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1. INTRODUCCION

El Plan Estratégico de Gobierno (PEG) 2022-2026 se constituye partiendo del “Plan de Gobierno
para Refundar Honduras 2022-2026”, que servira de herramienta de planificacion de mediano
plazo para avanzar en el cumplimiento de los objetivos de desarrollo de largo plazo, asi como en
la implementacion de la Agenda Nacional 2030 para los Objetivos de Desarrollo Sostenible (AN
ODS). Estos instrumentos de planificacién reconocen la necesidad de refundar Honduras,
partiendo de la premisa de que, si bien, la estabilidad del entorno macroeconémico es un elemento
relevante para generar desarrollo, esta debe ir acompanada de reformas estructurales en el sector
publico y sus entidades de modo que permitan optimizar los recursos financieros, humanos y de
infraestructura con los que cuentan; por tanto, los esfuerzos en proyectos o acciones de mejora
continua, deben orientarse a generar valor y un mayor impacto en los usuarios, procurando hacer
efectiva la transparencia en los servicios que brinda el Estado y combatir la corrupcion por medio
de mecanismos especiales, convirtiendo al ciudadano en protagonista y gestor de su interaccion
con el Estado.

Es por lo anterior que la Secretaria de Ciencia, Tecnologia e Innovacion (SENACIT) / Instituto
Hondurefio de Ciencia y Tecnologia (IHCIETI), tomando en consideracién los lineamientos
brindados por la Secretaria de Transparencia y Lucha Contra la Corrupcion (STLCC), la Oficina
Nacional de Desarrollo Integral del Control Interno (ONADICI) y a la Direccién General de
Modernizacion Administrativa (DGMA), ha definido el desarrollo de Manuales de Procedimientos
para cada coordinacion y area de trabajo de esta secretaria de Estado.

El objetivo de este documento es identificar los procesos principales de las Coordinaciones y areas
del personal de SENACIT / IHCIETI, promoviendo un esquema de trabajo unificado y
estandarizado para las funciones de las areas.



SECRETARIA NACIONAL DE CIENCIA, TECNOLOGIA E
- INNOVACION
(S HCIETI
Tecnoge y  racin UNIDAD DE COMPRAS
MP-GA-UC-001 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS SENACIT/IHCIET
Versién “1.0” Fecha: Abril 2025 5 de 68

2. ANTECEDENTES

Marco Legal de Creacién

Decreto Legislativo 131-1982, Constitucién de Republica.

Plan de Gobierno para Refundar Honduras. (2022-2026) Pagina 9 de 58

Decreto No 276/2013. Ley para la promocioén y el fomento del desarrollo cientifico,
tecnoldgico y la innovaciéon de Honduras

Decreto Ejecutivo PCM-008-97, Reglamento de Organizacién, Funcionamiento vy
Competencias del Poder Ejecutivo.

Decreto Legislativo N0.14-2002, Ley Orgéanica del Tribunal Superior de Cuentas.

Decreto Ejecutivo N0.26-2007, Ley de Creacién de la Oficina Nacional de Desarrollo Integral
del Control Interno de las Instituciones Publicas (ONADICI).

Acuerdo Administrativo TSC No0.02/2021, Marco Rector del Control Interno Institucional de
los Recursos Publicos (MARCI).

Decreto Legislativo N0.146-86, Ley General de la Administracion Publica.

Decreto Legislativo N0.152-87, Ley de Procedimiento Administrativo.

Decreto Ejecutivo N0.225-2002, Ley de Simplificacion Administrativa.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y su Reglamento. Acuerdo SE-014-
2014.

Decreto Legislativo N0.263-2013, Ley para Optimizar la Administracion Publica, Mejorar los
Servicios a la Ciudadania y Fortalecimiento de la Transparencia en el Gobierno.

Decreto Legislativo No. 286-2009, Ley para el Establecimiento de una Vision de Pais y la
Adopcion de un Plan de Nacion para Honduras.

Decreto Legislativo No. 266-2013, Ley para Optimizar la Administracién Publica, Mejorar los
Servicios a la Ciudadania y Fortalecimiento de la Transparencia en el Gobierno.
Presupuesto General de Ingresos y Egresos de la Republica y sus Disposiciones Generales,
Ejercicio Fiscal 2024.

Guias de Implementacion de las Normas de Control Interno Institucional /ONADICI /2018.
Demas Leyes de Aplicacién General.

Misidon

Somos la institucion que rectora e impulsa el desarrollo cientifico y tecnoldgico del pais,
procurando que la ciencia sea un ejercicio emancipador, resguardando una conexién convergente
entre investigacion y aplicabilidad, garantizando que la ciencia e innovacion se realicen de forma
libre e incluyente, respetando el medio ambiente y orientadas a la refundacién de la sociedad.

Vision

Conducir a Honduras hacia la vanguardia del desarrollo de la ciencia, tecnologia e innovacion en
la region, garantizando a nuestra ciudadania un acceso amplio e incluyente, asi como el
reconocimiento y empoderamiento de nuestros saberes locales y ancestrales y el impulso de la
diversificacion y fortalecimiento de nuestro entramado productivo y formativo.
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Objetivos Estratégicos

Incrementar el Numero de Personas integradas en la generacion, gestion y transferencia de
conocimiento para el desarrollo tecnoldgico y de innovacion, atendiendo las demandas productivas
y sociales.

