas
aclaraciones en aclaratorias o 4 aclaratorias o - EVITAR
Honducompras. modificaciones modificaciones
a los pliegos a los pliegos
cuando sea cuando sea
necesario. necesario.
No convocar a
Convocar a los
los oferentes oferentes que
que hayan d
. : hayan retirado
Reunién con retirado los .
. 4 los pliegos a - EVITAR
ofertantes. pliegos a una o
- una reunién
reunion . .
. . informativa o
informativa o . ",
o " visita al sitio.
visita al sitio.
No difundir la Difundir la
Publicacién de invitacion a la invitacion a la
reunion con reunion en el 4 reunion en el - EVITAR
ofertantes. portal de portal de
Honducompras. Honducompras.
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No difundir las Difundir las
modificaciones modificaciones
0 enmiendas 0 enmiendas

Enmiendas a los

; EVITAR
pliegos.

gue surjan como | 4 4
resultado de la
reuniéon o visita

al sitio.

gue surjan como - - - -

resultado de la

reunion o visita
al sitio.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Firma: Firma: Firma:

Fecha: Fecha: Fecha:

Nota: Elaboracion propia con informacion proporcionada por el personal de Proveeduria.
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11.2 Gestidn del riesgo en el proceso de aperturay evaluaciéon de las ofertas
Tabla 23.

Gestion del riesgo en el proceso de apertura y evaluacion de las ofertas en LP

UNIVERSIDAD NACIONAL DE AGRICULTURA

& AG MP-SLP-02

!\ s . AR LN MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS el
o

PROCESO: LICITACION PUBLICA.

NOMBRE DEL SUBPROCESO:

Apertura y Evaluacion de las Ofertas.

Etapa del
proceso

OBJETIVO: Definir directrices claras para satisfacer las necesidades de bienes o servicios que presentan cada una de las dependencias de
la UNAG, para ejecutar los procesos de licitacién publica nacional, de acuerdo con la normativa actualizada, para garantizar la adquisicion al
menor costo y con la mejor calidad posible.

Riesgo
Inhere

Descripcién
del
Riesgo

Controles
pendientes
por
establecer
para mitigar
los riesgos

Controles Conifriel

obligatorios
para mitigar
los riesgos

Zonade
Riesgo
Final

Zonade
Riesgo
Preliminar

Respues
taalos
Riesgos

nte

entidad

Nombrar una
No nombrar L
o comisién
Receptor de | unacomisién encargada
sobres con | encargada de 4 | 4 d gb' - - -] - EVITAR
ofertas recibir y abrir € recioiry
' abrir las
las ofertas.
ofertas.
No recepcionar Recepcionar
Apertura de las ofertas y 4| 2 las ofertas y i i i EVITAR
sobres de ofertas. aperturas de aperturas de
sobres. sobres.
No difundir el Difundir el
Acta de recepcion acta de 4| 2 acta de i i o EVITAR
y apertura. apertura de apertura de
ofertas en el ofertas en el
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portal de portal de
Honducompras Honducompr
. as.
No hacer Analisis
Ofertas recibidas. analisis inicial inicial de las EVITAR
de las ofertas. ofertas.
No subsanar Subsanar las
Periodo . de | las ofertas que ofertas que EVITAR
subsanaciones. contengan contengan
defectos. defectos.
Recepcionar
No recepcionar los
Recibir _ los documentos documentos EVITAR
subsanaciones. de de
subsanacion. subsanacién
. Analizar las
No analizar las
ofertas en
ofertas en sus
Evaluacion de las dimensiones: _Sus
PO ) dimensiones EVITAR
ofertas. técnica, N
. . : técnica,
financiera 'y fi .
inanciera y
legal. |
egal.
Presentar el
No presentar el informe de
Informe de | informe de evaluacion EVITAR
evaluacion. evaluacion de
de las
las ofertas.
ofertas.
Enviar el
No enviar el informe de
Envio de Jnforme informe dg, recgmendam EVITAR
alarectoria. recomendacion 6nala
a la rectoria. Gerencia
Administrativ
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ay
Financiera.
No solicitar el Solicitar el
dictamen legal dictamen
Envio ara sobre el legal sobre
X b informe de 4 el informe de - - - EVITAR
dictamen legal. 9 Iy
evaluacion y evaluacion y
recomendacion recomendaci
on.
Generar el
No generar el dictamen
dictamen legal legal
Dictamen leaal de correspondient correspondie
ye e por el 4 nte por el - - - EVITAR
recomendacion.
Departamento Departament
de Asesoria ode
Legal. Asesoria
Legal.
Solicitar la
Soiciua e | Nosoieera
resolucion de b . 4 pa - - - EVITAR
RSN para continuar continuar
adjudicacion.
con el proceso. con el
proceso.

Revisado por:

Aprobado por:

Firma:

Firma: Firma:

Fecha: Fecha: Fecha:

Nota: Elaboracion propia con informacion proporcionada por el personal de Proveeduria.
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11.3 Gestién del riesgo en el proceso de adjudicacion y firma del contrato

Tabla 24.
Gestion del riesgo en el proceso de adjudicacion y firma del contrato en LP

s UNIVERSIDAD NACIONAL DE AGRICULTURA

MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS MP-SLP-03

PR RAR AbrabaL B A FRA

PROCESO: LICITACION PUBLICA.
NOMBRE DEL SUBPROCESO: Adjudicacion y Firma del Contrato.
OBJETIVO: Definir directrices claras para satisfacer las necesidades de bienes o servicios que presentan cada una de las dependencias de
la UNAG, para ejecutar los procesos de licitacion publica nacional, de acuerdo con la normativa actualizada, para garantizar la adquisicion al
menor costo y con la mejor calidad posible.
Riesgo
Inhere
Descripcién nte Zona de
del Riesgo
Riesgo Preliminar

Controles .
. Riesgo
pendiente : Zona
Residual
S por de
establecer Riesg
para (o]
mitigar los Final

Controle
s que
existen
en la
entidad

Controles
obligatorios
para mitigar
los riesgos

Respuest
aalos

Etapa del proceso
Riesgos

Resolucion de
adjudicacion.

No emitir la
resolucién de
adjudicacién
del proceso.

riesgos

Emitir la
resolucién de
adjudicacién
del proceso.

EVITAR

Solicitud de
aprobacién al CPC.

No solicitar la
aprobacion
del proceso al
Comprador
Publico
Certificado.

Solicitar la
aprobacion
del proceso
al - -
Comprador
Publico
Certificado.

EVITAR
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AViso de No notificar la Notificar la
O adjudicacién adjudicacion EVITAR
adjudicacion.
del proceso. del proceso.
No publicar la Publicar la
adjudicacion adjudicacion
Pu_bllqar 3 la | del proceso del proceso EVITAR
adjudicacion. en en
Honducompra Honducompr
S. as.
No solicitar de Solicitar de
manera manera
Solicitar _ garanna previa la previa la EVITAR
de cumplimiento. garantia de garantia de
cumplimiento cumplimiento
del contrato. del contrato.
Generar borrador No elaborar el Elaborar el
borrador de borrador de EVITAR
de contrato.
contrato. contrato.
No obtener el Optener el
) dictamen
dictamen
legal del
legal del
L Departament
Revisién legal del | Departamento
. ode EVITAR
borrador. de Asesoria .
Legal sobre el Asesoria
Legal sobre
borrador del
el borrador
contrato.
del contrato.
No elaborar el Elaborar el
C_;enerar borrador contrato de contrato de EVITAR
final del contrato. manera manera
definitiva. definitiva.
Registro de | No registrar el Registrar el
contrato en | contrato en el contrato en EVITAR
Honducompras. portal de el portal de
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Honducompra Honducompr
S. as.
No gestionar Gestionar la
Administracién del ' I_a 1l ala administracio i i i i EVITAR
contrato. administracio n del
n del contrato. contrato.
No realizar el Realizar el
Co pago, la pago, la
Lguolga;icr:(i)nuitadosy liquidaciébny | 4 | 4 liquidacion y - - - - EVITAR
Pag q | el finiquito del el finiquito
contrato. del contrato.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Firma: Firma: Firma:

Fecha: Fecha: Fecha:

Nota: Elaboracion propia con informacion proporcionada por el personal de Proveeduria.
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12.Elementos transversales del procedimiento

Tabla 25.

Elementos transversales. Proceso 1: Preparacion

Denominacion del proceso: Preparacion

Preguntas de verificacion

Respuestas de verificacion

interno y anticorrupcion?

¢La  descripcion del proceso
incluye medidas concretas
(actividades) orientadas al control

Presentar la solicitud de los productos que se
necesitan con todas las caracteristicas
mecerias.

Considerar el costo financiero del bien o el
servicio al momento de preparar el proceso.
Comprobar si la contratacién esta contemplada
y programada en el POA, y si esta incluida en
el plan de adquisiciones (PACC) de la unidad
ejecutora solicitante.

Solicitar la autorizacién para llevar a cabo el
proceso, omitiendo algunos de los requisitos
previos, y proporcionando la justificacién
correspondiente.

Documentar la necesidad de adquisicion del
objeto en cuestion.

Establecer las instrucciones y condiciones de la
licitacion para que los oferentes puedan
presentar sus propuestas.

Satisfacer los requisitos previos establecidos
para el proceso de contratacion.

Asegurar la validacion del proceso previo por
parte del Comprador Publico Certificado.
Elaborar un expediente Gnico para el proceso
administrativo.

Pedir la autorizacion al Rector para la emision
de los pliegos de condiciones.

Elaborar el aviso oficial de licitacion para
garantizar el cumplimiento de los principios de
transparencia, igualdad, publicidad vy libre
competencia.

Garantizar una amplia participacion de
licitantes aptos que cumplan con los requisitos
legales, a través de la adecuada difusion
Difundir el aviso de licitacion publica y el pliego
de condiciones en el portal de Honducompras.
Designar a un colaborador encargado de
entregar los pliegos de condiciones a los
posibles oferentes.

Brindar aclaraciones sobre el proceso a los
oferentes potenciales.

Publicar en el portal de Honducompras las
Notas aclaratorias o modificaciones a los
pliegos cuando sea necesario.
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= Convocar a los oferentes que hayan retirado los
pliegos a una reunién informativa o visita al
sitio.

= Difundir la invitacion a la reunién en el portal de
Honducompras.

= Difundir las modificaciones o enmiendas que
surjan como resultado de la reunién o visita al
sitio.

¢La  descripcion del proceso
incluye medidas concretas
(actividades) orientadas a la
Descentralizacion?

En el procedimiento de Licitacion Pudblica si se
incluyen medidas concretas (actividades)
orientadas a la Descentralizacion porque se
elabora con participacion de todas las unidades
ejecutoras de la UNAG.

¢La descripciébn del proceso
incluye medidas concretas
(actividades) orientadas a la
Participacién Ciudadana?

La participacion ciudadana no es un elemento que
se tome en cuenta a la hora de ejecutar procesos
de licitacion.

¢La descripciébn del proceso
incluye medidas concretas
(actividades) orientadas a la
Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica?

= Elaborar el aviso oficial de licitacién para
garantizar el cumplimiento de los principios de
transparencia, igualdad, publicidad y libre
competencia.

= Garantizar una amplia participacion de
licitantes aptos que cumplan con los requisitos
legales, a través de la adecuada difusion.

= Difundir el aviso de licitacién publica y los
pliegos de condiciones en el portal de
Honducompras.

= Brindar aclaraciones sobre el proceso a los
oferentes potenciales.

= Publicar en el portal de Honducompras las
notas aclaratorias o modificaciones a los
pliegos cuando sea necesario.

= Difundir la invitacion a la reunion en el portal de
Honducompras.

= Difundir las modificaciones o enmiendas que
surjan como resultado de la reunion o visita al
sitio.

¢La descripcion del proceso
incluye medidas concretas
(actividades) orientadas al
Archivo Documental?

Las actividades que se orientan a estrategias de
archivo documental no son elementos que se
tome en cuenta especificamente a la hora de
ejecutar procesos de licitacion.

¢La descripcion del proceso
incluye medidas concretas
(actividades) orientadas al
cumplimiento de los indicadores
de PEl Institucional?

El Departamento de Proveeduria de la UNAG aun
no tiene un Plan Estratégico Institucional propio
aprobado. Sin embargo, las licitaciones se rigen
por la normativa nacional, Ley General de la
Administracién Puablica, la Ley de Contratacion del
Estado y el reglamento de la Ley de Contratacion
del Estado.

Nota: Elaboracion propia con informacién proporcionada por el personal de Proveeduria.
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Tabla 26.

Elementos transversales en la apertura y evaluacion de las ofertas en LP

Denominacion del proceso: Aperturay evaluacion de las ofertas

Preguntas de verificacién

¢La descripcion del proceso
incluye  medidas  concretas
(actividades)  orientadas  al
control interno y
anticorrupcién?

Respuestas de verificacion

= Nombrar una comision encargada de recibir y

abrir las ofertas.

= Recepcionar las ofertas y aperturas de sobres.

= Difundir el acta de apertura de ofertas en el portal
de Honducompras.

= Analisis inicial de las ofertas.

= Subsanar las ofertas que contengan defectos.

= Recepcionar los documentos de Subsanacion.

» Analizar las ofertas en sus dimensiones: técnica,
financiera y legal.

= Presentar los resultados de la evaluacién de las
ofertas.

= Enviar el informe de recomendacion a la
Gerencia Administrativa y Financiera.

= Solicitar el dictamen legal sobre el informe de
evaluacion y recomendacion.

= Generar el dictamen legal correspondiente por el
Departamento de Asesoria Legal.

= Solicitar la aprobaciéon para continuar con el
proceso.

¢La descripcion del proceso
incluye  medidas concretas
(actividades) orientadas a la
Descentralizacion?

En el procedimiento de Licitacion Publica si se
incluyen medidas concretas (actividades) orientadas
a la Descentralizacion porque se elabora con
participacion de todas las unidades ejecutoras de la
UNAG.

¢La descripcion del proceso
incluye  medidas concretas
(actividades) orientadas a la
Participacién Ciudadana?

La participacion ciudadana no es un elemento que
se tome en cuenta a la hora de ejecutar procesos de
licitacion.

¢La descripcion del proceso
incluye  medidas  concretas
(actividades) orientadas a la
Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica?

Difundir el acta de apertura de ofertas en el portal de
Honducompras.

¢La descripcion del proceso
incluye  medidas  concretas
(actividades)  orientadas  al
Archivo Documental?

Las actividades que se orientan a estrategias de
archivo documental no son elementos que se tome
en cuenta especificamente a la hora de ejecutar
procesos de licitacion.
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El Departamento de Proveeduria de la UNAG aln
¢La descripcion del proceso no tiene un Plan Estratégico Institucional propio
incluye  medidas concretas aprobado. Sin embargo, las licitaciones se rigen por
(actividades) orientadas al | X la normativa nacional, Ley General de la
cumplimiento de los indicadores Administracion Publica, la Ley de Contratacion del
de PEI Institucional ? Estado y el reglamento de la Ley de Contratacién del
Estado.

Nota: Elaboracion propia con informacion proporcionada por el personal de Proveeduria.

Tabla 27.
Proceso 3: Adjudicacion y firma del contrato en LP

Denominacion del proceso: Adjudicacion y firma del contrato.

Preguntas de verificacion ‘ Si No ‘ Respuestas de verificacion

Emitir la resolucion de adjudicacion del
proceso.

= Solicitar la aprobaciébn del proceso al
Comprador Puablico Certificado.

= Notificar la adjudicacién del proceso.

= Publicar la adjudicacion del proceso en

Honducompras.
¢La  descripcion del proceso = Solicitar de manera previa la garantia de
incluye medidas concretas X cumplimiento del contrato.
(actividades) orientadas al control = Elaborar el borrador de contrato.
interno y anticorrupciéon? = Obtener el dictamen legal del Departamento de

Asesoria Legal sobre el borrador del contrato.
= Elaborar el contrato de manera definitiva.
= Registrar el contrato en el portal de
Honducompras.
= Gestionar la administracién del contrato.
= Realizar el pago, la liquidacion y el finiquito del
contrato.
En el procedimiento de Licitacion Publica si se
incluyen medidas concretas (actividades)
X orientadas a la Descentralizacién porque se
elabora con participacion de todas las unidades
ejecutoras de la UNAG.

¢La descripcion del proceso
incluye medidas concretas
(actividades) orientadas a la
Descentralizacion?

¢La descripcion del proceso
incluye medidas concretas
(actividades) orientadas a la

La participacion ciudadana no es un elemento que
X | setome en cuenta a la hora de ejecutar procesos

Participacién Ciudadana? de licitacion.

¢La  descripcion del proceso » Publicar la adjudicacion del proceso en
incluye medidas concretas Honducompras.

(actividades) orientadas a la | X » Registrar el contrato en el portal de
Transparencia y Acceso a la Honducompras.

Informacién Publica?
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¢La descripciébn del proceso Las actividades que se orientan a estrategias de
incluye medidas concretas X archivo documental no son elementos que se
(actividades) orientadas al tome en cuenta especificamente a la hora de

ejecutar procesos de licitacion.

¢La descripcion del proceso
incluye medidas concretas
(actividades) orientadas al
cumplimiento de los indicadores

de PEI Institucional?

El Departamento de Proveeduria de la UNAG aun
no tiene un Plan Estratégico Institucional propio
aprobado. Sin embargo, las licitaciones se rigen
X por la normativa nacional, Ley General de la
Administracion Puablica, la Ley de Contratacién del
Estado y el reglamento de la Ley de Contratacion
del Estado.

Nota: Elaboracién propia con informacién proporcionada por el personal de Proveeduria.

13.Control de cambios al procedimiento

Tabla 28.

Control de cambios al procedimiento en LP

Version

del
No. €'

Fecha

modificacion

Descripcién

Cambio autorizado
por
Nombre/Cargo

Preparado/Modificado por

Nombre/Cargo Area Firma

Nota: Elaboracién propia.
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APORTE N° 3

ELABORACION DE SISTEMATIZACION DE COMPRAS MENORES (CM)
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Responsables de los cambios

Elaboracion del Documento:

Area de
Elaborado por: Cargo _
Trabajo

Fany Ayasenia Munguia H. Practicante ESA GAF - UNAG 10/05/2025

Revision del Documento:

Revisado por:

Gerardo Rafael Moya, M.Sc. Gerente GAF 10/05/2025
Orlin Danilo Sandres, Ing. Jefe Departamentp 10/05/2025
de Proveeduria
Ivonne Paulette Zelaya,
M.S Docente FCEA 10/05/2025
.Sc.

Verificacion del Documento:

INCERE)

Verificado por: Cargo

Trabajo

Secretaria de

Marlen Suyapa Santos, M.Sc. | Planificacion'y Rectoria 10/05/2025
Coordinadora

COCOIN

Aprobacién del Documento:

Area de

Aprobado por: Cargo

Trabajo

Victor Javier Gonzales, M.Sc. Rector - UNAG Rectoria 10/05/2025
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1. Objetivo del procedimiento

Establecer lineamientos claros para la adquisicion de bienes, servicios, obras o consultorias
mediante procesos de cotizacion o presentacién de propuestas, con el fin de agilizar la
gestion de compras menores y atender de manera eficiente y transparente las necesidades

de la UNAG para asegurar el uso correcto de los recursos del Estado.

2. Alcance del procedimiento

El proceso realizado en la seccion de compras menores dentro del Departamento de
Proveeduria busca la adquisicién de bienes y servicios con un presupuesto que no exceda
los montos establecidos por la Ley de Contratacion del Estado (LCE) y su reglamento. El
proceso de compras menores incluye: Solicitud de adquisicion y/o contratacién, seguida de
su aprobacién por la GAF, la verificacion de la disponibilidad de presupuesto y la verificaciéon
en el PACC, posteriormente, se realiza la emisién de cotizaciones, se reciben y revisan las
cotizaciones. A continuacién, se comparan las cotizaciones, se informa al proveedor y se
adjudica la compra. Luego, se emite la orden de compra, se revisa la orden de compra, se
aprueba la orden de compra, se envia la orden de compra y F-01 al proveedor. Después,
se recibe el producto, se entrega el producto a los solicitantes. Finalmente, se completa la
documentacién del proceso, se solicita el pago, se revisa la solicitud del pago, se carga el

pago en el sistema SIAFI, y, por Ultimo, se aprueba y ejecuta el pago.

3. Marco legal del procedimiento

Tabla 29

Marco legal del procedimiento de CM

N° Ley Descripcion

1 Decreto N° 131 11 de enero 1982.  Constitucion de la Republica de Honduras.

2 Decreto Legislativo Numero 146-86. Ley General de la Administracion Publica.

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

4 Acuerdo Ejecutivo No. 055-2002. Reglamento de la Ley de Contratacion del Estado.

Ley de Compras Eficientes y Transparentes a través
5 Decreto 36-2013. ) )
de Medios Electrénicos.
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N° Ley Descripcién

Reglamento de la Ley de Compras Eficientes y
6 Acuerdo No. 06412014. i ) o
Transparentes a través de Medios Electrénicos.

7 Decreto No. 83-2004 Ley Orgénica del Presupuesto.

8 Decreto Legislativo No. 170 — Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
2006. Publica.

9 Decreto No. 36 -2007. Cadigo de Etica de los Servidores Publicos.

10 Decreto PCM 04-2023 Marco del Estado de Emergencia Nacional.

Guia Metodolégica para la elaboracion de manual de
11 STLCC-ONADICI-2-01-2023.
Procedimientos en el Sector Publico.

Nota: Elaboracion propia con diferentes leyes, decretos y acuerdos plasmadas en la tabla.

4. Politicas y lineamientos del procedimiento

Antes de iniciar una contratacién mediante compra menor, la entidad publica debe justificar
la necesidad del bien y servicio que busca resolver. Es necesario disponer de una
organizacién adecuada que incluya planificacion y calculos financieros estimados,
asegurando que las compras se atiendan de manera oportuna siempre considerando los

menores costos y la mejor calidad.

Las compras menores deben cumplir siempre con los limites establecidos en las directrices
generales del presupuesto para el afio fiscal correspondiente. Este procedimiento exige un
tiempo menor en comparacion con otros procesos establecidos en la Ley de Contratacion
del Estado (LCE).

4.1 Lineamientos para las compras menores

a. Solicitud de adquisicién y/o contratacion: Las unidades ejecutoras de la UNAG
realizan peticion de adquisicion y/o contratacion. La unidad ejecutora debe elaborar
la solicitud de adquisicion y/o contratacion, especificando el bien o servicio
requerido, la cantidad, una descripcion detallada, el motivo de la solicitud y cualquier
otra informacion relevante. La solicitud debera estar firmada y sellada por el
responsable o encargado de la unidad ejecutora e incluir la documentacion

necesaria que justifique la necesidad del bien o servicio solicitado.

Departamento de Proveeduria Sistematizacion de Procedimientos -
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Aprobaciéon de la GAF: El Gerente Administrativo y Financiero revisa la solicitud
presentada y determina si procede o si debe ser rechazada.

¢Jla solicitud es aprobada?

Si: El Gerente Administrativo y Financiero envia la solicitud al Departamento de
Presupuesto para verificar la existencia de recursos financieros de la UNAG
(contintia con la siguiente etapa).

No: El Gerente Administrativo y Financiero comunica que la solicitud ha sido
rechazada y finaliza el proceso.

Disponibilidad de presupuesto: Solicitar al Departamento de Presupuesto la
confirmacién de los fondos disponibles para la adquisicion.

¢ Existen recursos disponibles?

Si: Se remite la solicitud al Departamento de Proveeduria para su verificacion en el
PACC.

No: Se notifica al GAF que la solicitud no fue aprobada, por consecuencia finaliza
el proceso.

Verificacién en el PACC: El Departamento de Proveeduria revisa y confirma si el
requerimiento o adquisicién esta registrado en el PACC.

¢ Esta registrada en el PACC?

Si: el Departamento de Proveeduria comienza el proceso de adquisicion de la
compra menor.

No: Se notifica al GAF que la compra no esta contemplada en el PACC, por tanto,
finaliza el proceso.

Emision de cotizaciones: El Departamento de Proveeduria de la UNAG, a través
de la Seccion de Compras Menores emite las respectivas cotizaciones que incluyan
los detalles del producto o servicio requerido. Esta solicitud debe ser aprobada antes
de enviar a los proveedores para obtener sus ofertas. Las cotizaciones se pueden
entregar en formato fisico o digital.

Recibir cotizaciones: ElI Departamento de Proveeduria a través de la Seccién de
Compras Menores recibe de parte del proveedor las cotizaciones para la compra

menor.
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Revision de cotizaciones: El Departamento de Proveeduria a través de la Seccion
de Compras Menores revisa que cada cotizacion cumpla, al menos, con los
siguientes requisitos; que sea la cotizacion originalmente emitida, descripcién del
producto, cantidad cotizada, unidad de medida, precio unitario, sumatoria del total
sin impuestos, impuestos, precio total, fecha de cotizacién, RTN del proveedor, firma
y sello del cotizante.

Comparar cotizaciones: El Departamento de Proveeduria a través de la Seccion
de Compras Menores se encarga de recolectar todas las cotizaciones recibidas.
Procede a realizar un analisis detallado de las cotizaciones, considerando criterios
como precio, calidad y otros factores y se adjudica la compra al oferente que ofrezca
la propuesta mas favorable para la institucion. EI nimero de cotizaciones
presentadas pueden ser una, dos o tres ajustado a los limites establecidos en el
articulo 38 de la Ley de Contratacion del Estado.

Adjudicacion: El Departamento de Proveeduria a través de la Seccion de Compras
Menores procede a adjudicar la compra al proveedor seleccionado con la mejor
oferta mediante la cotizacion.

Emitir orden de compra: El Departamento de Proveeduria a través de la Seccion
de Compras Menores elabora la orden de compra a favor del proveedor con mejor
oferta. Posteriormente, envia la documentacion al Departamento de Pre-
Interventoria para su revision y luego ser enviada al GAF para su aprobacion y firma
la orden de compra se remite al Departamento de Presupuesto para la elaboracion
del FO1 a nivel de precompromiso.

Revisar orden de compra: El Departamento de Pre-Interventoria realiza la revision
de la orden de compra.

¢, Es procedente la compra?

Si: Si la orden de compra esta completa y correcta, el Departamento de Pre-
Interventoria firma y sella con el visto bueno y remite el documento al Departamento
de Proveeduria a la Seccion de Compras Menores.

No: En caso contrario, el Departamento de Pre-Interventoria elabora la hoja de

inconsistencia y devuelve el trdmite al Departamento de Proveeduria a la Seccién
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de Compras Menores para que realice las correcciones necesarias (regresa al
subproceso k).

Aprobaciéon de orden de compra: El GAF revisa los detalles del producto y los
montos econdmicos y luego remite nuevamente la informacién al Departamento de
Proveeduria a la Seccién de Compras Menores.

¢, Se aprueba la orden de compra?

Si: La orden de compra es aprobada, se continla con el procedimiento
correspondiente.

No: El GAF comunica que la orden de compra no procede, el Departamento de
Proveeduria a través de la Seccion de Compras Menores comunica a la unidad
ejecutora solicitante y el proceso finaliza.

. Enviar orden de compra y F-01 al proveedor: Una vez aprobada la orden de
compra por la GAF y generado el F-01 de precompromiso por el Departamento de
Presupuesto, el Departamento de Proveeduria a través de la Seccion de Compras
Menores envia ambos documentos al oferente para que proceda con la preparacion
del pedido. La Seccién de Compras Menores comprueba que el proveedor haya
recibido los documentos.

Recibir producto: El proveedor entrega el bien y/o servicio requerido, cumpliendo
con el plazo y las especificaciones determinadas en la cotizacion. El producto es
recibido por el Departamento de Proveeduria a través de la Seccion de Almacén.
Entrega de productos a los solicitantes: El Departamento de Proveeduria a
través de la Seccion de Almacén entrega el bien a la unidad ejecutora solicitante.
Posteriormente se elabora un acta de recepcién/requisicion y la envia a la unidad
ejecutora solicitante para confirmar que ha recibido el bien o servicio y finalmente
firma de conformidad.

Documentos del proceso: El Departamento de Proveeduria a través de la Seccion
de Compras Menores debe incluir todos los documentos, sin excluir ninguno, en el
orden establecido: solicitud de compra, cotizaciones (una, dos o tres segin monto
establecido en el articulo 38 de la Ley de Contratacion del Estado), cuadro
comparativo de precios, orden de compra, F-01, constancia electrénica de solvencia

fiscal, RTN del proveedor, pin SIAFI, acta de recepcion/requisicién, factura vy
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validacién de factura en el sistema SAR. No se realizara ningun pago al proveedor
que no presente estos documentos actualizados.

Solicitar pago: El Departamento de Proveeduria a través de la Seccién de Compras
Menores envia la documentacién completa del proceso al Departamento de Pre-
Interventoria para su revision.

Revisar pago: El Departamento de Pre-Interventoria realiza la revision de la
compra.

¢ Es procedente el pago?

Si: La documentacién esta completa y correcta, el Departamento de Pre-
Interventoria da visto bueno con la firma y sello y envia el expediente al
Departamento de Proveeduria a la Seccién de Compras Menores para gestionar el
respectivo pago.

No: Si hay inconsistencias, el Departamento de Pre-Interventoria emite una hoja
de inconsistencia y retorna el tramite al Departamento de Proveeduria a la Seccién
de Compras Menores para la correccién (pasa al subproceso r).

Cargar el pago: El Departamento de Proveeduria a través de la Seccion de
Compras Menores gestiona la aprobacién del pago en el Departamento de
Contabilidad de la GAF. El Departamento de Contabilidad aprueba el pago a través
del sistema de SIAFI y lo envia al GAF para su aprobacion.

Aprobar y ejecutar el pago: El Gerente Administrativo y Financiero autoriza el F-
01 de pago a través del sistema de SIAFI. El Departamento de Tesoreria procede
con el pago mediante el sistema de SIAFI. Finalmente, el proveedor recibe el pago

transferido a la cuenta bancaria registrada. Luego este después de cargar pago.

5. Responsables del proceso del procedimiento

El Departamento de Proveeduria de la Gerencia Administrativa y Financiera se encarga de

gestionar y llevar a cabo el proceso de compra menor, abarcando también a todo el personal

gue integra dicho departamento.

Departamento de Proveeduria Sistematizacion de Procedimientos
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Tabla 30.

Responsables del proceso del procedimiento de CM

Area Puesto de trabajo
Departamento de Proveeduria
i . Departamento de
a través de la seccion de i
Proveeduria.

Compras Menores.

Responsabilidad

Firma pedidos y se elabora

resumen de cotizaciones.

Unidades ejecutoras Unidades ejecutoras

Mandar pedido.