Valores

Cooperacion
Respeto
Honradez
Tolerancia
Lealtad
Transparencia

Alcance o Ambito de Competencia

El alcance de los presentes manuales de procedimientos es en relacién a todo el personal de la
SENACIT / IHCIETI, con el objetivo de que el personal cuente con una base documental que
contenga los procesos y procedimientos claves para los sus funciones, esto basado en los
lineamientos y guiones metodoldgicos presentados por la Oficina Nacional de Desarrollo Integral
del Control Interno por medio de la Secretaria de Estado en los Despachos de Transparencia y
Lucha contra la Corrupcion, facilitando el funcionar de las instituciones publicas y asegurando la
integracion de las acciones de nuestra institucion en el contexto global de la optimizacion a la
gestion publica, llevandonos de esta forma al cumplimiento de las normativas nacionales e
internacionales las cuales nuestro gobierno busca cumplir

3. JUSTIFICACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Los presentes manuales de procedimientos se crean en relacion a la importancia de contar con
documentos estratégicos que nos permitan ver los procesos y actividades principales de las
coordinaciones de nuestra institucién. Este manual ayudara a facilitar el proceso de induccién del
personal y a reiterar los conocimientos e implicaciones de todas las personas dentro de la
institucion, incluyendo las personas que intervienen dentro de los procedimientos y brindando
beneficios desde cada uno de los empleados de la SENACIT / IHCIETI, a su vez brindando una
mejor atencion hacia la poblacion hondurefia que son impactados por las actividades de la
Secretaria.
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4. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
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5. IDENTIFICACION DE FUNCIONES SUSTANTIVAS

Las disposiciones y hormativas contenidas en el presente Manual son de cumplimiento obligatorio
para todos los funcionarios y empleados del IHCIETI, especialmente para los involucrados en los
procesos de la Unidad de Compras.

6. IDENTIFICACION DE PROCEDIMIENTOS SUSTANTIVOS

MATRIZ DE VALIDACION DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS

plataforma Honducompras 2.0

e Proceso de Licitaciones Publicas Nacional
y Licitacion Privada

e Proceso de Concursos Publicos Nacional y
Concurso Privado.

Funciones Sustantivas Procedimientos a Incluir en el Manual
e Proceso de compra menor por medio de e Publicacién de los todos los procesos
Catalogo Electrdnico. de compra del Instituto en el portal de
e Proceso de compra menor por medio de la Honducompras.
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Responsables de los Cambios al Procedimiento

Elaboracién del Documento

Elaborado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
Eowes | Dok | Ui | g
Ho Sustavo | oficial de compras Uggg:?, g Abril 2025
Revisién del Documento
Revisado por: 5 f:%'go Area de Trabajo Fecha
: erente de :

Verificacion del Documento

Verificado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
Coordinador de Coordinador de
: . - Planificacion y Planificacion y
Lic. :;%'; n’c‘,':z"“m Politicas Politicas Abril 2025
cientificas cientificas
tecnolégicas. tecnoldgicas.

Aprobacién del Documento

_ Aprobadopor: | = Cargo | AreadeTrabajo |  Fecha

Dr. Luther Cleofes Direccién

Castillo Harry Director Ejecutivo Ejegt;tg:;s::ée‘;ano Abril 2025 ﬁ
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1.0Objetivo del Procedimiento

Establecer directrices para realizar compras eficientes y transparentes a través de medios
electronicos, con el fin de satisfacer las necesidades de bienes y servicios de manera eficaz y en
el menor tiempo posible. Este objetivo se logrard mediante un mecanismo electrénico administrado
por la ONCAE, que facilite el desarrollo de modalidades de contratacion como Convenio Marco,
Compra Conjunta, Subasta Inversa, y cualquier otra modalidad que se considere e implemente
por la ONCAE.

2. Alcance del Procedimiento

El alcance abarca desde la solicitud de adquisicion y/o contratacion, pasando por la emisiéon de
la orden de compra y el formulario F-01, la entrega del producto al proveedor, la verificacion del
expediente de compra, hasta la aprobacion final del pago al proveedor por parte de GA a través
de SIAFI.

3. Marco Legal del Procedimiento

No. Cdédigo Documento
1 (Decreto No. 131-2016) Ley de Contratacion del Estado
2 Reglamento de la Ley de Complementa y detalla los procedimientos establecidos en
Contratacion del Estado la ley, proporcionando directrices especificas para su
aplicacién préctica.

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento

4.1 Politica de Elaboracion de Documentos Internos

La elaboracion de documentos internos por parte de la Unidad de Compras debe realizarse
siguiendo un formato institucional estandarizado que garantice claridad, coherencia y
cumplimiento con los procedimientos internos. Los documentos deben contener toda la
informacién necesaria y estar redactados con un lenguaje técnico, claro y forma

4.2 Politica de Emisién de Documentos Internos

e Todo documento emitido por la Unidad de Compras debe contar con la firma del
director ejecutivo antes de su distribucion.

o Una vez firmado, se deberan generar las copias necesarias segun el numero de
destinatarios o areas involucradas.

o Laversién original quedara archivada en la Direccion Ejecutiva para control y
seguimiento.
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4.3 Politica de Confirmacion de Recepcidn

« Todo documento emitido por la Direccion Ejecutiva debe ser entregado con una

copia que sera firmada por el receptor como constancia de recibido.

e Elacuse de recibo debera incluir:

o Fechay hora exacta de recepcion.

o Firma del receptor.

o Sello oficial del &rea o dependencia que lo recibe (si se es necesario).

o El acuse de recibo no implica aceptacion o aprobacién del contenido del

documento, Unicamente confirma su recepcion.

4.4 Politica de Archivo

e Todos los documentos, tanto enviados como recibidos, deben archivarse de
manera organizada, con el fin de garantizar su fécil localizacion y consulta.

« Los documentos deben almacenarse en archivadores fisicos o digitales

clasificados por tipo de documento y mes.
e Todos los archivadores deben:
o Estar debidamente rotulados.

o Contar con divisiones mensuales o tematicas segun corresponda.

e Se debe cumplir con los plazos de conservacion documental establecidos por la
normativa vigente o politicas institucionales.