Pre-Interventoria Jefe de Pre-Interventoria

Revisa la documentacion.

Presupuesto Jefe de Presupuesto

Firma y aprueba la carga.

GAF GAF

Aprueba.

Nota: Elaboracién propia con informacién proporcionada por el personal de Proveeduria.

6.
Tabla 31.

Insumos del proceso del procedimiento de CM

Insumos del proceso del procedimiento

Insumo Lugar de guarda

Tiempo de guarda

Solicitud de
L Departamento de
SAC-DP-01 adquisicién y/o i
y Proveeduria
contratacion

Su vida util

Nota: Elaboracion propia con informacion proporcionada por el personal de Proveeduria.

7. Productos o resultados del procedimiento

Tabla 32.
Productos o resultados del procedimiento de CM

Producto Lugar de guarda

Tiempo de guarda

Su vida util

Recibida la solicitud
de adquisicién y/o
contratacion,
solicitud aprobada
por el GAF,
disponibilidad
presupuestaria, y
requerimiento

Departamento de

RSDR-DP-001 p
Proveeduria

Su vida atil

Departamento de Proveeduria Sistematizacion de Procedimientos
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verificado en el
PACC.

CCC-DP-001

Cotizaciones
emitidas,
cotizaciones
recibidas,
cotizaciones
revisadas y
cotizaciones
analizadas.

Departamento de
Proveeduria

Su vida atil

ONOCOCP-DP-001

Oferente notificado,
adquisicién
adjudicada, orden de
compra emitida,
orden de compra
revisada, orden de
compra aprobada y
orden de compra y
F-01 enviada al
proveedor. Juntas
un solo

Departamento de
Proveeduria

Su vida atil

AR-DP-001

Acta de recepcion

Departamento de
Proveeduria

Su vida atil

PSRPP-DP-001

Proceso
documentado,
Solicitud de pago
emitida, Pago
revisado, aprobacion
del pago gestionado
y Pago aprobado y
ejecutado. unir

Departamento de
Proveeduria

Su vida atil

Nota: Elaboracion propia con informacion proporcionada por el personal de Proveeduria.

8. Definicidon de glosario de términos, siglas y abreviaturas
e Compras Menores: Se entiende por Compras Menores el proceso contratacion

directa de bienes y/o servicios con valores que no superen los montos permitidos,

los cuales excluye los requerimientos formales de la licitacién publica y privada

guardando el compromiso de procurar el mejor interés institucional y del Estado y

por ende el interés publico (Romer, 2010).

¢ UNAG: Universidad Nacional de Agricultura.

o GAF: Gerencia Administrativa y Financiera/ Gerente Administrativo y Financiero.

e PACC: Plan Anual de Compras y Contrataciones.

e SIAFI: Sistema de Administracion Financiera Integrada.

Departamento de Proveeduria Sistematizacion de Procedimientos
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LCE: Ley de Contratacion del Estado.

DP: Departamento de Proveeduria.

Proveedor: Persona que enriquece la gestion de la cadena de suministro, dotandola
de mayor valor a través del aporte mutuo entre empresas clientes y subcontratistas
(Enrrique, 2012).

RTN: Registro Tributario Nacional Numérico.

SAR: Servicio de Administracion de Rentas.

Compra menor: Proceso de adquisicidon de suministro de bienes, servicios, obras
o consultorias cuyo valor estimado no exceda del monto previsto para dichos efectos
de conformidad con lo establecido en el Presupuesto General de Ingresos y Egresos
de la Republica y sus Disposiciones Generales Ejercicio Fiscal Vigente, y el cual
excluye los requerimientos formales de la Licitacién Publica, Licitacion Privada,
Concurso Publico y Concurso Privado, guardando el compromiso de procurar el
interés publico (ONCAE, 2024).

Pre-Interventoria: Departamento que realiza actividades de supervision y control
antes de que se firme un contrato, especialmente en proyectos de construccion u
obras publicas y su funcién es identificar posibles errores o problemas en la fase
precontrato para garantizar una ejecucion mas eficiente y evitar problemas futuros
(Silva, 2007).

Departamento de Presupuesto: Elementos necesarios para tomar decisiones y
son los directivos de las organizaciones los llamados a realizar un analisis profundo
de la situacion, a través de la comparacion de informacién de periodos anteriores o
de la competencia (Parra Trelles & Navarrete Moran, 2023).

Departamento de Contabilidad: La contabilidad se refiere a las actividades
profesionales realizadas por contadores, como la preparacion y la auditoria de
estados financieros, el mantenimiento de registros financieros y asesoria en materia
de impuestos y otros asuntos financieros (Bohorquez, 2014).

Cotizacién: Primera etapa de una negociacidon para una venta efectiva, de ahi
surge el objetivo principal, identificar el proceso de cotizaciones que permita tener

ventas efectivas y clientes satisfechos, logrando que las empresas dediquen sus
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esfuerzos para que los clientes la consideren un punto de comparacion y decision

(Jaramio, 2017).
9. Descripcién del procedimiento

Las Compras Menores tiene tres subprocesos que van desde la preparacion, la recepcion

de ofertas y la adjudicacién de la adquisicion.

Tabla 33.

Descripcion del procedimiento de CM

N° Procedimiento Subprocesos
Solicitud de adquisicién y/o contratacion.
Realizar revisién y comparacién de
cotizaciones.

1 Compras Menores

c. Adjudicacion de la compra.

d. Recepcion del producto.

e. Solicitud y aprobacién de pago al proveedor.

Nota: Elaboracion propia con informacion proporcionada por el personal de Proveeduria.

Departamento de Proveeduria Sistematizacion de Procedimientos
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9.1 Proceso 1: Compras Menores.

Tabla 34.

Procedimiento de Compras Menores

Etapa del

Actividad

Responsabl

Producto

procedimiento

Solicitud de
adquisicion y/o
contratacion.

Objetivo

Recepcionar
las
solicitudes
de
adquisicién
ylo
contratacion
de las
unidades
ejecutoras
de la UNAG,
indicando el
bien 0
servicio
solicitado.

Aprobacién de
la GAF.

Obtener la
aprobacion
de la GAF
para
continuar
con el
proceso de

DO 0T

—

. Formatos.

. Internet.

. Computadora.
. PACC.

. Disponibilidad
presupuestaria.

Solicitud de
adquisicién y/o
contratacion.

Las unidades ejecutoras de
la UNAG realizan peticién de
adquisicién y/o contratacion.
La unidad ejecutora debe
elaborar la solicitud de
adquisicién y/o contratacion,
especificando el bien o
servicio requerido, la
cantidad, una descripcion
detallada, el motivo de la
solicitud y cualquier otra
informacion relevante. La
solicitud debera estar
firmada y sellada por el
responsable o encargado de
la unidad ejecutora e incluir
la documentacion necesaria
que justifique la necesidad
del bien o servicio solicitado.

Tiempo

1 dia

e

Unidades
ejecutoras.

RSAC-DP-
01.

Jefatura
de
Compras
Menores.

El Gerente Administrativo y
Financiero revisa la solicitud
presentada y determina si
procede o si debe ser
rechazada.

¢la solicitud es aprobada?
Si: El Gerente Administrativo
y Financiero envia la

1 dia.

GAF.

SAG-DP-01

Jefatura
de
Presupues
to.

Departamento de Proveeduria Sistematizacion de Procedimientos
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adquisicién o
contratacion.

Disponibilidad
de
presupuesto.

Verificar la
disponibilida
d de
presupuesto
para
asegurar la
ejecucion de
la
adquisicién o
contratacion.

solicitud al Departamento de
Presupuesto para verificar la
existencia de  recursos
financieros de la UNAG
(continla con la siguiente
etapa).

No: El Gerente
Administrativo y Financiero
comunica que la solicitud ha
sido rechazada y finaliza el
proceso.

Verificacion en
el PACC.

Realizar la
verificacion
en el PACC
para
asegurar que
el
requerimient
o] esté
planificado.

Solicitar al Departamento de
Presupuesto la confirmacion
de los fondos disponibles
para la adquisicion.

¢ Existen recursos o Jefatura
disponibles? de Jefatura
Si: Se remite la solicitud al inmediato Presupues DPC-DP-01 de
Departamento de to. Compras
Proveeduria para su ¢ Unidades Menores.
verificacién en el PACC. ejecutoras.
No: Se notifica al GAF que la
solicitud no fue aprobada,
por consecuencia finaliza el
proceso.
El Departamento de
Proveeduria revisa y
! : o o Jefe de
confirma si el requerimiento
0 adquisicién esté registrado Prp veed
Jefe de RVP-DP-01 uria.
en el PACC. 2-3 horas Proveeduria . Compr
(Esta registrada en el : ompras
Menores

PACC?
Si: el Departamento de
Proveeduria comienza el

Departamento de Proveeduria Sistematizacion de Procedimientos
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proceso de adquisicién de la
compra menor.

No: Se notifica al GAF que la
compra no esta contemplada
en el PACC, por tanto,
finaliza el proceso. Si: El
Departamento de
Proveeduria comienza el
proceso de adquisicion de la
compra menor.

No: Se notifica al GAF que la
compra no esta contemplada
en el PACC, por tanto,
finaliza el proceso.

El Departamento de
Proveeduria de la UNAG, a
través de la Seccion de
Compras Menores emite las
respectivas cotizaciones que
incluyan los detalles del

Emitir las
cotizaciones

Emision de correspondie producto o] servicio Unidades Jefe de
cotizaciones. ntes con la requerido. Esta solicitud 3-15dias. | oicitantes. CE-DP-01 | Proveeduri
informacion a.
e debe ser aprobada antes de
minima .
i enviar a los proveedores
requerida.
para obtener sus ofertas. Las
cotizaciones se pueden
entregar en formato fisico o
digital.
Recibir las El Departamento de
cotizaciones Proveeduria a través de la Jefatura
ReC.IbIr. por parte de Seccion Qe Compras 1 dia. Cotizadores. CR-DP-01 de
cotizaciones. los Menores recibe de parte del Compras
proveedores proveedor las cotizaciones Menores.
con los datos para la compra menor.

Departamento de Proveeduria Sistematizacion de Procedimientos
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de los
mismos.
El Departamento de
Proveeduria a través de la
Seccion de Compras
Menores revisa que cada
Revisar y cotizacion cgmpla, al m_e_nosZ
o con los siguientes requisitos;
verificar S
que sea la cotizacion .
. detalladame L - Seccion
Revision de nte las originalmente emitida, de
cotizaciones. . descripcion del producto, 1 dia. Cotizadores. CR-DP-01
cotizaciones . . . Compras
iy cantidad cotizada, unidad de
emitidas por : . - Menores
los medlda,_ precio umtanp,
sumatoria del total sin
proveedores. ; .
impuestos, impuestos,
precio total, fecha de
cotizacion, RTN del
proveedor, firma y sello del
cotizante.
El Departamento de
Proveeduria a través de la
Ejecutar un Seccion de Compras
proceso de Menores se encarga de
comparacion recolectar todas las o
N - Seccion
Comparar de las cotizaciones recibidas. de
cotizaciones. cotizaciones Procede a realizar un 1 dia. Cotizadores. | CA-DP-01.
e Compras
para andlisis detallado de las
. o . Menores.
determinar cotizaciones, considerando
cual es la criterios como precio, calidad
mejor oferta. y otros factores y se adjudica
la compra al oferente que
ofrezca la propuesta mas
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Adjudicacion.

Realizar la
adjudicacion
de la compra
al proveedor
ganador de
la mejor
oferta a
través de las
cotizaciones.

Emitir orden de
compra.

Generar la
orden de
compra con
los datos
obtenidos de
la
comparacion
de las
cotizaciones
y a nombre
del
proveedor
adjudicado.

favorable para la institucion.
El nimero de cotizaciones
presentadas pueden ser
una, dos o tres ajustado a los
limites establecidos en el
articulo 38 de la Ley de
Contratacién del Estado.

El Departamento de
Proveeduria a través de la
Seccion de Compras

orden de compra se remite al
Departamento de
Presupuesto para la
elaboraciéon del FO1 a nivel
de precompromiso.

A Seccidn

Menores procede a adjudicar de
la compra al proveedor 1 dia. Cotizadores. AA-DP-01 Compras
seleccionado con la mejor

X Menores.
oferta mediante la
cotizacion.
El Departamento de
Proveeduria a través de la
Seccion de Compras
Menores elabora la orden de
compra a favor del proveedor e Jefe de
con mejor oferta. Pre-
Posteriormente, envia la Interven
documentacion al Jefatura de toria
Departamento  de Pre- 1 dia. Compras OCE-DP-01. GAF.
Interventoria para su revision Menores. )
y luego ser enviada al GAF * Jefede
para su aprobacién y firma la E;if:p
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Revisar orden
de compra.

Revisar la
orden de
compra junto
con la
documentaci
6n  soporte
por parte del
Departament
o de Pre
Interventoria
para verificar
que cumpla
con todos los
parametros.

Aprobacién de
orden de
compra.

Autorizar la
orden de
compra por
parte del
Gerente
Administrativ
0 y
Financiero
para
proceder con
la ejecucion

El Departamento de Pre-
Interventoria  realiza la
revision de la orden de
compra.

¢ Es procedente la compra?
Si: Si la orden de compra
esta completa y correcta, el
Departamento  de  Pre-
Interventoria firma y sella
con el visto bueno y remite el

compra?
Si: La orden de compra es
aprobada, se continiia con el

documento al Departamento Jefatura de 3gfatura

de Proveeduria a la Secciéon | 1-2 dias. Pre- OCR-DP-01. Compras

de Compras Menores. Interventoria Menores

No: En caso contrario, el '

Departamento  de  Pre-

Interventoria elabora la hoja

de inconsistencia y devuelve

el tramite al Departamento

de Proveeduria a la Seccién

de Compras Menores para

que realice las correcciones

necesarias (regresa  al

subproceso k).

El GAF revisa los detalles del

producto y los montos e GAF

econoémicos y luego remite )

nuevamente la informacion ¢ jefatura

al Departamento de Pe

Proveeduria a la Seccién de | 1-3 dias. GAF OCA-DP-01 resupu

Compras Menores. esto.

,Se aprueba la orden de ¢ compras
menores
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de la procedimiento
compra. correspondiente.

No: El GAF comunica que la
orden de compra no
procede, el Departamento de
Proveeduria a través de la
Seccion de Compras
Menores comunica a la
unidad ejecutora solicitante y
el proceso finaliza.

Una vez aprobada la orden
de compra por el GAF vy
generado el F-01 de
precompromiso por el

Remitir la
orden de

compra v el Departamento de
docupmen):o Presupuesto, el
Enviar orden F-01 al Departamento de
de compray F- Proveeduria a través de la Jefatura de
proveedor 9 . OCEP-DP-
01 al con la Seccion de Compras 1 dia. Compras o1 Proveedor.
proveedor. finalidad de Menores envia ambos Menores.
reparar los documentos al oferente para
i%sfmos de que proceda con la
la preparacion del pedido. La
adaquisicion Seccion de Compras
q ' Menores comprueba que el
proveedor haya recibido los
documentos.
R ionar El proveedor entrega el bien o Jefatura
elecr%%%gtoao y/lo  servicio requerido, de
Recibir ol P servicio cumpliendo con el plazoy las Jefatura de Compras
producto. ue enireaa especificaciones 1-5 dias. la Seccién PR-DP-01. Menores
gl roveed%)r determinadas en la de Almacén. .
ad'Edicado cotizacién. El producto es o Jefatura
| : recibido por el Departamento de
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Entrega
productos
los
solicitantes.

de
a

Realizar la
entrega de
los
productos o
los servicios
a las
unidades
ejecutoras
solicitantes
de la UNAG.

Documentos
del proceso.

Gestionar la
documentaci
on generada
durante el
proceso de
compra
menor para
crear un
registro
idéneo y una
administraci
6n
adecuada.

de Proveeduria a través de la
Seccién de Almacén.

Proveed
uria

El Departamento de
Proveeduria a través de la
Seccién de Almacén entrega
el bien a la unidad ejecutora
solicitante.  Posteriormente
se elabora un acta de
recepcion/requisicion y la
envia a la unidad ejecutora
solicitante para confirmar
que ha recibido el bien o
servicio y finalmente firma de
conformidad.

Jefatura de

1-10 dias la Seccion

de Almacén.

Unidades

PES-DP-01 ;
ejecutoras.

El Departamento de
Proveeduria a través de la
Seccion de Compras
Menores debe incluir todos
los documentos, sin excluir
ninguno, en el orden
establecido: solicitud de
compra, cotizaciones (una,
dos o tres segin monto
establecido en el articulo 38
de la Ley de Contratacion del
Estado), cuadro comparativo
de precios, orden de compra,
F-01, constancia electronica
de solvencia fiscal, RTN del
proveedor, pin SIAFI, acta de
recepcion/requisicion,

factura y validacion de
factura en el sistema SAR.
No se realizard ningun pago
al proveedor que no presente

Jefatura de
Compras
Menores.

1-10
dias.

PD-DP-01 Tesoreria.
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estos documentos
actualizados.
. El Departamento de e Jefatura
Gestionar el Proveeduria a través de la de
pago . Seccion de Compras Compras
correspondje Menores envia la Menores.
Inte y segun documentacién completa del e Jefatura
Solicitar pago. gsstaat‘)?:;:jo()ss proceso al Departamento de | 5-15 dias. de SDE-DP-01. | Tesoreria.
Pre-Interventoria para su Proveedu
en el revision. ria. Solo
transcurso ;
de la compra g?rﬁ[)ras
menor. menores.
El Departamento de Pre-
Interventoria  realiza la
revision de la compra.
¢ Es procedente el pago?
Verificar que Si: La documentacion esta
la completa y correcta, el
documentaci Departame’nto _de Pre-
P para Interver_1tor|a da visto bu,eno
generar el con Ia_flrma y selloy envia el
_ roceso  de expediente al Departamento Jefe de
Revisar pago. P mol de Proveeduria a la Seccién 1 dia. Proveeduri PR-DP-01 | Proveedor.
Eggﬁoms Foi de (;ompras Meno_res para oveedunia.
requisitos gestionar el respectivo pago.
necesarios No: Si hay inconsistencias,
ya el Depart:f\mentp de Prg-
establecidos Intgrvento_rla emite una hoja
' de inconsistencia y retorna el
tramite al Departamento de
Proveeduria a la Seccion de
Compras Menores para la
correccion.
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Registrar el El Departamento de
proceso de Proveeduria a través de la
pago Seccion de Compras
correspondie Menores gestiona la
nte en el aprobacion del pago en el Jefe de Seccion

Cargar el pago. | Departament Departamento de 10-15 Presupuesto | APG-DP-01 de
0 de Contabilidad de la GAF. El dias. " | Contabilid
Contabilidad Departamento de ad.
previo a la Contabilidad aprueba el
ejecucion pago a través del sistema de
final del SIAFI y lo envia al GAF para
mismo. su aprobacion.
Autorizar por El GAF autoriza el F-01 de
parte del pago a través del sistema de

Aprobar y | Gerente SIAFI. El Departamento de

ejecutar el | Administrativ Tesoreria procede con el

pago. o] y pago mediante el sistema de Jefatura
Financiero el SIAFI. Finalmente, el 1 dia. GAF. PAE-DP-01. de
F-01 y pago proveedor recibe el pago Tesoreria.
al proveedor transferido a la cuenta
mediante el bancaria registrada.
sistema
SIAFI.

Nota: Elaboracién propia con informacién proporcionada por el personal de Proveeduria.
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10.Diagrama de flujo del procedimiento

Figura 16.
Diagrama de flujo del procedimiento de Compras Menores

Compras Menores = Proveeduria Pre-Interventoria

Solbiciind de Adguisicidn
¥e Contratacida

Aprobeciin del GAF

Dimponihilided de
PrESL LSS0

Emisidn de cotizaciomes

FRecibdir cotirsciomes Buzwisar einden de comprn
Revisidn de cobizaciomes S i

C omparar cotizacimes

Aprobecitn de coden de
compra

Adjmndicacids

Emsitir ordes de coompen

Emnviar orden de oomgma
F-01 al provwesdor

FRecilir poredscts

Emregs de productos &
bovs sodicimnses

Docamentos del proceso

SoBcitar page

Beevisar pago

=N - -

Nota: Elaboracion propia con informacion proporcionada por el personal de Proveeduria.
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11.Gestion de Riesgo
Tabla 35.
Gestion de Riesgo de Compras Menore.
G, UNIVERSIDAD NACIONAL DE AGRICULTURA
&3 UVAC MP-CM-001
y ’ e AR b MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS
-
PROCESO: Compras menores

NOMBRE DEL SUBPROCESQO:
OBJETIVO: Definir el método para llevar a cabo el proceso de compra bajo la modalidad de compra menor, con el propésito de resolver de
manera eficiente y agil las necesidades requeridas de bienes y servicios de las dependencias de la UNAG.
Control
es
pendie
Control ntes

Zona de

Etapa del Controles es que por Respuest

Descripcioén del Riesgo
Riesgo Prelimin
ar

obligatorios para existen | estable Riesg aalos
mitigar los riesgos en la cer (o] Riesgos
entidad para Final
mitigar
los
riesgos

N° procedimie
nto

No recepcionar
las solicitudes de Recepcionar las
Solicitud adquisicion y/o solicitudes de
de contratacion de adquisicién y/o
1 adquisicio _Ias unidades 4| 4 co_ntrataci(?n de las i i i i EVITAR
nylo ejecutoras de la unidades ejecutoras
contrataci UNAG, de la UNAG,
on. indicando el bien indicando el bien o
0 servicio servicio solicitado.
solicitado.
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No obtener la Obtener la aprobacién
aprobacion de la de la GAF para
Aprobacié GAF para continuar con el
2 ndela continuarconel | 4 4 proceso de - - - EVITAR
GAF. proceso de adquisicion o
adquisicién o contratacion.
contratacion.
No verificar la Verificar la
. ... | disponibilidad de . o
PISEee | resupuesto para e e
3 asegurar la 4| 4 presupuesto para . - - - EVITAR
presupues eiecucion de la asegurar la ejecucion
to. ixd Lisicion o de la adquisicién o
cogtratacién contratacion.
No realizar la . g
verificacion en el Realizar la verificacion
Verificacio PACC para en el PACC para
4 nen el asequrar aue el 4 4 asegurar que el - - - - EVITAR
PACC. rquuerim?ento reguerimiento esté
esté planificado. planificado.
No emitir las
cotizaciones . .
L . Emitir las cotizaciones
Emision de | correspondientes correspondientes con
5 cotizacion con la 4 4 responai - - - - - EVITAR
es informacion la mformamo_n minima
' minima requerida.
requerida.
No recibir las Recibir las
- cotizaciones por o
Recibir arte de los cotizaciones por parte
6 | cotizacion ropveedores con 4 4 de los proveedores - - - - EVITAR
es. Fl)os datos de los con los datos de los
miSmos mismos.
7 Revisién No revisary 4 4 Revisar y verificar i ) ) EVITAR
de verificar detalladamente las
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cotizacion detalladamente cotizaciones emitidas
es. las cotizaciones por los proveedores.
emitidas por los
proveedores.
No ejecutar un
proceso de Ejecutar un proceso
Comparar comparacion de de comparacion de
8 | cotizacion las cotizaciones 4 las cotizaciones para - - - EVITAR
es. para determinar determinar cuél es la
cual es la mejor mejor oferta.
oferta.
No realizar la
adjudicacién de Realizar la
la compra al adjudicacion de la
9 AdjL{dicaci proveedor 4 compra al provee(_jor i ) ) EVITAR
on. ganador de la ganador de la mejor
mejor oferta a oferta a través de las
través de las cotizaciones.
cotizaciones.
No generar la Generar la orden de
orden de compra compra con los datos
con los datos obtenidos de la
Emitir obtenidos de la comparacion de las
10 orden de comparacion de 4 cotizaciones y a - - - EVITAR
compra. las cotizaciones y nombre del proveedor
a nombre del adjudicado.
proveedor
adjudicado.
No revisar la Revisar la orden de
orden de compra compra junto con la
Revisar junto con la documentacion
11 orden de documentacién 4 soporte por parte del - - - EVITAR
compra. soporte por parte Departamento de Pre
del Interventoria para
Departamento de verificar que cumpla
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Pre Interventoria con todos los
para verificar que parametros.
cumpla con todos
los parametros.
No autorizar la Autorizar la orden de
orden de compra
compra por parte del
por parte del
. Gerente
Aprobacié Gerente Administrativo
12 | ndeorden | Administrativoy | 4 | 4 cmin y - - - - EVITAR
de compra Financiero para Financiero para
pra. P proceder con la
proceder con la . h
. - ejecucion de la
ejecucion de la
compra.
compra.
No remitir la Remitir la orden de
. orden de compra compray el
Enviar
y el documento documento F-01 al
orden de F-01 al proveedor roveedor con la
13 | compray prove 4| 4 PK ; - - |- EVITAR
F-01 al con la finalidad fmahdad de preparar
de preparar los los insumos de la
proveedor. ; L
insumos de la adquisicion.
adquisicién.
No recepcionar el
producto o el Recepcionar el
14 Recibir servicio que 4 4 producto o el servicio i ) ) ) EVITAR
producto. entrega el que entrega el
proveedor proveedor adjudicado.
adjudicado.
No realizar la
entrega de los Realizar la entrega de
Entrega de
productos o los los productos o los
productos servicios a las servicios a las
15 alos : 4| 4 , : - - - |- EVITAR
. unidades unidades ejecutoras
solicitante : -
s ejecutoras solicitantes de la
' solicitantes de la UNAG.
UNAG.
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EVITAR

EVITAR

EVITAR

No gestionar la Gestionar la
documentacion documentacion
generada durante generada durante el
el proceso de proceso de compra
Document compra menor menor para crear un
16 os del b 4 nor par
para crear un registro idéneo y una
proceso. : e L 7
registro idéneo y administracion
una adecuada.
administracion
adecuada.
No gestionar el
pago Gestionar el pago
correspondiente correspondiente y
17 Solicitar y segun los 4 segun los acuerdos
pago. acuerdos establecidos en el
establecidos en transcurso de la
el transcurso de compra menor.
la compra menor.
No verificar que e
L Verificar que la
la documentacion '
documentacion para
para generar el
. generar el proceso de
18 Revisar proceso de pago 4 pago cumpla con
pago. cumpla con todos S
. todos los requisitos
los requisitos ;
. necesarios ya
necesarios ya ;
; establecidos.
establecidos.
No registrar el
proceso de pago Registrar el proceso
correspondiente de pago
en el correspondiente en el
Cargar el
19 pago Departamento de 4 Departamento de
' Contabilidad Contabilidad previo a
previo a la la ejecucion final del
ejecucion final mismo.
del mismo.

EVITAR
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Aprobary
20 | ejecutar el

pago.

No autorizar por
parte del Gerente
Administrativo y
Financiero el F-
01y pago al
proveedor
mediante el
sistema SIAFI.

Elaborado por:

No autorizar por parte
del Gerente
Administrativo y
Financiero el F-01y
pago al proveedor
mediante el sistema
SIAFI.

EVITAR

Revisado por:

Aprobado por:

Firma:

Firma:

Firma:

Fecha:

Fecha:

Fecha:

Nota: Elaboracion propia con informacion proporcionada por el personal de Proveeduria.
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12.Elementos transversales del procedimiento

Tabla 36.

Elementos transversales del Proceso 1. Compras Menores

Denominacion del proceso: Compras menores

Preguntas de verificacion Si | No

anticorrupcion?

¢La descripcién del proceso

incluye medidas concretas
(actividades) orientadas al
control interno y

Respuestas de verificacion

Recepcionar las solicitudes de adquisicion y/o

contratacion de las unidades ejecutoras de la
UNAG,

indicando el bien o servicio solicitado.

Obtener la aprobacion de la GAF para continuar
con el proceso de adquisicién o contratacion.
Verificar la disponibilidad de presupuesto para
asegurar la ejecucién de la adquisicion o
contratacion.

Realizar la verificacion en el PACC para
asegurar que el requerimiento esté planificado.
Emitir las cotizaciones correspondientes con la
informacion minima requerida.

Recibir las cotizaciones por parte de los
proveedores con los datos de los mismos.
Revisar y verificar detalladamente las
cotizaciones emitidas por los proveedores.
Ejecutar un proceso de comparacion de las
cotizaciones para determinar cual es la mejor
oferta.

Ejecutar un proceso de naotificacion al
proveedor adjudicado.

Realizar la adjudicacion de la compra al
proveedor ganador de la mejor oferta a través
de las cotizaciones.

Generar la orden de compra con los datos
obtenidos de la comparacibn de las
cotizaciones y a nombre del proveedor
adjudicado.

Revisar la orden de compra junto con la
documentacion  soporte por parte del
Departamento de Pre Interventoria para
verificar que cumpla con todos los parametros.
Autorizar la orden de compra por parte del
Gerente Administrativo y Financiero para
proceder con la ejecucion de la compra.
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= Remitir la orden de compra y el documento F-
01 al proveedor con la finalidad de preparar los
insumos de la adquisicién.

= Recepcionar el producto o el servicio que
entrega el proveedor adjudicado.

= Realizar la entrega de los productos o los
servicios a las unidades ejecutoras solicitantes
de la UNAG.

= Gestionar la documentacion generada durante
el proceso de compra menor para crear un
registro idéneo y una administracién adecuada.

= Gestionar el pago correspondiente y segln los
acuerdos establecidos en el transcurso de la
compra menor.

= Verificar que la documentacién para generar el
proceso de pago cumpla con todos los
requisitos necesarios ya establecidos.

= Registrar el proceso de pago correspondiente
en el Departamento de Contabilidad previo a la
ejecucion final del mismo.

= Autorizar por parte del Gerente Administrativo y
Financiero el F-01 y pago al proveedor
mediante el sistema SIAFI.

¢La  descripcion del proceso
incluye medidas concretas
(actividades) orientadas a la
Descentralizacion?

En el procedimiento de Compras Menores si se
incluyen medidas concretas (actividades)
orientadas a la Descentralizacion porque se
elabora con participacion de todas las unidades
ejecutoras de la UNAG.

¢La descripcion del proceso
incluye medidas concretas
(actividades) orientadas a la
Participacién Ciudadana?

La participacion ciudadana no es un elemento que
se tome en cuenta a la hora de ejecutar el proceso
de compras menores.

¢La descripcion del proceso
incluye medidas concretas
(actividades) orientadas a la
Transparencia y Acceso a la
Informacidén Pablica?

Este aspecto de transparencia y acceso a la
informacion publica si estd incluido, puesto que
participan los Proveedores adjudicados y no
adjudicados. Ademas, todo proceso de compra se
publica en portales de transparencia.

¢La descripcion del proceso
incluye medidas concretas
(actividades) orientadas al
Archivo Documental?