4.5 Politica de Seguimiento

e Todo documento enviado o recibido debe tener un mecanismo de seguimiento
gue asegure su atencion dentro de los plazos establecidos.
e La Unidad de Compras sera responsable de monitorear y registrar el estado de
cada documento hasta su resolucion final.

4.6 Disposiciones Finales
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o Los presentes lineamientos podran ser revisados y actualizados de forma
periddica, de acuerdo con las necesidades institucionales o cambios en la
normativa aplicable.

o Cualquier situacion no contemplada en estos lineamientos sera evaluada y
resuelta por la Direccion Ejecutiva de la institucion

5. Responsables del Procedimiento

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad
1 Director Ejecutivo Revisién y firma del documento interno
Revisacion y andlisis de las solicitudes de
2 Gerencia Administracion compras.
3 Encargada (0) de Compras | Realizar, elaborar procesos de compra

6. Insumos del Procedimiento

Caddigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de
Guarda
Control de Correlativos de
IHCIETI-UC-001 los documentos de unidad | Unidad de Compras 5 afios
de Compras

7. Productos o Resultados del Procedimiento

Cédigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
IHCIETI-UC-000-2025 Memorandos de Unidad Unidad de Compras 5 aflos
de Compras

8. Definicidon de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

e SENACIT: Secretaria Nacional de Ciencia, Tecnologia y la Innovacion
e |HCIETI: Instituto Hondurefio de Ciencia, Tecnologia y la Innovacion
e Subsanar: Reparar o remediar un defecto.
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9. Descripcion del Procedimiento
N° Az[EBCS Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
proceso
La unidad
.soI|C|t.a.nte 1. Memorandum. Solicitud de . Unidad Memorandum de SDEY GA. y’)ara U
1 identifica los compra 10 minutos . - aprobacién con
K . 2. PACC Solicitante solicitud )
bienes o servicios /Memorando visto bueno.
requeridos.
Revision del 1. Orden de . Encargada de Documento de
. compra Usuario Catalogo . .
2 Catalogo ) . lhora compras u oficial | pre compromiso | Contador General
Electrénico autorizada. Electronico de compras de fondos
2. SIAFI P :
1. Disp.
Generar Orden de Presupuestario Solicitud de Orden de compra
2. Orden de Encargada de ysu
3 compra por compra lhora . I Proveedor (es)
catilogo compra. /Memorando compras disponibilidad
3. SIAFI presupuestaria
4. Escaner
Planificacién de
L 1. Orden de entrega de
Aprobacion compra Gerencia producto Gerencia
4 Interna/ F.Ol-Pre- 2. Disponibilidad Expediente 3 dias Administrativa requerido Administrativa
compromiso . -
presupuestaria. mediante la
orden de compra
1. Orden de 2
compra Expediente de Encargada de Al drea
Recepcion de los pra. P 8 . Producto correspondiente
5 ) - 2. Factura proceso lhora compras/Unidad . L
Bienes o Servicios L . . requerido de solicitud de
3. Solvencia fiscal Completo quien solicita
] compra.
vigente
Seguimiento / 1. Orden de Expediente del Encargada de Al area_
. - Acta de correspondiente
6 Pago al compra proceso 3dias compras u oficial - .
Recepcion de solicitud de
Proveedor 2. Factura Completo de compras compra

FIN DEL PROCESO
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10. Diagrama de Flujo del Procedimiento
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12. Elementos Transversales del Procedimiento

Denominacién del Proceso: Compra por Catalogo Electrénico

Preguntas de Verificacion Sl NO Respuestas de Verificacion
Se verifican todos los procedimientos estén
éLa descripcion del proceso incluye medidas concretas (actividades) X alineados con las leyes y regulaciones locales, como
orientadas al Control Interno y anticorrupcién? la Ley de Contratacién del Estado y Reglamento de la
Ley de contratacion del Estado
. _ . . L Que la Institucidn tenga su propia autonomia en
éLa descripcion del proceso incluye medidas concretas (actividades) X cuanto a verificacion de gastos v que estos puedan
orientadas a la_Descentralizacion? cumplir segdin lo acordadgo va P
éLa descripcion del proceso incluye medidas concretas (actividades) X Los procesos de compran son publicos y la
orientadas a la_Participacién Ciudadana? participacion es abierta a la ciudadania.
s . . L Los procesos de compras se rigen mediante leyes
éLa descripcion del proceso incluye medidas concretas (actividades) X ComF; las disposicioncfs generagles la ley de v
orientadas a la_Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica? !
contratacion del estado
éLa descripcion del proceso incluye medidas concretas (actividades) X Reportes emitidos por la unidad de compra son
orientadas al Archivo Documental? archivados mediante un archivo documental
éLa descripcion del proceso incluye medidas concretas (actividades) , .
. . . - Ndmero de Proceso segiin PACC
orientadas al cumplimiento de los Indicadores de PEI Institucional? X g
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15. Control de Cambios al Procedimiento

Historial de Cambios al Procedimiento

Fecha | Versisn Autor ’ Descripcion del Cambio Autorizado por:
Cargo Area cambio Cargo Firma
N/A N/A N/A N/A N/A N/A N/A
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Elaboracion del Documento
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Ramirez Compras compras D oy
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Revisado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
) Gerente de ;
Lic. Nelson Omar i ; Gerencia -
g Administracién y i . Abril 2025
Arriola Avila Presupuesto Administrativa
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Verificado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
Coordinador de Coordinador de
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Lic. 53%'2 S Politicas Politicas Abril 2025
cientificas cientificas
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Direccion
Drcl:;tt::g S ;eofes Director Ejecutivo | Ejecutiva/secretario Abril 2025
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1.0bjetivo del Procedimiento