Las actividades que se orientan a estrategias de
archivo documental no son elementos que se tome
en cuenta especificamente a la hora de ejecutar el
proceso de compras menores.

¢La descripcion del proceso
incluye medidas concretas
(actividades) orientadas al

El Departamento de Proveeduria de la UNAG auln
no tiene un Plan Estratégico Institucional propio
aprobado. Sin embargo, las compras menores se
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cumplimiento de los indicadores rigen por la normativa nacional, Ley General de la
de PEI Institucional? Administracién Puablica, la Ley de Contratacion del
Estado y el reglamento de la Ley de Contratacion
del Estado.

Nota: Elaboracién propia con informacién proporcionada por el personal de Proveeduria.

13.Control de cambios al proceso

Tabla 37.
Control de cambios al proceso Compras Menores

Descripcién Cambio autorizado

Version Preparado/Modificado por

(\\[oR

Fecha de la por
modificacion Nombre/Cargo Area  Nombre/Cargo Firma

Nota: Elaboracién propia.
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VI. CONCLUSIONES

La rotacion de la practica profesional en los Departamentos de Proveeduria, Pre-
Interventoria, Presupuesto, Contabilidad y Talento Humano fue una experiencia
integral que permitié adquirir una comprension de los procesos administrativos y
operativos dentro de la institucion.

A través de la participacion en cada uno de los Departamentos, se logra desarrollar
habilidades clave en la gestion de recursos, control presupuestario, asi como en la
administracién del personal y el manejo de los procedimientos contables. Asimismo,
la oportunidad de conocer de cerca la importancia de la coordinaciéon
interdepartamental para garantizar el cumplimiento de las normativas y el buen
funcionamiento de la institucion.

El 50% de los colaboradores en el Departamento de Proveeduria carecen de
capacitacion integral para fortalecer sus conocimientos relacionados con los
procedimientos de compras, se pudo identificar que no se tienen claros en su
totalidad los pasos a seguir.

El personal del Departamento de Proveeduria hace saber que necesitan mejoras en
los sistemas digitales, planificar compras, solventar créditos, reducir incumpliendo
de pagos y un porcentaje expresa que se encuentran mal remunerados.

La sistematizacién del PACC mejorar los procesos administrativos, promoviendo
una administracion mas transparente, eficiente y alineada con los objetivos
institucionales, la sistematizacion no solo permite reducir los tiempos de respuesta
y mejorar el control de las adquisiciones, sino que también ha fortalecera la rendicion
de cuentas y el seguimiento de cada accion realizada, es decir la implementacién
de la sistematizacién en el PACC no solo optimiza la gestion interna, sino que
también fortalece la confianza institucional, favoreciendo la sostenibilidad y la
mejora continua dentro del Departamento de Proveeduria.

La sistematizacién de los procesos administrativos de Licitacion Publica en el
Departamento de Proveeduria de la GAF de la UNAG permite una gestion més agil,
transparente y eficiente en la contratacion de bienes y servicios, también facilita el

cumplimiento de las normativas vigentes, mejorando el control de los procesos y



asegurando una correcta rendicion de cuentas, lo que contribuye a una
administracién publica mas eficiente y alineada con los principios de legalidad y
eficiencia.

La sistematizacion de los procesos administrativos de Compras Menores en el
Departamento de Proveeduria de la GAF de la UNAG ha mejorado la gestién de
adquisiciones de menor valor, haciendo los procedimientos mas rapidos y eficientes.
Esto permite que las adquisiciones se realicen conforme a las normativas
establecidas, aumentando la transparencia en los procesos. Ademds, la
digitalizacion ha facilitado una rendicién de cuentas mas clara, lo que refuerza la
confianza en la administracion del Departamento de Proveeduria y contribuye a una

gestién mas eficaz y alineada con los objetivos de la institucion.
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VI. RECOMENDACIONES

Se recomienda a la GAF, brindar capacitaciones periddicas a los colaboradores del
Departamento de Proveeduria ya que es fundamental para mejorar la eficiencia y
efectividad en la gestién de adquisiciones y la formacién continua permitira que el
personal se mantenga actualizado con las normativas vigentes, que adquiera
nuevas habilidades en el uso de herramientas tecnoldgicas y perfeccione sus
competencias en la toma de decisiones. Ademas, al fortalecer el conocimiento del
equipo, se reduciran los errores operativos, mejorando la transparencia y el control
en los procesos de compras.

También se recomienda a los colaboradores del Departamento de Proveeduria,
solicitar capacitaciones para enriquecer nuevos conocimientos que contribuyan a
optimizar los procedimientos internos, de esa manera potenciaran el desempefio
general del Departamento de Proveeduria, alineandolo con los estandares de
calidad y eficiencia requeridos por la institucion.

Se recomienda a los responsables de la elaboracion del PACC, trabajen de manera
colaborativa con todas las areas involucradas y realicen un seguimiento constante
para garantizar la correcta ejecucion durante todo el afio.

Se recomienda que, en las Licitaciones Publicas, se garantice la transparencia y
equidad en todo el proceso de las licitaciones publicas, desde la convocatoria hasta
la adjudicacion. Ya que es importante contar con criterios de evaluacion claros y
definidos para evitar discrecionalidad y de esa manera fomentar la participacién de
varios proveedores para obtener las mejores ofertas.

Se recomienda que, en Compras Menores, se establezcan limites especificos y
controles internos adecuados para evitar el uso indebido o la falta de documentacién

en la adquisicion de bienes o servicios.
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IX. ANEXOS

Anexo 1.
Cuestionario para el personal del Departamento de Proveeduria

Universidad Nacional de Agricultura

UIAG (UNAG)

Gerencia Administrativa y Financiera
(GAF) Encuesta N°

Encuesta para el personal del Departamento de Proveeduria

Buenos dias (tardes); deseo éxitos en sus funciones; mi nombre es Fany Munguia y
estoy trabajando en un proyecto de elaboracion de una “Sistematizacion de
Procedimientos Administrativos” para el Proveeduria en la Universidad Nacional de

Agricultura, Honduras”.

De la manera mas cordial solicito su colaboracion para responder el presente
formulario, en el que exprese con la mayor sinceridad posible los procesos que
ejecuta. Este proyecto es importante porque ayuda a mejorar y sistematizar los
procesos de compras y contrataciones en la GAF-UNAG. El tiempo para responder

es de aproximadamente 20 minutos.

Se garantiza la privacidad y confidencialidad de las respuestas, ademas, sefalar que
la entrevista se realiza con fines exclusivamente laborales. Sus respuestas seran

tratadas de forma responsable y de forma anénima.

iMuchas gracias por su colaboracion!
A. DATOS GENERALES

1. Cargo o puesto:

2. Afos de experiencia en el puesto:
(] Menos de 1 afio.
] 1-3 afios.
] 4-6 afos.

0 Méas de 6 afios.
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3. ¢Ha recibido capacitacion especifica sobre compras y contrataciones en la
UNAG?

O Si.
] No.

4. ¢Cudles son sus principales responsabilidades dentro del Departamento de
Proveeduria?

5. ¢Con qué otras unidades o departamentos de la universidad interactia

frecuentemente en el desempefio de sus funciones?

B. PLAN ANUAL DE COMPRAS Y CONTRATACIONES (PACC)

6. ¢Cual es su rol en la planificacion y ejecuciéon del Plan Anual de Compras
y Contrataciones (PACC)?

7. ¢Cuales son los principales pasos a seguir en la elaboracion, actualizacion y
ejecucion del PACC?

8. ¢Qué dificultades enfrenta en la ejecucion del PACC y qué mejoras propondria?
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C. PROCESOS DE COMPRAS Y CONTRATACIONES

a.
1

O si.
[ No.

LICITACIONES

¢, Ha participado en procesos de licitacion?

Sirespondio6 "Si", ¢,cudles son las funciones que desempenfa en estos procesos?

9. Describa brevemente los pasos clave en un proceso de licitacion en la UNAG.

10. ¢ Cudles son los principales requisitos y documentacion necesaria para una
licitacion?

2. ¢Cudles son los criterios utilizados para evaluar y adjudicar licitaciones?

3. ¢Qué desafios o problemas ha identificado en los procesos de licitacion y

qué soluciones propone?
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D. COMPRAS MENORES

4. ¢Cudl es su funcion en los procesos de compras menores?

5. ¢Cudles son los pasos establecidos para realizar una compra menor en la UNAG?

6. ¢Qué requisitos y documentos se necesitan para realizar una compra menor?

7. ¢Qué controles 0 mecanismos existen para garantizar la transparencia y

eficiencia en las compras menores?

8. ¢Desea agregar algin comentario adicional?

153



Anexo 2.
Formato para revision en Pre-Interventoria UNAG sobre consultorias

UNIVERSIDAD NACIONAL DE AGRICULTURA
GERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
UNIDAD DE PREINTERVENTORIA

CHECK LIST — REVISION DE CONCURSO POR CONSULTORIA

Datos Generales del proceso:

No. Pedido:

Monto de pago:

CONCURSOS POR CONSULTORIAS CUMPLE NO CUMPLE NO APLICA

PROPUESTA TECNICA CON TRES COTIZACIONES, CONCURSO PUBLICO Y
CONCURSO PRIVADO

R lucién o aprobacién por parte de la maxima autoridad de la
1 |Universidad Nacional de Agricultura.

Invitacién a presentar ofertas:

Publicacion en La Gaceta.

Anuncios en diarios de mayor circulacion.

Utilizacion de HonduCompras.

S

6 Obtencion de cotizaciones en ¢l caso de la propuesta técnica.

7 Inclusién en el Plan Anual de Contrataciones y Compras (PACC).
Verificacion de disponibilidad presup ia.

o |Flaboracién de términos de referencia.

10 |Acta de apertura de las ofertas presentadas.

11 |Copiade las ofertas de mantenimiento.

12 |Eval i de las prop

13 |Evaluacién técnica.

14 Evaluacién econémica.

15 | Elaboracién de un informe de recomendacion.

16 | Resolucion de adjudicacio

17 Notificacion de adjudi ion a los particip

18 |Copia de la garantia de cumplimiento.

19 | Firma del contrato.

Realizacion de modificaciones (si es necesario).

21 | Solicitud de pago.

de los

22 |Verifi antes de realizar ¢l pago.

23 |Presentacion de informes parciales en caso de pagos escalonados.

24 |Presentaciéon de informe final en caso de pago Gnico o altimo pago.

Observaciones:

Nota: Es una lista de cheque para cumplir con todos los requerimientos en consultoria.
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Anexo 3.

Formato para revision en Pre-Interventoria UNAG prestaciones laborales

EETR UNIVERSIDAD NACIONAL DE AGRICULTURA
(2 \ GERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
\ \ ) UNIDAD DE PREINTERVENTORIA

2 CHECK LIST — REVISION DE PAGO DE PRESTACIONES LABORALES
Datos Generales del proceso:

Beneficiario:

No. Nota:

Monto a pagar:

PAGO DE PRESTACIONES LABORALES CUMPLE NO CUMPLE

NO APLICA

Finiquito

Calculo de prestaciones o Acta de conciliaciéon

Resoluciéon maxima autoridad universitaria

Constancia de Banco Atlantida

Constancia de Injupemp

Constancia de Bienes Nacionales

Constancia de Tesoreria UNAG

Constancia de Biblioteca Vicente Aleman

Constancia de Centro de Produccion Porcina

10 |Constancia de la Caseta de Ventas

11 | Constancia del Banco de los Trabajadores

12 Constancia del Banco Davivienda

13 Constancia de la Carrera de Administracion de Empresas

14 Copia de Contrato o Acuerdo

15 Copia de Identidad

16 | Pin SIAFI

Observaciones:

Revisado por:

Firma y sello

Nota: Es una lista de cheque para cumplir con todos los requerimientos en consultoria.
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Anexo 4.

F-01 cargado en el sistema SIAFI en Presupuesto UNAG

F-01
EJECUCION DE GASTOS .
Repuablica de Honduras Comity: oD
R_EGA_FO1F07
Impreso por: MJIMENEZS5
PROD 14/03/2025 10:29:48
Pagina 1de 1
DOCUMENTOS DE: /
Lugar: Catacamas Fecha Elaboracién: 14/03/2025 Precompromiso
Compromiso
Institucién: 0703 ] L de D
A 001 | GERENCIA CENTRAL Secuencia
Unidad Ej 009 | FACULTAD DE CIENCIAS g”“cl -
REGISTRO DE: Precompromiso Compromiso [ X | Devengado Regularizacion [
BENEFICIARIOS:
Nombre o Razén Social Tipoy No de Befooy s
Soc Tipo ] Ccédigo | Cuenta Importe
MOISES ROBERTO SERVELLON LORENZANA TID l 0801-1962-06927 I 00008 | 21-308-001424-5 | 3,920.00
DOCUMENTOS DE RESPALDO
Tipo de d orpcon ORDEN DE COMPRA
Denominacion Numero de Documento Secuencia No.Doc FO1 Origen
[ 14/03/2025 | [ 31/12/25 | 242
Fecha de Recepcién Fecha de Vencimiento Proceso de Compra No Namero de Adjudicacion Fecha Firma origen
CLASE DE GASTO:
Servicios Personales [ | Bienes de uso [:] Transferencias |
Servicios Profesionales y Técnicos | Construcciones |:| Otros D
Bienes y Servicios E Deuda Publica |:| Pasajes y Viaticos r‘__'
OPERACIONES CONTABLES : Anticipos [ ] Deuda Publica (| Devoluciones D Otros D
FUENTE DE FINANCIAMIENTO: 11  Tesoro Nacional SIGADE TRAMO 3
Denominacidn
BIP: TIPO:
ORGANISMO FINANCIADOR: 1 Tesoreria General de la Repiblica - Efectivo
De: nac.
S IMPORTE IMPORTE
ACT | OBJ BEN CUENTA DESCRIPCION MONEDA MONEDA Dif.
PROsuB|PROY| oo | o0 wi| corabai NACIONAL EXTRANJERA  Camb.
50 | 00 | 000 004 | 33300 | 0000 |Productos de Artes Graficas 4,508.00 0.00 0.00
4,508.00 0.00  0.00|
SON: CUATRO MIL QUINIENTOS OCHO b S
TOTAL DEDUCCIONES 0.00 000  0.00,
TOTAL RETENCIONES 588.00 0.00  0.00
MONTO A PAGAR 3,920.00 0.00 0.00)
OPERA 'CUENTAS BANCARIAS
PAGO DE ORDEN nengosum“:?fq;kzozs Po:‘guoucswo 1ON DE mnucws DE ARTES Cadigo Banco: [ TGR-CH A UNICA EN MONEDA NACIONAL ]
GRAF LA UNAG), PARA SER U‘TILIZIDAS EL 14 DE MARZO 2025, EN Nombre
LA csmw PREMIACION ALOS Esvummes DE LAS DIFERENTES CARRERAS QUE HAN TENIDO UN -~
EL AREA DE FISICOMATEMATICA, DEPARTAMENTO ACADEMICO Cuenta Origen/CUT [ " ]
DE MATEMAT!CAS FISICAE IPCOMYICA DE LA FACULTAD DE CIENCIAS, UNIVERSIDAD NACIONAL DE Nimero de Cuenta
Libreta l 07030011101 4]
Numero de Libreta
CUENTA / LIBRETA UNA FONDOS NACIONALES
MONEDA:
Cédigo: HNL Des: LEMPIRAS
Verificado por: ( Aprobado por: Firmado por:
MARLA YADIRA JIMENEZ ORTIZ
Fechay hora:  14/03/2025 10:2045 Fecha y hora: Fecha y hora:
RETENCIONES
CODIGO DESCRIPCION INPORTE
2140 IMPUESTO SOBRE VENTAS 15% 588.00 0.00
TOTAL 588.00 0.00

Nota: El F-01 es cargado en sistema SIAFI.
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Anexo 5.