Definir el procedimiento para llevar a cabo compras bajo la modalidad de compra menor, con el
objetivo de satisfacer de manera eficiente y rapida las necesidades de bienes y servicios de las
Dependencias de la SENACIT. Este procedimiento se aplicara para la adquisicion de bienes y
servicios cuyo valor no exceda los limites establecidos por las Disposiciones Generales del
Presupuesto vigente, omitiendo asi los requisitos formales de licitacion publica y privada.
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2. Alcance del Procedimiento

El proceso comienza con la Solicitud de Adquisicién y/o Contratacion, seguida por la realizacion
de la compra a través del modulo de Difusién de Compras Menores. Posteriormente, se procede
con la adquisicion del bien o servicio, la recepcion del producto, y culmina con la solicitud y
aprobacién del pago al proveedor

3. Marco Legal del Procedimiento

No. Cadigo Documento
1 (Decreto No. 131-2016) Ley de Contratacion del Estado
2 Reglamento de la Ley de Complementa y detalla los procedimientos establecidos en
Contratacion del Estado la ley, proporcionando directrices especificas para su
aplicacién practica.

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento

4.1 Politica de Elaboracion de Documentos Internos

La elaboracion de documentos internos por parte de la Unidad de Compras debe realizarse
siguiendo un formato institucional estandarizado que garantice claridad, coherencia y
cumplimiento con los procedimientos internos. Los documentos deben contener toda la
informacién necesaria y estar redactados con un lenguaje técnico, claro y formal

4.2 Politica de Emisién de Documentos Internos

e Todo documento emitido por la Unidad de Compras debe contar con la firma del
director ejecutivo antes de su distribucion.

o Una vez firmado, se deberan generar las copias necesarias segun el numero de
destinatarios o areas involucradas.

o Laversién original quedara archivada en la Direccion Ejecutiva para control y
seguimiento.

4.3 Politica de Confirmacion de Recepcidn

o Todo documento emitido por la Direccion Ejecutiva debe ser entregado con una

copia que sera firmada por el receptor como constancia de recibido.
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o« Elacuse de recibo debera incluir:

o Fechay hora exacta de recepcion.

o Firma del receptor.

o Sello oficial del area o dependencia que lo recibe (si se es necesario).

« Elacuse de recibo no implica aceptacion o aprobacion del contenido del

documento, Gnicamente confirma su recepcion.

4.4 Politica de Archivo

e Todos los documentos, tanto enviados como recibidos, deben archivarse de
manera organizada, con el fin de garantizar su facil localizaciéon y consulta.
e Los documentos deben almacenarse en archivadores fisicos o digitales
clasificados por tipo de documento y mes.
e Todos los archivadores deben:
o Estar debidamente rotulados.
o Contar con divisiones mensuales o tematicas segun corresponda.

e Se debe cumplir con los plazos de conservacion documental establecidos por la

normativa vigente o politicas institucionales.

4.5 Politica de Seguimiento

e Todo documento enviado o recibido debe tener un mecanismo de seguimiento
que asegure su atencidn dentro de los plazos establecidos.

o La Unidad de Compras sera responsable de monitorear y registrar el estado de

cada documento hasta su resolucion final.

4.6 Disposiciones Finales
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« Los presentes lineamientos podran ser revisados y actualizados de forma
periddica, de acuerdo con las necesidades institucionales o cambios en la
normativa aplicable.

« Cualquier situacion no contemplada en estos lineamientos sera evaluada y
resuelta por la Direccion Ejecutiva de la institucion.

5. Responsables del Procedimiento

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad
1 Director Ejecutivo Revisién y firma del documento interno
Revisacion y andlisis de las solicitudes de
2 Gerencia Administracion compras.
3 Encargada (0) de Compras | Realizar, elaborar procesos de compra

6. Insumos del Procedimiento

Caédigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de
Guarda
Control de Correlativos de
IHCIETI-UC-001 los documentos de unidad Unidad de Compras 5 afos
de Compras

7. Productos o Resultados del Procedimiento

Cédigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
IHCIETI-UC-000-2025 Memorandos de Unidad Unidad de Compras 5 aflos
de Compras

8. Definicidn de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas
e SENACIT: Secretaria Nacional de Ciencia, Tecnologia y la Innovacion

e |HCIETI: Instituto Hondurefio de Ciencia, Tecnologia y la Innovacién
e Subsanar: Reparar o remediar un defecto.

9. Descripcion del Procedimiento
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N° AETOCH] Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
proceso
1 Unidad
) , Solicitante,
Memorandum.
- . Gerente
Elaboracion del | 2. PACC Solicitud de L . ‘ DE y GA para su
. , Administrativo, Memorandum .,
1 proceso de 3. Hoja de compra 2 dias . L aprobacién con
X . . Unidad de de solicitud .
compras inconsistencias /Memorando visto bueno.
Compras,
4.F-01de .
bacién Unidad de

apro Presupuesto

FIN DEL PROCESO
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10. Diagrama de Flujo del Procedimiento
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12. Elementos Transversales del Procedimiento

Denominacion del Proceso: Compra por Catalogo Electrénico

Preguntas de Verificacion Sl NO Respuestas de Verificacion
Se verifican todos los procedimientos estén
éLa descripcion del proceso incluye medidas concretas (actividades) X alineados con las leyes y regulaciones locales, como
orientadas al Control Interno y anticorrupciéon? la Ley de Contratacion del Estado y Reglamento de la
Ley de contratacion del Estado
. L, . . L Que la Institucidn tenga su propia autonomia en
éLa descripcion del proceso incluye medidas concretas (actividades) X cuanto a verificacion de gastos v que estos puedan
orientadas a la_Descentralizacion? cumplir segtin lo acordajo ' i
éLa descripcion del proceso incluye medidas concretas (actividades) X Los procesos de compran son publicos y la
orientadas a la_Participacién Ciudadana? participacién es abierta a la ciudadania.
— . . - Los procesos de compras se rigen mediante leyes
¢éLa descripcion del proceso incluye medidas concretas (actividades) X comF; las dis osiciongs eneragles la ley de 4
orientadas a la_Transparencia y Acceso a la Informacién Publica? contrataciénpdel estadog ! 4
éLa descripcion del proceso incluye medidas concretas (actividades) X Reportes emitidos por la unidad de compra son
orientadas al Archivo Documental? archivados mediante un archivo documental
éLa descripcion del proceso incluye medidas concretas (actividades) X Nimero de Proceso seatin PACC
orientadas al cumplimiento de los Indicadores de PEI Institucional? &