Estado de rendimiento financiero Contabilidad UNAG

Republica de Honduras

Cuenta Contable

REPUBLIC; DE HONDURAS

UNIVERSIDAD NACIONAL DE AGRICULTURA
ESTADO DE RENDIMIENTO FINANCIERO

DEL 01 DE ENERO AL 28 DE FEBRERO DEL 2025 - 2024

Total

5 ~ INGRESOS o
53 Ingresos de Operacién

531 Ingresos por Ventas

5311 Venta de Bienes

532 Venta de Servicios

5321 Venta de Servicios

55 Donaciones y Transferencias

554 Transferencias de Capital

5541 Transferencias de Capital Recibidas del Sector Publico
56 Otros Ingresos

561 Otros Ingresos

5612 Ingresos Varios

6 GASTOS

61 Gastos de Consumo

611 Servicios Personales

6111 Remuneraciones

612 Servicios no Personales

6121 Servicios Basicos

6122 Alquileres y Derechos

6123 Mantenimiento y Reparacion de Bienes

6124 imiento y de y Equipo
6125 Servicios Técnicos y Profesionales

6126 Servicios Comerciales y Financieros

6127 Pasaijes, Vidticos y otros Gastos de Viaje

6128 Impuestos, Derechos, Tasas, Gastos Judiciales y Premios
6129 Otros Servicios no Personales

613 Materiales y Suministros

6131 Materiales y Suministros

64 ¥:

643 Transferencias Corrientes

6431 Transferencias Corrientes al Sector Piblico

6433 Transferencias Corrientes al Sector Privado

7 Cuentas de Cierre

7 Cuentas de Cierre

m Cuentas de Cierre

Ak Cuentas de Clerre

3142 Resultados del Ejerciclo

TEGUCIGALPA M.D.C, 28 DE FEBRERO DEL 2025

NOMBRE:

FIRMA:

(Valores en Lempiras)
T " Ejercicio Actual
28022025
3,211,493.80
3,211,493.80
176,665.48
176,665.48
Total Ingresos de Operacion 3,388,159.28
0.00
0.00
Total Donaciones y Transferencias 0.00
61,863,694.00
61,863,694.00
Total Otros Ingresos  61,863,694.00
TOTAL INGRESOS  65,251,853.28
56,645,730.05
56,645,730.05
13,885,314.21
9,079,699.00
62,617.50
0.00
228,714.62
28,000.00
196,515.00
926,746.57
88,971.52
3,274,050.00
4,768,099.92
4,768,099.92
Total Gastos de Consumo  75,299,144.18
30,000.00
10,000.00
20,000.00
y 30,000.00
TOTAL GASTOS  75,329,144.18
(10,077,290.90)
(10,077,290.90)
Total Cuentas de Clerre  (10,077,290.90)
TOTAL CUENTAS DE CIERRE  (10,077,290.90)
(10,077,290.90)

—=
04/03/2025 10:13:10
Gestion: 2025

r_con_rendimiento_per

o Pagina 1.de 1
Ejercicio Anterior -
28022024 Notas
1,147,212.73
1,147,212.73
240,587.66
240,587.66
1,387,800.39
18,178,260.00
18,178,260.00
18,178,260.00
0.00
0.00
0.00
19,566,060.39
53,541,469.77
53,541,469.77
4,066,401.65
1,540.00
5,002.50
361,200.00
412,807.33
9,750.00
59,237.50
611,645.95
272,328.37
2,332,890.00
3,284,968.78
3,284,968.78
60,892,840.20
0.00
0.00
0.00
0.00
60,892,840.20
(41,326,779.81)
(41,326,779.81)

(41,326,779.81)
(41,326,779.81)

(41,326,779.81)

Nota: Estado financiero que comprende los meses de enero y febrero 2025.
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Anexo 6.

Estado de situacion financiera Contabilidad UNAG

REPUBLICA DE HONDURAS
UNIVERSIDAD NACIONAL DE AGRICULTURA
ESTADO DE SITUACION FINANCIERA
AL 28 DE FEBRERO DEL 2025- 2024

S B

04/03/2025 10:10:43
Gestién: 2025 1

r_con_situacion_per

X (Velores en Lempiras) ~ Pagina2de2
Cuenta Contable 280272025 W i
2 TOTAL PASIVO 482,139,662.09 T a29,812,170.64
3 PATRIMONIO
n Hacienda Publica
314 Resultados 506,841,612.85 428,221,731.76
3141 de Ejercici 516,918,903.75 469,548,511.57
3142 Resultados del Ejercicio (10,077,290.90) (41,326,779.81)
506,841,612.85 _428.221,731.76
TOTAL PATRIMONIO 506,841,612.85 428,221,731.76
TOTAL PASIVO Y PATRIMONIO 988,9681,274.94 858,033,902.40
TEGUCIGALPA M.D.C, 28 DE FEBRERO DEL 2025
FIRMA: B -
NOMBRE S <
CONTADOR GENERAL
Nota: Estado financiero contabilizado al 28 de febrero del 2025.
Anexo 7.
Informe de la partida mayorizada Contabilidad UNAG
UNIVERSIDAD NACIONAL DE AGRICULTURA Pagina 1
Informe de la Partida Mayorizada VO-1611 120060
Cuenta  Descripcrion Concepto Debe Haber
101-04-07  Cta.ck9100024844 INGRESOS DEL DIA 16/11/2024 6,405.00 0.00
101-04-07  Cta.ck9100024844 INGRESOS DEL DIA 16/11/2024 9,100.00 0.00
101-04-07  Cta.ck9100024844 INGRESOS DEL DIA 16/11/2024 1,200.00 0.00
431-01-01 Secretaria General INGRESOS DEL DIA 16/11/2024 0.00 16,705.00
543-01-02  Servicios No Personales COMISION DEL DIA 16/11/2024 370.00 0.00
101-04-07  Cta.ck9100024844 COMISION DEL DIA 16/11/2024 0.00 10.00
101-04-07  Cta.ck9100024844 COMISION DEL DIA 16/11/2024 0.00 330.00
101-04-07  Cta.ck9100024844 COMISION DEL DIA 16/11/2024 0.00 30.00
Resumen Total 17,075.00 17,075.00

et
ffzy
I\ O,

4
e T
CONTABILIDAD s
4,
NOLR A

Nota: Partidas mayorizadas al cierre fiscal del afio 2024.
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Anexo 8.

Nota de crédito en el Departamento de Contabilidad UNAG

UNIVERSIDAD NACIONAL DE AGRICULTURA

NOTA DE CREDITO No. NC5944 F-01:

FECHA: 16 Noviembre 2024 PORL.  ***¥¥16,705.00

Valor en Letras.
*#k% DIEZ Y SEIS MIL SETECIENTOS CINCO CON 00/100 ****

CUENTA No. 22

CTA.CK.9100024844
22 ATLANTIDA CTA.CK.9100024844

CONCEPTO:

INGRESOS DEL DIA 16/11/2024

CONTABILIDAD DESCRIPCION VOUCHER DEBE HABER
101-04-07 CTA.CK9100024844 VO-1611 6,405.00 0.00
101-04-07 CTA.CK9100024844 VO-1611 9,100.00 0.00
101-04-07 CTA.CK9100024844 VO-1611 1,200.00 0.00
431-01-01 SECRETARIA GENERAL VO-1611 0.00 16,705.00

BALANCE DE LA PARTIDA 16:705.00 16,705:00

/,l 0

18

Nota: Contabilizada al cierre fiscal del afio 2024.
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Anexo 9.

Nota de débito en el Departamento de Contabilidad UNAG

UNIVERSIDAD NACIONAL DE AGRICULTURA

NOTA DE DEBITO No. ND2343

FECHA: 16 Noviembre 2024 POR L. **¥**¥**37(,00

Valor en Letras.
*#%%x TRESCIENTOS SETENTA CON 00/100 ****

CUENTA No. 22 CTA.CK.9100024844 ATLANTIDA

22
CONCEPTO:

COMISION DEL DIA 16/11/2024

CONTABILIDAD DESCRIPCION VOUCHER DEBE HABER
543-01-02 SERVICIOS NO PERSONALES - CTA.9100024844 VO-1611 370.00 0.00
101-04-07 CTA.CK9100024844 VO-1611 0.00 10.00
101-04-07 CTA.CK9100024844 VO-1611 0.00 330.00
101-04-07 CTA.CK9100024844 VO-1611 0.00 30.00

BALANCE DE LA PARTIDA 370.00 370.00

PRESUPUESTO DESCRIPCION VALOR L.

22-01-2B-25500 COMISIONES Y GASTOS BANCARIOS 370.00
TOTAL QUE AFECTA AL PRESUPUESTO L. 370.00

Nota: Contabilizada al cierre fiscal del afio 2024.

—_—
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Anexo 10.

Formato de constancia laboral Talento Humano UNAG

Municipio de Catacamas, Olancho, Honduras, C A
+504 2799-4133 +504 2799-4907
info@unag.edu.hn

https//portal.unag.edu.hn
UNIVERSIDAD NACIONAL DE ACRICULTURA ———

CONSTANCIA

El suscrito jefe del Departamento de Talento Humano de la Universidad Nacional de Agricultura,

hace constar que el empleado (a), s
con identidad: , labora en este Centro de Educacién Superior desde
el , devengando un salario mensual por planilla de L.

Para los fines que la interesada estime conveniente se le extiende la presente en Catacamas,

Olancho a los dias del mes de del

M.Sec. LINDA MARIA MOLINA SOLIS
Jefe del Departamento de Talento Humano

Departamento de Talento Humano
Tel.: +504 2799-4912 - Correo: recursoshumanos.unag.edu.hn@gmail.com

Nota: Existen varias constancias; con deducciones y sin deducciones.
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Anexo 11.

Formato de permisos en Talento Humano UNAG

Municipio de Catacarmnas, Olancho, Honduras, C.A

+504 2799-4133 +504 2799-4907

info@unag.eduhn

UNIVERSIDAD NACIONAL DE AGRICULTURA https:/portalunag.eduhn

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
Estimado Sefior Rector
L Fecha peticiéon:
Empleado(a) de la facultad de:

Siendo mi puesto de trabajo:

Solicito me conceda dias del periodo mismos que disfrutaré a partir del

al Retornando a mis labores el

Empleado(a) Decano(a) Facultad

Jefe inmediato Jefe Departamento

CONFIRMACION RECURSOS HUMANOS

Vacaciones correspondientes del:
Dias autorizados:

Periodo comprendido: al

Dia y fecha de regreso: Manana

Dias pendientes:

Obervacion:

M.Sc. LINDA MARIA MOLINA SOLIS
Jefe de Recursos Humanos

ESTE DOCUMENTO NO ES VALIDO SIN LAS FIRMAS Y SELLO RESPECTIVO
NOTA: El empleado que se ausente de su trabajo por cualquier circunstancia sin haber cumplido con este requisito, se

considera como un abandono del cargo, segin el Art. N°112, inciso H "RELATIVO A CAUSAS JUSTAS QUE FACULTAN.

Departamento de Recursos Humanos
Tel: +504 2799-4912 - Correo: recursoshumanos.unag.eduhn@grmail.com

Nota: Existen varios formatos; permisos para docentes y permisos para administrativos.
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Anexo 12.

Plan Anual de Compras y Contrataciones UNAG (PACC)

3/12/24, 15:36

Informacién General

Nombre de la Adquisicién:

Normativa:

Tipo de Adquisicién:
Fuente:

Monto Estimado:

Modalidad de Contratacién:

Modalidad Asi =

por el Si

Fechas estimadas

Convocatoria a participar:
Recepcion y apertura de ofertas:
Evaluacion de las ofertas:

Notificacién de r dos a ofercntes:

Fecha estimada firma contrato:

Datos Reales de las Contrataciones

Firma del contrato:
No. del Contrato:
Monto del Contrato:

Ealace para ver el contrato:

pacc.oncae.gob.hn/pacc/ue/ydNgkPaxiJO

PACC

0600030

PACC Unidad Ejecutora | Proceso de Contratacion

Regresar

SUMINISTRO DE LOS SERVICIOS DE SEGURIDAD
PRIVADA PARA LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE
AGRICULTURA 2025

Nacional
Servicios
11 - Tesoro Nacional
L. 41.100.000.00
Proceso de Contratacion
Compra por Catalogo Electronico

Compra Directa

iicitacion Pubiica Nacional

24,10,2024
03/12/2024
04/12/2024
20/12/2024

27/12{2024

12

Nota: EI PACC es administrado por la Gerencia Administrativa y Financiera.
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Anexo 13.

Aviso para iniciar el proceso de licitacion publica nacional

Nota: Los procesos de licitacion se ejecutan con presupuesto del afio actual.

AVISO DE LICITACION

LLAMADO A LICITACION PUBLICA NACIONAL UNAG-LPN-GC-001-2025
"SUMINISTRO DE LOS SERVICIOS DE SEGURIDAD PRIVADA PARA LA
UNIVERSIDAD NACIONAL DE AGRICULTURA”.

2025 “SUMINISTRO DE LOS SERVICIOS DE SEGURIDAD PRIVADA PARA LA
UNIVERSIDAD NACICNAL DE AGRICULTURA”, misma que sera financiada con

fondos nacionales.

El Pliego de Condiciones de la Licitacién estard disponible de manera Gratuita a partir del

dia JUEVES (24) DE OCTUBRE DEL 2024, en la psagina de Honducompras
h@://sicc.honducomgras.gob.hn/HC/Qrocesos/busgu&histgn‘go.aspx

La Oferta deber4 presentarse en sobre cerrado, la Recepcién y Apertura de las mismas se
efectuard en un solo acto publico en el Salén de Videoconferencias 1, la hora limite de
Recepcién de Ofertas seré el 03 de diciembre 2024 hasta las 10:00 a.m. Hora oficial de la
Republica de Honduras, acto seguido se procederd a la Apertura de los sobres que contengan
las Ofertas. No se recibir4n ofertas después de las 10:00 a.m.

La Oferta debera estar acompaiiada de una Garantia de Mantenimiento de Oferta en
Orriginal, con una vigencia de NOVENTA (90) dias calendario contados a partir del dia
de la Apertura de la Oferta y por un mono equivalente al Deos por Ciento (2%) dcl valor

total de la oferta expresada en Lempiras.

El Acto de Apertura de las ofertas se efectuard en presencia de representantes de la
Universidad Nacional de Agricultura (UNAG) y los Licitantes o sus Representantes.

Consultas:
Para consultas o informacién dirigirse a la Seccion de Proveeduria:

licitaciénes@unag.edu.hn.

Jueves 24 de Octubre de 2024.

UNAG-LPN-GC-001-2025
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Anexo 14.

Proceso de recepcion y apertura de ofertas

- G REPUBLICA DE HONDURAS

SNTVERSIOAD NACIONAL DE ACRICULTURA

UNIVERSIDAD NACIONAL DE AGRICULTURA

booo
ACTA DE RECEPCION Y APERTURA DE OF ERTAS

UNIVERSIDAD NACIONAL DE AGRICULTURA
UNAG-LPN-GC-001-2025

SUMINISTRO DE LOS SERVICIOS DE SEGURIDAD PRIVADA PARA
LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE AGRICULTURA

En la ciudad de Catacamas, Olancho a los 03 dias del mes de diciembre del afio dos mil
veinticuatro, siendo las 10:00 a m, en el salén de Videoconferencias #1 para la apertura de la
Licitacion Publica Nacional UNAG-LPN-GC-001-2025 “SUMINISTRO DE LOS
SERVICIOS DE SEGURIDAD PRIVADA PARA LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE
AGRICULTURA” Con la asistencia de las siguientes personas, POR PARTE DE LA
UNIVERSIDAD NACIONAL DE AGRICULTURA: Ing. Orlin Danilo Sandres; Jefe de
Proveeduria, Lic. Ronald Hernéndez, Enlace Institucional de Seguridad, Msc. Kenia Estrada,
jefe de Transparencia, Lic. Saul Rene Escobar, Oficial de Proveeduria POR LOS
OFERENTES: Lic. Alan Rene Padilla, Representante de la Empresa SEGURIDAD Y
PROTECCION EMPRESARIAL S. DER.L.

Presentando ofertas las Siguientes Empresas:

* SEGURIDAD Y PROTECCION EMPRESARIAL S. de R.L

DE LAS CUALES PRESENTARON OFERTA:
1. SEGURIDAD Y PROTECCION EMPRESARIAL S. de R.L

Oferta econémica:

144

-

Moneda Monto pagadero en la moneda Tasa de | Insumos para los que
cambio: | se requieren monedas
|_eXtranjeras
(a) Lempiras L. 39,288,600.00 ISV INCLUIDO| No Aplica ’ No Aplica
I

| %
X
J

Garantia de mantenimiento presentada:

Fianza de mantenimiento de Oferta
Fianza numero: ZC-FL-110288-2024

UNAC-LPN-CC-601-2025

Nota: En este proceso firman los oferentes y la comision de apertura.

!

lﬁ“
A
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Anexo 15.

Subsanacién de documentos en proceso de licitacion

G UNAG

UNIVIRSIDAD NACIONAL DT ACRICULTURA

ACTA DE RECEPCION DE DO NTO! S TION

LICITACION PUBLICA NACIONAL UNAG-LPN-GC-012-2024,

Presentes todos los miembros de la Comisiéon Evaluadora, se recibe los documentos de
subsanaciones del proceso de Licitacién Piiblica Nacional UNAG-LPN-GC-001-2025,
SUMINISTRO DE LOS SERVICIOS DE SEGURIDAD PRIVADA PARA LA UNIVERSIDAD NACIONAL
DE AGRICULTURA, el dia Miércoles 11 de diciembre de 2024, a las 12:37 pm.

La Documentacion se recibié de la siguniente forma:

1. SEGURIDAD Y PROTECCION EMPRESARIAL S. de R.L.: .
Un sobre maniia, seiiado, rotuiado recibido en fecha 11 de diciembie a las 12:37 p.m.

Los deméas documentos de subsanaciones presentados por ias empresas fueron recibidos en legal y
debida forma en la seccién de proveeduria de la Universidad Nacional de Agricultura de fecha
Catacamas 11 de diciembre dei 2024.

Sin ninguna observacién se firma la presente acta de recepcién el/lLde diciembre de 2024 siendo las
3:15 pm.
Atentamente.

Entrega

Comisién Evaluadora que

Abog. Reina Tinoco
Comppone, H

Lic. Javes Vasquez
Componente Fin

M.S¢"Kenla E#rada
Veedor Transparencia

Paginaldel

Nota: Los documentos para subsanacion son recibidos por la comisién de evaluacion.
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Anexo 16.
Instruccion para administracion y custodia de licitaciones

00000512

c GERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

UNIVERSIDAD MACIOMAL DE AGRICULTURA

Nota GAF-UNAG-280-2-2024
Catacamas, Olancho 25 de septiembre de 2024

Ing. Orlin Danilo Sandres Alvarez,
Seccién de Proveeduria
Su oficina

Estimado Ingeniero Sandres:
Cordialmente, se le notifica e instruye parna que coordine, dirija, administre y custodie
todo el proceso de la Licitacién Piiblica Nacional UNAG-LPN-GC-001-2025
“Suministro de los Servicios de Seguridad Privada para la Universidad Nacional
de Agricultura”

Favor tomar nota.

Atentamente;

Cc: Lic. Paola Martinez, Especialista en Licitaciones
Cc: Abog. Miriam Irfas, Asistente Legal
Cc: archivo.

Nota: La instruccién es girada por el Gerente Administrativo y Financiero.
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Anexo 17.

Oficio para notificar resolucion de adjudicacion

Oficina de la Rectoria
Apartado Postal No. 9 | Catacamas, Olancho | Honduras.

W)

UNIVERSIDAD NACIONAL DE ACRICULTURA Telefax: 2799-4901 | https//portalunag.edu.hn
e-mail: rector-unag@unag.edu.hn | rectoriaunag@unag.edu.hn

Oficio No. R-UNAG-821-2024

Catacamas, Olancho, 20 de diciembre de 2024

Master

GERARDO RAFAEL MOYA
Gerente Administrativo-Financiero
Su oficina

Estimado master Moya:

Cordialmente se remite original de RESOLUCION R. No. L024-12-2024 en el proceso de
Licitacion Pablica Nacional UNAG-LPN-GC-001-2025, que tiene por objeto el, “SUMINISTRO
DE LOS SERVICIOS DE SEGURIDAD PRIVADA PARA LA UNIVERSIDAD NACIONAL
DE AGRICULTURAY”, para el ano 2025; que consta de 2 tomos. Para que instruya a quien
corresponda y se proceda a realizar los tramites de correspondiente.

Atentamente,

Cc: Jefe de Proveeduria
Archivo

VIG/IAPG

La UNAG ofrece una educacion transformadora gral que Inclusién, E. A Académica. Innovacién, e Impacto Social.
Con un fuerte énfasis en principios y valores, y una filosofia sélida de Estudio, Trabajo y Disciplina, la UNAG es un semillero de los lideres del siglo XXI

Nota: La resolucion es extendida por el Rector de la UNAG.
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Anexo 18.

Resolucion en proceso de licitacion UNAG primera parte

Oficina de la Rectoria
Apartado Postal No. 9 | Catacamas. Olancho | Honduras, C.A
‘ Telefax: 2799-4901 | https//portalunag.edu.hn

UNIVERSIDAD NACIOMAL DE ACRICULTURA e-mail: rector-unag@unag.edu.hn | rectoria@unag.edu.hn

RESOLUCION R No. L024-12-2024

UNIVERSIDAD NACIONAL DE AGRICULTURA, Municipio de Catacamas,
Departamento de Olancho, a los veinte (20) dias del mes de diciembre de dos mil
veinticuatro (2024).

VISTO: Para emitir RESOLUCION DE ADJUDICACION en el proceso de la Licitacion
Puablica Nacional UNAG-LPN-GC-001-2025 OQUE TIENE POR OBJETO EL
“SUMINISTRO DE LOS SERVICIOS DE SEGURIDAD PRIVADA FPARA
UNIVERSIDAD NACIONAL DE AGRICULTURA”, para el afic 2025.

ANTECEDENTES

PRIMERO: El servicio de seguridad privada es un requerimiento anual indispensable en la
Universidad Nacional de Agricultura, y por lo tanto la adquisicion de dicho servicio esta
anualmente previsto y autorizado en el PRESUPUESTO ANUAL DE LA INSTITUCION
APROBADO POR LA JUNTA DE DIRECCION UNIVERSITARIA Y EL CONSEJO
SUPERIOR UNIVERSITARIO, vy consecuentemente esta debidamente planificado en el
PLAN ANUAL DE COMPRAS DE LA UNIVERSIDAD. SEGUNDO: La Rectoria de la
UNAG, mediante oficio No. R-UNAG-711-2023 de fecha 5 de diciembre del ario 2023 solicita
a la Junta de Direccion Universitaria de la UNAG, la aprobacion del inicio de los Procesos
R\, Adquisiciones correspondientes al ano 2024. TERCERO: La Junta de Direcciéon
ersitaria, mediante Resolucion NO. JDU-UNAG-101-2023, de fecha 6 de diciembre del
2023, y con el fin de mejorar la planificacién y hacer mas eficientes los procesos

inistrativos, se autoriza e instruye a la Rectoria y otros funcionarios involucrados en

de conformidad con el presupuesto aprobado para el ejercicio fiscal 2024, el Plan Anual de
Compras vy Contrataciones, de acuerdo a las modalidades de contratacion y montos
exigibles para aplicar licitaciones, concursos o cotizaciones establecidos en las disposiciones
generales de presupuesto 2024. CUARTO: La Seccion de Compras Mayores del
Departamento de Proveeduria de la UNAG elabord las BASES DEL PROCESO DE
LICITACION PUBLICA NACIONAL UNAG-LPN-GC-001-2025, las cuales, de
conformidad con el Articulo 99 del Reglamento de la Ley de Contratacion del Estado, fueron
remitidas a la Unidad de Asesoria Legal, mediante Nota PROV-UNAG-151-2024, de fecha
23 de octubre de 2024, a fin de que esa dependencia EXAMINARA LA CONGRUENCIA
de estas, con la Ley de Contratacion del Estado y su Reglamento, y otras normas o

Page 1 de 6
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Anexo 19.

Resolucion en proceso de licitacion UNAG segunda parte

Oficina de la Rectoria
Apartado Postal No. 9 | Catacamas, Ofancho | Honduras, C.A.
‘ Telefax: 2799-4901 | https//portalunag.edu.hn

UNIVERSIDAD NACIONAL DE AGRICULTURA e-mail: rector-unag@unag.edu.hn | rectoria@unag.edu.hn

reglamentos aplicables. QUINTO: La Asesoria Legal de la Universidad, en cumplimiento al
Articulo 99 del Reglamento de la Ley de Contratacion del Estado, en fecha 23 de octubre de
2024, mediante Nota-279-AL-UNAG-2024, remiti6 y emiti6c DICTAMEN LEGAL
FAVORABLE a los Pliegos de Condiciones de la Licitacion Pablica Nacional UNAG-LPN-
GC-001-2025, denominada “SUMINISTRO DE SERVICIOS DE SEGURIDAD PRIVADA
PARA LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE AGRICULTURA”. SEXTO: De conformidad
con el articulo 46 de la Ley de Contratacion del Estado, articulo 106 del reglamento de ésta,
y articulo 83 de las Disposiciones Generales de Presupuesto para el ejercicio fiscal 2024, se
realiz6 la publicacion de la Licitacion en el portal HonduCompras y el respectivo AVISO
DE LICITACION, en el diario El Pais, en fecha 24 de octubre del 2024; en el diario La
Tribuna, en fecha 25 de octubre del 2024, con lo cual se dio inicio oficial al proceso de la
LICITACION PUBLICA NACIONAL UNAG-LPN-GC-001-2025. SEPTIMO: En
cumplimiento al articulo 33 de la Ley de Contratacion del Estado y 53 del Reglamento de
dicha Ley, la Rectoria de la UNAG, mediante Oficio No. R-UNAG-785-2024, de fecha 4 de
diciembre de 2024, integré la respectiva COMISION DE EVALUACION PARA LA
LICITACION PUBLICA NACIONAL UNAG-LPN-GC-001-2025, conformandose por los
siguientes funcionarios: (1) Abogada Reina Victoria Tinoco Obando, Componente Legal y
coordinadora de la Comision, (2) Master Arturo Alexis Rivera, Componente Técnico; (3)
Licenciado Jabes Ulises Vasquez, Componente Financiero, (4) Master Kenia Leticia Estrada,
como Acompanante de Transparencia en Veeduria.

FUNDAMENTACION JURIDICA

Este Organo de Direccién, en uso de las facultades que le confiere la Ley, El Estatuto y el
Reglamento de la Universidad Nacional de Agricultura, CONSIDERANDO: Que una de
las funciones de la Rectoria es Representar Legal y Administrativamente a la Universidad
Nacional de Agricultura. CONSIDERANDO: Que en respuesta a la invitacion a participar
en la LICITACION PUBLICA NACIONAL UNAG-LPN-GC-001-2025, y segtin consta en
ACTA DE RECEPCION Y APERTURA DE OFERTAS, se recibieron las ofertas

siguientes:
> ¥ oz
—j-_' o pote i wd £ .-:4 2 »"_"‘.;!,—4';-_' v
SEGURIDAD Y PROTECCION
EMPRESARIAL S. DE R.L. L. 39,288,600.00 L. 825,240.00
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Anexo 20.

Resolucion en proceso de licitacion UNAG tercera parte

Oficina de la Rectoria
Apartado Postal No. 9 | Catacamas, Olancho | Honduras, C.A.
Telefax: 2799-4901 | https//portalunag.edu.hn
e-mail: rector-unag@unag.edu.hn | rectoria@unag.edu.hn

El acto publico de Recepcion y Apertura de ofertas de la Licitacion Publica Nacional
UNAG-LPN-GC-001-2025, que tiene por objeto el “SUMINISTRO DE LOS SERVICIOS
DE SEGURIDAD PRIVADA PARA LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE
AGRICULTURA, CATACAMAS”. Se realizo el dia martes tres (3) del mes de diciembre
del ano dos mil veinticuatro (2024), en el Campus Central de Catacamas, departamento de
Olancho, siendo las 10:00 a.m. en el Salén de Video Conferencia #1 con la asistencia de las
siguientes personas, POR PARTE DE LA UNAG: Ingeniero Orlin Danilo Sandres, Jefe
de Proveeduria; Licenciado Ronald Hernandez, enlace Institucional de Seguridad; Master
Kenia Estrada, Jefa de Trasparencia, Licenciado Saul Rene Escobar, oficial de Proveeduria.
POR LOS OFERENTES: Licenciado Alan Rene Padilla, representante de la empresa
SEGURIDAD Y PROTECCION EMPRESARIAL S. DE R.L. CONSIDERANDO: Que en
fecha doce (12) de diciembre del dos mil veinticuatro (2024), la Comision de Evaluacion
emiti6 el “INFORME DE EVALUACION DE OFERTAS Y RECOMENDACION DE
ADJUDICACION, de la Licitaciéon Pablica Nacional (LPN): UNAG-LPN-GC-001-2025,
que tiene por objeto el “SUMINISTRO DE LOS SERVICIOS DE SEGURIDAD
PRIVADA PARA LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE AGRICULTURA”.
CONSIDERANDO: Que la Comision de Evaluacién manifiesta en su informe
(APARTADO CUARTO) que.... “procedio a realizar el andlisis a fin de verificar documentos
sustanciales y no sustanciales, asi como informacion financiera, técnica, econémica presentada por
cada uno de los oferentes, conforme a lo establecido en los Articulos 125 del Reglamento de la Ley
de Contratacion del Estado, realizada la revision de los aspectos legales técnicos, econdmicos y

Estado, se realizaron las notificaciones respectivas para la subsanacion los defectos u
isiones subsanables, tal y como se detalla en el INFORME DE EVALUACION. En este

mismo apartado del informe la Comisién de Evaluacién, finalizado el proceso de
comprobaciéon de cumplimiento de las condiciones y la verificacion de presentacion de
documentos sustanciales, concluy6 en la evaluacion final siguiente:

EMPRESA SEGURIDAD Y PROTECCION

EMPRESARIAL S DE R. L. CUMPLE CUMPLE CUMPLE
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Anexo 21.