13. Bibliografia

Ley de Contratacién del Estado
(Decreto No. 131-2016)

Reglamento de la Ley de Contratacion del Estado

Decreto No. 276-2013. Por medio del cual se expide la Ley de Promocion y Fomento del Desarrollo
Cientifico, Tecnolégico y la Innovacién, La Gaceta numero 33356, Honduras, 15 de febrero del

2014.

Acuerdo Ejecutivo Namero 047-2020. Reglamento de la Ley para la Promocion y Fomento del
Desarrollo Cientifico, Tecnoldgico y la Innovacién, La Gaceta numero 35422, 07 de noviembre del

2020
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15. Control de Cambios al Procedimiento

Historial de Cambios al Procedimiento

Autor Cambio Autorizado por:

Descripcion del
Cargo Area cambio Cargo Firma

N/A N/A N/A N/A N/A N/A N/A

Fecha | Versién
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Responsables de los Cambios al Manual de Procedimientos

Elaboracién del Documento

Elaborado por:

_ Cargo Area de Trabajo Fecha .
Lic. Jarixa Encargada de Unidad de Abril 2025 oy
Ramirez Compras compras % "
Lic. Gustavo : Unidad de - o
Carlas Oficial de compras compras Abril 2025 :Fco‘“”
Revisién del Documento
Revisado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
- Gerente de ;
Lic. Nelson Omar e Gerencia -
g Administracion y S Abril 2025
Arriola Avila Presupuesto Administrativa
Verificacién del Documento
Verificado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
Coordinador de Coordinador de
: : . Planificacién y Planificacién y
Lic ﬁ;%‘:n':’;‘;m Politicas Politicas Abril 2025
cientificas cientificas
tecnolégicas. tecnolégicas.
Aprobacién del Documento
__Aprobado por: Cargo Areade Trabajo |  Fecha
Direccién
Dr. Luther Cleofes : . ? > . .
Castillo Harry Director Ejecutivo | Ejecutiva/secretario

de Despacho

Abril 2025
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1.0Objetivo del Procedimiento

El proceso abarca la seleccién de proveedores para la adquisicién de bienes o servicios mediante una
invitacién publica a los interesados que cumplen con los requisitos establecidos en la Ley de Contratacién
del Estado (LCE) y su Reglamento. Los proveedores deben presentar sus ofertas por escrito, de acuerdo con
los pliegos de condiciones, ante el érgano encargado de la contratacion. Este érgano evaluarad las ofertas y
adjudicard el contrato conforme a los criterios definidos por la LCE.

2. Alcance del Procedimiento
El proceso comienza con la Preparacion de la Licitacion, seguida por la Apertura y Evaluacién de
las Ofertas. Finalmente, concluye con la Adjudicacion y Firma del Contrato.

3. Marco Legal del Procedimiento

No. Cdédigo Documento
1 (Decreto No. 131-2016) Ley de Contratacion del Estado
2 Reglamento de la Ley de Complementa y detalla los procedimientos establecidos en
Contratacion del Estado la ley, proporcionando directrices especificas para su
aplicacién préctica.

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento

4.1 Politica de Elaboracion de Documentos Internos

La elaboracién de documentos internos por parte de la Unidad de Compras debe realizarse
siguiendo un formato institucional estandarizado que garantice claridad, coherencia y
cumplimiento con los procedimientos internos. Los documentos deben contener toda la
informacién necesaria y estar redactados con un lenguaje técnico, claro y formal

4.2 Politica de Emisién de Documentos Internos

e Todo documento emitido por la Unidad de Compras debe contar con la firma del
director ejecutivo antes de su distribucion.

o Una vez firmado, se deberan generar las copias necesarias segun el numero de
destinatarios o areas involucradas.

e La version original quedara archivada en la Direccion Ejecutiva para control y
seguimiento.

4.3 Politica de Confirmacion de Recepcidn
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« Todo documento emitido por la Direccion Ejecutiva debe ser entregado con una

copia que sera firmada por el receptor como constancia de recibido.

e Elacuse de recibo debera incluir:

o Fechay hora exacta de recepcion.

o Firma del receptor.

o Sello oficial del area o dependencia que lo recibe (si se es necesario).

o El acuse de recibo no implica aceptacion o aprobacién del contenido del

documento, Unicamente confirma su recepcion.

4.4 Politica de Archivo

e Todos los documentos, tanto enviados como recibidos, deben archivarse de
manera organizada, con el fin de garantizar su fécil localizacion y consulta.

e Los documentos deben almacenarse en archivadores fisicos o digitales

clasificados por tipo de documento y mes.
e Todos los archivadores deben:
o Estar debidamente rotulados.

o Contar con divisiones mensuales o tematicas segun corresponda.

e Se debe cumplir con los plazos de conservacion documental establecidos por la
normativa vigente o politicas institucionales

4.5 Politica de Seguimiento

e Todo documento enviado o recibido debe tener un mecanismo de seguimiento
gue asegure su atencion dentro de los plazos establecidos.
e La Unidad de Compras sera responsable de monitorear y registrar el estado de
cada documento hasta su resolucion final.

4.6 Disposiciones Finales
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« Los presentes lineamientos podran ser revisados y actualizados de forma
periddica, de acuerdo con las necesidades institucionales o cambios en la
normativa aplicable.

e Cualquier situacion no contemplada en estos lineamientos seré evaluada y
resuelta por la Direccion Ejecutiva de la institucion.

5. Responsables del Procedimiento

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad
1 Director Ejecutivo Revision y firma del documento interno
Revisacién y andlisis de las solicitudes de
2 Gerencia Administracion compras.
3 Encargada (0) de Compras | Realizar, elaborar procesos de compra

6. Insumos del Procedimiento

Caodigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de
Guarda
Control de Correlativos de
IHCIETI-UC-001 los documentos de unidad Unidad de Compras 5 afos
de Compras

7. Productos o Resultados del Procedimiento

Cédigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
IHCIETI-UC-000-2025 Memorandos de Unidad Unidad de Compras 5 aflos
de Compras

8. Definicidon de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

e SENACIT: Secretaria Nacional de Ciencia, Tecnologia y la Innovacion
e |HCIETI: Instituto Hondurefio de Ciencia, Tecnologia y la Innovacion
e Subsanar: Reparar o remediar un defecto.
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9. Descripcion del Procedimiento
o Etapas del - . :
N Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
proceso
1. Memorandum. SoLIJi:iltdaantie
Preparacion del 2. PA,‘CC Solicitud Gerente , DE y GA para su
3. Pliegos de Aprobada, , L . Memorandum de W
1 proceso de e Segun PACC Administrativo, - aprobacién con
o Condiciones Memorandun de . solicitud .
Licitacion . . Unidad de visto bueno.
4. Avisos de solicitud .
o Compras, Unidad
Licitaciones
de Presupuesto
Unidad
1. Memorandum. Solicitud Solicitante,
Aperturay Gerente .. DE y GA para su
L 2. PACC Aprobada, , L . Evaluacién de L
2 Evaluacién de L , Segun PACC Administrativo, aprobacién con
3 Evaluacién de Memorandun de ) Ofertas )
Ofertas . Unidad de visto bueno.
Ofertas solicitud )
Compras, Unidad
de Presupuesto
Unidad
1. Memorandum. Solicitud Sc&l:::;r;;e, DE v GA para su
Adquisicion y 2. PACC Aprobada, , L . Resolucion de v p
3 X L Segun PACC Administrativo, g aprobacién con
firma del contrato | 3. Resolucién de Memorandun de . Adjudicacién .
S . . Unidad de visto bueno.
Adjudicacién solicitud )
Compras, Unidad
de Presupuesto

FIN DEL PROCESO
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10. Diagrama de Flujo del Procedimiento

Se desglosan varias

L. actividades del proceso inicial
Preparacion del Proceso ’ P

de Licitacion

|

Aperturay Evaluacion de .
Se desglosan varias
Ofertas . L
actividades del proceso inicial

Adquisicion y Firma de

Contrato | [ Se desglosan varias actividades

del proceso inicial
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11. Gestion del Riesgo

(-3) INSTITUTO HONDURERO DE CIENCIA, TECNOLOGIA Y LA INNOVACION NCI-TSC/222-00; NCI-TSC/225-00;
(e IDIGIETS i
lnuuuno Hondureho d- Ciencia,
viat MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS AL S ]
| | 2 | [ 1 [ 1 | | =
PROCESO: Licitacién Publica Nacional
NOMBRE DEL SUBPROCESC: NA
El p: abarca la seleccion de p di para la adquisicio debienesosewiciosmedmemammaempﬁbicaabslmwsadosqueeumlen
con los requisitos establecidos en la Ley de Contratacién del Estado (LCE) y su R Losp deben p sus ofertas por escrito,
de 2cuerdo con los pliegos de condiciones, anle sl rganc gado de la i Edeovgano [uara las ofertas y adjudicaré el contraty
OBJETIVO: conforme a los criterios definidos por la LCE.
Riesgo Inherente | o (9) Controles | Riesgo Residual “&Wm '
1) No. (2) Etapa del proceso (3) Descripeion del {6) Zona de m” P'l” lm’ (8) Controles que pendientes por (12) Zona de
Riesgo Riesgo Preliminar o rlesgos axisten en laentidad |  establecer para Riesgo Final
(O] (DL mitigar los riesgos | (1OP | (1)1 P
Que el dictamen técnico no
- - p Realizar revision previa a
1 |Preparacién del proceso de Licitacion :::1 aspecificaciones 2 3 '] — i oliéttioe  Dictamandd -— 2 1 Aceptar
Que falten miersbros del e e
2 |Aperura y Eva uacién de Ofertas con;ite :"n hacer la 2 3 M — it sUbe3 hados. —_ 2 1 Aceptar
Fmiomcion. para ser puntual.
ENCLA,
QEC‘ 7?%, Hacer reviskcidn preva DE C!
2 (o) Que nc se cuente con toda la z
2 |Adquisicién y firma del ontng, %, [P i 1 3 M * ¥
'7“. *
S Elaborado =03 3
/ r=Y
Finma: k)
S I UBLICADE
Fecha:Abril 20.
ADG -




7 HCET!

SECRETARIA NACIONAL DE CIENCIA, TECNOLOGIA E
INNOVACION

UNIDAD DE COMPRAS

MP-GA-UC-001

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

IHCIETI

Versiéon “1.0”

Fecha: ABRIL 2025

52 de 68

12. Elementos Transversales del Procedimiento

Denominacion del Proceso: Compra por Catalogo Electrénico

orientadas al cumplimiento de los Indicadores de PEI Institucional?