Resolucion en proceso de licitacion UNAG cuarta parte

Oficina de la Rectoria
Ac Apartado Postal No. 9 | Catacamas, Olancho | Honduras, C.A.
A O Telefax: 2799-4901 | https//portaiunag.edu.hn
UNIVERSIDAD NACIONAL DE ACRICULTURA e-mail: rector-unag@unag.edu.hn | rectoria@unag.edu.hn

CONSIDERANDO: Que la Comisiéon de Evaluacion, una vez finalizada la evaluacion
CONCLUYE Y RECOMIENDA a este organo de Direccion de la Universidad, POR
UNANIMIDAD DE VOTOS, PRIMERO: ADJUDICAR el presente contrato de servicios
de seguridad privada a la empresa “SEGURIDAD Y PROTECCION EMPRESARIAL S.
de R.L., en virtud de la idoneidad para prestar los servicios requeridos en las bases de este
proceso, ya que al cumplir con todos los elementos Legales, Técnicos y Econdmico-
Financieros nos permite tener la confianza de que seran capaces de responder de la
manera mas beneficiosa a los intereses de la UNAG en la prestacion de este importante
servicio. Lo anterior amparado en los requerimientos de los Pliegos de Condiciones y lo
establecido en la LCE y el Reglamento de la LCE en su Articulo 136 inciso c.
CONSIDERANDO: Que en fecha 12 de diciembre del 2024, mediante documento CPC-
UNAG-046-2024, el CPC institucional emitié Visto Bueno en relacion al Informe de
Recomendaciéon de Adjudicacion de la Licitacion Pablica Nacional UNAG-LPN-GC-001-
2025, que tiene por objeto el “SUMINISTRO DE LOS SERVICIOS DE SEGURIDAD
PRIVADA PARA LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE AGRICULTURA”".
CONSIDERANDO, haciendo constar que la documentacion soporte que ha tenido a la vista se
ajusta al marco regulatorio normativo pertinente a la contratacion publica (Ley de Contratacion del
Estado y su Reglamento, Disposiciones generales de Presupuesto Vigentes). CONSIDERANDO:
Que la Ley de Contratacion del Estado en su Capitulo II Secciéon primera hace referencia
a la Competencia de Organos Administrativos en su articulo 11.2. a) Son competencias
para celebrar los Contratos de la Administraciéon. En la Administracion Descentralizada:
a) Los Presidentes, Directores, Secretarios Ejecutivos o Gerentes de las Instituciones
Descentralizadas y los Titulares de o6rganos de competencia regional previstos en sus
estructuras administrativas, hasta el limite que, en este ultimo caso, determinen los
organos de direccion superior. CONSIDERANDO: Que mediante Oficio No. R-UNAG-
803-2024, de fecha 13 de diciembre del 2024, esta Rectoria solicité a la Asesoria Legal de la
Universidad que emita el Dictamen Legal previo a la adjudicacion del proceso de
Licitacion Publica Nacional UNAG-LPN-GC-001-2025. CONSIDERANDO: Que en fecha
12 de diciembre del 2024, la Asesoria Legal de la Universidad presento a la Rectoria el
Dictamen  Legal respectivo, DICTAMINANDO FAVORABLEMENTE EL
PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO de la Licitacion Publica Nacional UNAG-
LPN-GC-001-2024, denominada “SUMINISTRO DE LOS SERVICIOS DE
SEGURIDAD PRIVADA PARA LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE
AGRICULTURA”. En los siguientes términos: Se realizé una revisiéon al proceso y se
concluye: PRIMERO: PROCEDE A DICTAMINAR EL PROCESO DE
ADJUDICACION FAVORABLE DE LA LICITACION DE NOMBRE ADQUISICION
DE SERVICIOS DE LA SEGURIDAD PRIVADA DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL
DE AGRICULTURA, UNAG-LPN-GC-001-2025.- En vista de las recomendaciones de la
Comision de Evaluacion realizo en este proceso de manera Legal, Técnica, Econémica y
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Anexo 22.

Resolucion en proceso de licitacion UNAG quinta parte

U AG

UNIVERSIDAD NACIONAL DE ACRICULTURA

Oficina de la Rectoria
Apartado Postal No. 9 | Catacamas, Olancho | Honduras, C.A.
Telefax: 2799-4901 | https//portalunag.edu.hn
e-mail: rector-unag@unag.edu.hn | rectoria@unag.edu.hn

Financiera, de acuerdo en lo estipulado en las bases de licitacién en su apartado IO11 sobre
evaluacion de ofertas. SEGUNDO: QUE SE PROCEDA A ADJUDICAR EL PROCESO
“ADQUISICION DE SERVICIOS DE LA SEGURIDAD PRIVADA DE LA
UNIVERSIDAD NACIONAL DE AGRICULTURA”, UNAG-LPN-GC-001-2025 por un
monto de TREINTA Y NUEVE MILLONES DOSCIENTOS OCHENTA Y OCHO MIL
SEISCIENTOS LEMPIRAS EXACTOS (L 39,288,600.00), a la empresa “SEGURIDAD Y
PROTECCION EMPRESARIAL S DE R. L”, debido a que la oferta por ella presentada
cumple con las condiciones de participacion, incluyendo su solvencia y idoneidad para
ejecutar el contrato, la oferta de precios de considera la mas ventajosa y por ello la mejor
cailificada, deacuerdo con los criterios de evaluacion establecidos en las bases de licitacion,
y por las recomendaciones establecidas por la Comision de Evaluacion de este proceso de
merito, mismo que cumplio con las asugnaciones establecidad en el pliego de condiciones,
10-09 DOCUMENTOS A PRESENTAR, 09.1, 09.2, 09.3, 09.4 POR TANTO: Este Organo
de Direccion de la Universidad Nacional de Agricultura, en uso de las facultades que la
Ley le confiere, y en aplicacién a los Articulos 321, 323 y 360 de la Constitucién de la
Republica, 116, 120, 122 de la Ley General de la Administracion Pablica, 11, 12, 32, 51, 52,
57 y 58 de la Ley de Contrataciéon del Estado, 20, 139, 141, 142, 143, 172, y 173 del
Reglamento de la Ley de Contratacion del Estado, 1, 22, 23, 24, 25, 26, 83, 84, 85, 86, 87, 88,
89, 90, 91 y 92 de la Ley de Procedimiento Administrativo, 49 y 52 del Estatuto y 90 y 94
del Reglamento de la Universidad Nacional de Agricultura, y los demas que sean
wplicables. RESUELVE: En -base. al INFORME DE RECOMENDACION DE
’]UDICACION de la Comision de Evaluacion, Visto Bueno del Comprador Publico
S ' rtificado y DICTAMEN LEGAL emitido por la Unidad de Asesoria Legal. PRIMERO:
ADJUDICAR el contrato de la LICITACION PUBLICA NACIONAL UNAG-LPN-GC-
001-2025, que tiene por objeto el “SUMINISTRO DE SERVICIOS DE SEGURIDAD
PRIVADA PARA UNIVERSIDAD NACIONAL DE AGRICULTURA” a la empresa
SEGURIDAD Y PROTECCION EMPRESARIAL S. DE R.L., por un monto de L
39,288,600.00 (TREINTA Y NUEVE MILLONES DOSCIENTOS OCHENTA Y OCHO
MIL SEISCIENTOS LEMPIRAS EXACTOS), desglosado a continuacion:

1 Campus de la Universidad Nacional de

Agricultura, Catacamas, Olancho 77 L. 20,235,600.00 | L. 3,035,340.00| L. 23,270,940.00
> Centro Regional de Comayagua,

Comayagua 18 L. 4,730,400.00 | L.709,560.00 L. 5,439,960.00
3 Centro Regional de Tomala, Lempira 9 L. 2,365,200.00 L. 354,780.00 L. 2,719,980.00
4 Centro Regional de Mistruck, Gracias a

Dios 10 L.2,628,000.00 | L.394,200.00 L. 3,022,200.00
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Anexo 23.

Resolucion en proceso de licitacion UNAG sexta parte

Centro Regional de Trojes, El Paraiso

Oficina de la Rectoria
Apartado Postal No. 9 | Catacamas, Clancho | Honduras. C.A
Telefax: 2799-4901 | https//portalunag.edu.hn
e-mail: rector-unag@unag.edu.hn | rectoria@unag.edu.hn

5 8 L. 2,102,400.00 L. 315,360.00 L. 2,417,760.00
6 Centro Regional de Marcala, La Paz 8 L. 2,102,400.00 L. 315,360.00 L. 2,417,760.00
TOTAL DE GUARDIAS DEL LOTE 130 L. 34,164,000.00 | L. 5,124,600.00 | L. 39,288,600.00

Debido a que la oferta cumple con las condiciones de participacion, considerandola la mas
ventajosa y por ello la mejor calificada de acuerdo a las bases de licitacion. y en base a lo
oferta. SEGUNDO: Se ordena que la presente resolucion se notifique y publique en los
términos y tiempos que la Ley establece, dejando constancia en el expediente respectivo,
a fin de dar cumplimiento a lo establecido en el articulo 142 del Reglamento de la Ley de
Contratacion del Estado. TERCERO: Que se instruya o coordine la elaboracion del
contrato correspondiente, asegurandose de incluir todos los elementos necesarios para
una adecuada supervision, monitoreo y evaluacion del cumplimiento y calidad de
servicio, se proceda a asignar un administrador de contrato, y a organizar el expediente
respectivo de la prestacion del servicio. SEXTO: Que se mantenga el expediente a
disposicion de las entidades competentes. NOTIFIQUESE.-

RECTOR Uhiversidad

A
Nacional de Agricultura

Nota: Esta es la etapa final del proceso de adjudicacion.
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Anexo 24

Orden de compra proceso de compra menor

UNIVERSIDAD NACIONAL DE AGRICULTURA
ORDEN DE COMPRA No.

Lugar: Catacamas, Olancho
Fecha 12-mar.-25

A:

IMPRENTA SERO

REPUBLICA DE HONDURAS

242-2025
Pedido No.

Sub-| -0703 Partidas Trans. Al Sector Pub., Priv.y Ext

Cotizacién No.

FC-010-2025

AGRADECEMOS ENTREGAR LOS ARTICULOS O PRESTAR LOS SERVICIOS INDICADOS ABAJO

Actividad: 04, Apoyo Financiero a Instituciones Descentralizadas

Art. Sub & . Precio
No. ARTICULOS O SERVICIOS Grupo Cantidad| Unidad Unftario TOTAL
531 | Transferencias Corrientes a la Administracion Central
1 ESCARAPELAS CON EL LOGO DE LA UNAG 33300 14 UNIDAD 280.00 3,920.00
aEay :ULTIMA LINEA::
NOTA: Para ser utilizados en las distintas estaciones de
desinfeccion, pediluvios de la Universidad Nacional de Agricultura.
M.Sc ELKY MARCELA BOCK ARGUETA
Decana de la Facultad de Ciencias
TRES MIL NOVECIENTOS VEINTE LEMPIRAS CON 00/100
SUB-TOTAL 3,920.00
IMP. SIV (15%) 588.00
TOTAL! 4,508.00

Para cancelar su cuenta envie esta orden de compra con
FACTURA en triplicado firmado con la siguiente

certificacion. Certifico (amos) que esta cuenta es justa '
correcta y que no ha sido pagada. La falta de cualquiera de
estos requisitos atrasard la cancelacion de la cuenta.
SUMINISTRANTE

EL

Factura No.

Fecha:

Por el Gerente de Ne, ios

Por (Firma)

Sc.

Autoriz:
erardo Rafael

Gerente Administrati

>
%%
aRISTRATIVO
Y
¥ SAINANCIERD o

u&"

Nota: F-01 y orden de compra son enviados al proveedor para entrega de productos.
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Anexo 25.

Cotizacién en proceso de compra menor

U AG
INVITACION DE COTIZACION

:Im?rml.n SERD.

Seior (es)

Estimados Sefiores

|Invitacion de
Cotizacion No. FC-010-2025
Pedido No. FC-010-2025
Fecha: 03/03/2025 ___
LZARCI0
3 44

Cordialmente se le invita a presentar oonzaclén de los bienes o servicios que se especifican a continuacién. Su oferta debe presentaria en este formato, teniendo en gbhla
v aqui

Solicitamos llenar la presente forma con los datos requeridos y devolvémosla firma y sellada a la mayor brevedad
de

precio unitario y total por cada item; y en los casos que aplique, el impuesto correspondiente

posible: su amable
Vo.Bo. Proveeduria
No. BIENES O SERVICIOS UNIDAD DE CANTIDAD PRECIO
MEDIDA UNITARIO
1 |Escarapelas con el logo de la UNAG Unidad 14 Ple®)
Para ser utilizadas el 14 de marzo, En la cena y premiacién a
los es!udnames de las diferentes carreras que han tenido un -xmlenle
d académico en el area de fisicomatematica.
Académico de Matematicas Fisica e Informaticas de a Facull.au de
Ciencias de la Universidad Nacional de Agricultura.
Solicité: M Sc. Elky Marcela Bock Argueta
Decana de la Facultad de Ciencias
Sub Total 3542050
— imp.SIV. Sot OO
Otros impuestos e
TOTAL S, 008 . OO
of SoRE Iy
ILH
\ ~ | Tmprenta A 4 O
/03 |25 | A N ~ .y 3 : bc,\ a
1 ! cER OROVI1 N2 G 23 P ,725 = :
RTN del Establecimiento Firma o Encargado
USO EXCLU: DE LA UNAG 2 S
o /F N e T
e l. o~
Elawadn poc Uc ‘Marla Jiménez ' "
> ok Nombre

Nota: Cotizacién llenada por el proveedor.
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Anexo 26.

Pedido en el proceso de compra menor

TURA

FACULTAD DE CIENCIAS
CODIGO UE - 009

PEDIDO

BIENES Y SERVICIOS

A: | Gerencia Administrativa y Financiera l Fecha : 03/03/2025 Pedido No. FC-010-2025
Sirvase a proveer a: |FACULTAD DE CIENCIAS
Los bienes y servicios como sigue:
Lugar : Universidad Nacional de Agricultura.
No. BIENES O SERVICIOS UNIDAD DE | CANTIDAD cGASE’gE OBJETO
MEDIDA DE GASTO
1 Unidad 14 3 33300

Nota: Para ser utilizadas el 14 de marzo, En la cena y premiacion a

los estudiantes de las diferentes carreras que han tenido un excelente

desempefio académico en el area de fisicorr

Departamento

Académico de N Fisica e Informaticas de la Facultad de

Ciencias de la Universidad Nacional de Agricultura.

Solicité: M Sc. Elky Marcela Bock Argueta

Decana de la Facultad de Ciencias

Lic. Marla Jiménez
Nombre

Elaborado por:

Vo. Bo. Proveeduria :

PACC

w Aprobado por: M Sc. Elky Bock
v

Nombre

Nota: El pedido es la presentacion inicial de la necesidad.
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Anexo 27.

PPS en el Departamento de Proveeduria

Anexo 28.

PPS en el Departamento de Pre-Interventoria
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Anexo 29.

PPS en el Departamento de Presupuesto

Anexo 30.
PPS en el Departamento de Contabilidad
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Anexo 31.

PPS en el Departamento de Talento Humano

Anexo 32.
Taller con colaboradores del Departamento de Proveeduria
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Anexo 33.

Aplicacién de encuesta a colaboradores del Departamento de Proveeduria

Anexo 34.

Socializacion de sistematizacion

i
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Listado de asistencia a capacitacién sobre sistematizacion de procesos

Anexo 35.
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Nota: El listado oficial de los colaboradores en el Departamento de Proveeduria.