Preguntas de Verificacion Sl NO Respuestas de Verificacion
Se verifican todos los procedimientos estén
éLa descripcion del proceso incluye medidas concretas (actividades) X alineados con las leyes y regulaciones locales, como
orientadas al Control Interno y anticorrupcion? la Ley de Contratacion del Estado y Reglamento de la
Ley de contratacion del Estado
. L, . . L Que la Institucidn tenga su propia autonomia en
éLa descripcion del proceso incluye medidas concretas (actividades) X cuanto a verificacion de gastos v que estos puedan
orientadas a la_Descentralizacion? cumplir segtin lo acordadgo ' i
éLa descripcion del proceso incluye medidas concretas (actividades) X Los procesos de compran son publicos y la
orientadas a la_Participacién Ciudadana? participacion es abierta a la ciudadania.

— . . - Los procesos de compras se rigen mediante leyes
éLa descripcion del proceso incluye medidas concretas (actividades) X ComF; las dis osicionzs eneragles la lev de ¥
orientadas a la_Transparencia y Acceso a la Informacién Publica? contrataciénpdel estadog ! ¥
éLa descripcion del proceso incluye medidas concretas (actividades) X Reportes emitidos por la unidad de compra son
orientadas al Archivo Documental? archivados mediante un archivo documental
éLa descripcion del proceso incluye medidas concretas (actividades) X NGmero de Proceso seglin PACC

13. Bibliografia

Ley de Contratacion del Estado
(Decreto No. 131-2016)

Reglamento de la Ley de Contratacion del Estado

Decreto No. 276-2013. Por medio del cual se expide la Ley de Promocion y Fomento del Desarrollo
Cientifico, Tecnologico y la Innovacion, La Gaceta numero 33356, Honduras, 15 de febrero del

2014.

Acuerdo Ejecutivo Namero 047-2020. Reglamento de la Ley para la Promocion y Fomento del
Desarrollo Cientifico, Tecnolégico y la Innovacién, La Gaceta numero 35422, 07 de noviembre del

2020
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14. Anexos
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15. Control de Cambios al Procedimiento

Historial de Cambios al Procedimiento

cocha | version Autor ’ Descripcion del Cambio Autorizado por:
Cargo Area cambio Cargo Firma
N/A N/A N/A N/A N/A N/A N/A
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1.0bjetivo del Procedimiento

Un concurso es un procedimiento que invita a interesados, de manera privada o publica, a
presentar ofertas técnicas y econdémicas para adjudicar contratos de consultoria. Este proceso se
rige por los términos de referencia y otras condiciones establecidas por el érgano responsable de
la contratacion.

2. Alcance del Procedimiento
El proceso comienza con la Solicitud de Contratacion de servicios de Consultoria y culmina con la
Negociacion y Formalizacién del contrato.

3. Marco Legal del Procedimiento

No. Cdédigo Documento
1 (Decreto No. 131-2016) Ley de Contratacion del Estado
2 Reglamento de la Ley de Complementa y detalla los procedimientos establecidos en
Contratacion del Estado la ley, proporcionando directrices especificas para su
aplicacion préctica.

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento

4.1 Politica de Elaboraciéon de Documentos Internos

La elaboracién de documentos internos por parte de la Unidad de Compras debe realizarse
siguiendo un formato institucional estandarizado que garantice claridad, coherencia y
cumplimiento con los procedimientos internos. Los documentos deben contener toda la
informacién necesaria y estar redactados con un lenguaje técnico, claro y formal

4.2 Politica de Emisién de Documentos Internos

e Todo documento emitido por la Unidad de Compras debe contar con la firma del
director ejecutivo antes de su distribucion.

« Una vez firmado, se deberan generar las copias necesarias segun el numero de
destinatarios o areas involucradas.
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« La version original quedara archivada en la Direccion Ejecutiva para control y

seguimiento.

4.3 Politica de Confirmacion de Recepcion

Todo documento emitido por la Direccion Ejecutiva debe ser entregado con una

copia que sera firmada por el receptor como constancia de recibido.

o« Elacuse de recibo debera incluir:

o Fechay hora exacta de recepcion.

o Firma del receptor.

o Sello oficial del area o dependencia que lo recibe (si se es necesario).

o El acuse de recibo no implica aceptacion o aprobacién del contenido del

documento, Gnicamente confirma su recepcion.

4.4 Politica de Archivo

e Todos los documentos, tanto enviados como recibidos, deben archivarse de
manera organizada, con el fin de garantizar su facil localizacién y consulta.
e Los documentos deben almacenarse en archivadores fisicos o digitales
clasificados por tipo de documento y mes.
e Todos los archivadores deben:
o Estar debidamente rotulados.
o Contar con divisiones mensuales o tematicas segun corresponda.
e Se debe cumplir con los plazos de conservacion documental establecidos por la
normativa vigente o politicas institucionales

4.5 Politica de Seguimiento

e Todo documento enviado o recibido debe tener un mecanismo de seguimiento
gue asegure su atencion dentro de los plazos establecidos.
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e La Unidad de Compras sera responsable de monitorear y registrar el estado de
cada documento hasta su resolucion final.

4.6 Disposiciones Finales

o Los presentes lineamientos podran ser revisados y actualizados de forma
periddica, de acuerdo con las necesidades institucionales o cambios en la

normativa aplicable.
« Cualquier situacion no contemplada en estos lineamientos sera evaluada y
resuelta por la Direccion Ejecutiva de la institucion.

5. Responsables del Procedimiento

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad
1 Director Ejecutivo Revision y firma del documento interno
Revisacion y andlisis de las solicitudes de
2 Gerencia Administracion compras.
3 Encargada (0) de Compras | Realizar, elaborar procesos de compra

6. Insumos del Procedimiento

Cddigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de
Guarda
Control de Correlativos de
IHCIETI-UC-001 los documentos de unidad Unidad de Compras 5 afos
de Compras

7. Productos o Resultados del Procedimiento

Cédigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
IHCIETI-UC-000-2025 Memorandos de Unidad Unidad de Compras 5 aflos
de Compras

8. Definicidn de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas
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e SENACIT: Secretaria Nacional de Ciencia, Tecnologia y la Innovacion
e |HCIETI: Instituto Hondurefio de Ciencia, Tecnologia y la Innovacion
e Subsanar: Reparar o remediar un defecto.
9. Descripcion del Procedimiento
N° ELEOCE Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
proceso
1. Memorandum.
2. PACC Solicitud .
Concurso Publico | 3. Pliegos de Aprobada, , . Unidad de Solicitud de DEY GARara *u
1 . L Segun Normativa Comprasy L. aprobacién con
Nacional Condiciones Memorandun de ) Contratacién )
) . Contrataciones visto bueno.
4. Avisos de solicitud
Concurso
1. Memorandum. Solicitud .
. 2. PACC Aprobada, , . Unidad de Solicitud de DEy GARara su
2 Concurso Privado P Segun Normativa Comprasy L aprobacién con
3 Envid de Memorandun de . Contratacién )
N . Contrataciones visto bueno.
Invitacion solicitud

FIN DEL PROCESO
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10. Diagrama de Flujo del Procedimiento

!

Concurso Publico

Nacional
Se desglosan varias
! actividades del proceso
l » inicial

[ Concurso Privado ]

|
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11. Gestion del Riesgo

(\ INSTITUTO HONDURENC DE CIENCIA, TECNOLOGIA Y LA INNOVACION NCI-TSCI222-00; NCI-TSC/225-00;
72 IHCIETI e
Instituto Hondurefio de Ciancia,
Tacnolopta’y Is i MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS Formulario 27 SENACTTAHCIET)
1 | | == |8 I'T 1 | |
PROCESO: Concurso Publico Nacional y Concurso Privado
IMBRE DEL SUBPROCESC: N/A
Un esunp i que invita a i dos, de manera privada o piblica, a p ofertas icas y icas para
de a. Este | s@ rige por los términos de y otras condici idas por el érgano ledela
OBJETIVO: contratacion.
Riesgo Inherente o j (8)Controles | Riesgo Residual e - ey
(1) No. (2) Etapa del proceso (%) Descripcionues (€)Zonade |0\ u0atorios para mitigar| (8 que P (121Zonade
Riesco Riesgo Preliminar 0% axisten en laentidad |  establecer para Riesgo Final
@P | 31 rlesgos mitigar los rlesgos | (10)P | (1)1 P
Probabilidad de que las
" ofertas presentadas no o Realizar revision previa a o
42 ] concdsc LUl oNsdon) curnplan con lo raquerido en 2 % L la solicituc y Dictamenes 2 * Aoeptar
los pliegos de condiciones
ENTIA, 7, Probabilidad de que las
o< ", ) 5
. ) L) ofertas presentadas no — Fealizar re aa __
% ||cAnckss Privad & Pnd cumplan con lo requerido en 2 3 L fa soligtlec y DI 2 1 "*W
~ la invitacién realizada | AN Yy %
+ Jarixa Ramir Elaborado por: Revisado por: Nelson Arriola [ /
Q = 1 o : B k=]
Firma: P & S Firma: Firma: 7 A i Fil b3
= 2 — z 1 L
Fecha:Abril 2025 % i s == & Fecha:Abril 20 IFKM: Abril 2025 ‘ 7 Fi
- . & L’ DE
2 o

> s o - HONDURAS
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12. Elementos Transversales del Procedimiento

Denominacion del Proceso: Compra por Catalogo Electrénico

orientadas al cumplimiento de los Indicadores de PEI Institucional?

Preguntas de Verificacion Sl NO Respuestas de Verificacion
Se verifican todos los procedimientos estén
éLa descripcion del proceso incluye medidas concretas (actividades) X alineados con las leyes y regulaciones locales, como
orientadas al Control Interno y anticorrupcion? la Ley de Contratacion del Estado y Reglamento de la
Ley de contratacion del Estado
. L, . . L. Que la Institucidn tenga su propia autonomia en
éLa descripcion del proceso incluye medidas concretas (actividades) X cuanto a verificacion de gastos v que estos puedan
orientadas a la_Descentralizacion? cumplir segtin lo acordadgo ' P
éLa descripcion del proceso incluye medidas concretas (actividades) X Los procesos de compran son publicos y la
orientadas a la_Participacién Ciudadana? participacion es abierta a la ciudadania.

— . . - Los procesos de compras se rigen mediante leyes
éLa descripcion del proceso incluye medidas concretas (actividades) X ComF; las dis osicionzs eneragles la lev de ¥
orientadas a la_Transparencia y Acceso a la Informacién Publica? contrataciénpdel estadog ! ¥
éLa descripcion del proceso incluye medidas concretas (actividades) X Reportes emitidos por la unidad de compra son
orientadas al Archivo Documental? archivados mediante un archivo documental
éLa descripcion del proceso incluye medidas concretas (actividades) X NGmero de Proceso seglin PACC

13. Bibliografia
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Reglamento de la Ley de Contratacion del Estado
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2014.

Acuerdo Ejecutivo Namero 047-2020. Reglamento de la Ley para la Promocion y Fomento del
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14. Anexos
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Seccion A

Poder Ejecutivo

( ACUVERDO EJECUTIVO NUMERD 847-220 )
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15. Control de Cambios al Procedimiento

Historial de Cambios al Procedimiento

cocha | version Autor , Descripcion del Cambio Autorizado por:
Cargo Area cambio Cargo Firma
N/A N/A N/A N/A N/A N/A N/A




