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1. INTRODUCCIÓN 
 
El Plan Estratégico de Gobierno (PEG) 2022-2026 se constituye partiendo del “Plan de Gobierno 
para Refundar Honduras 2022-2026”, que servirá de herramienta de planificación de mediano 
plazo para avanzar en el cumplimiento de los objetivos de desarrollo de largo plazo, así como en 
la implementación de la Agenda Nacional 2030 para los Objetivos de Desarrollo Sostenible (AN 
ODS). Estos instrumentos de planificación reconocen la necesidad de refundar Honduras, 
partiendo de la premisa de que, si bien, la estabilidad del entorno macroeconómico es un elemento 
relevante para generar desarrollo, esta debe ir acompañada de reformas estructurales en el sector 
público 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 corrupción por medio 
de mecanismos especiales, convirtiendo al ciudadano en protagonista y gestor de su interacción 
con el Estado.  
 
Es por lo anterior que la Secretaría de Ciencia, Tecnología e Innovación (SENACIT) / Instituto 
Hondureño de Ciencia y Tecnología (IHCIETI), tomando en consideración los lineamientos 
brindados por la Secretaría de Transparencia y Lucha Contra la Corrupción (STLCC), la Oficina 
Nacional de Desarrollo Integral del Control Interno (ONADICI) y a la Dirección General de 
Modernización Administrativa (DGMA), ha definido el desarrollo de Manuales de Procedimientos 
para cada coordinación y área de trabajo de esta secretaría de Estado. 
 
El objetivo de este documento es identificar los procesos principales de las Coordinaciones y áreas 
del personal de SENACIT / IHCIETI, promoviendo un esquema de trabajo unificado y 
estandarizado para las funciones de las áreas. 
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2. ANTECEDENTES 
 

Marco Legal de Creación 
 

• Decreto Legislativo 131-1982, Constitución de República.  
• Plan de Gobierno para Refundar Honduras. (2022-2026) Página 9 de 58  
• Decreto No 276/2013. Ley para la promoción y el fomento del desarrollo científico, 

tecnológico y la innovación de Honduras 
• Decreto Ejecutivo PCM-008-97, Reglamento de Organización, Funcionamiento y 

Competencias del Poder Ejecutivo.   
• Decreto Legislativo No.14-2002, Ley Orgánica del Tribunal Superior de Cuentas.  
• Decreto Ejecutivo No.26-2007, Ley de Creación de la Oficina Nacional de Desarrollo Integral 

del Control Interno de las Instituciones Públicas (ONADICI).   
• Acuerdo Administrativo TSC No.02/2021, Marco Rector del Control Interno Institucional de 

los Recursos Públicos (MARCI).  
• Decreto Legislativo No.146-86, Ley General de la Administración Pública.  
• Decreto Legislativo No.152-87, Ley de Procedimiento Administrativo.  
• Decreto Ejecutivo No.225-2002, Ley de Simplificación Administrativa.  
• Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública y su Reglamento. Acuerdo SE-014-

2014.   
• Decreto Legislativo No.263-2013, Ley para Optimizar la Administración Pública, Mejorar los 

Servicios a la Ciudadanía y Fortalecimiento de la Transparencia en el Gobierno.   
• Decreto Legislativo No. 286-2009, Ley para el Establecimiento de una Visión de País y la 

Adopción de un Plan de Nación para Honduras.  
• Decreto Legislativo No. 266-2013, Ley para Optimizar la Administración Pública, Mejorar los 

Servicios a la Ciudadanía y Fortalecimiento de la Transparencia en el Gobierno.  
• Presupuesto General de Ingresos y Egresos de la República y sus Disposiciones Generales, 

Ejercicio Fiscal 2024.   
• Guías de Implementación de las Normas de Control Interno Institucional /ONADICI /2018.  
• Demás Leyes de Aplicación General. 

Misión 
 
Somos la institución que rectora e impulsa el desarrollo científico y tecnológico del país, 
procurando que la ciencia sea un ejercicio emancipador, resguardando una conexión convergente 
entre investigación y aplicabilidad, garantizando que la ciencia e innovación se realicen de forma 
libre e incluyente, respetando el medio ambiente y orientadas a la refundación de la sociedad. 
 

Visión 
 
Conducir a Honduras hacia la vanguardia del desarrollo de la ciencia, tecnología e innovación en 
la región, garantizando a nuestra ciudadanía un acceso amplio e incluyente, así como el 
reconocimiento y empoderamiento de nuestros saberes locales y ancestrales y el impulso de la 
diversificación y fortalecimiento de nuestro entramado productivo y formativo. 
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Objetivos Estratégicos 
 
Incrementar el Número de Personas integradas en la generación, gestión y transferencia de 
conocimiento para el desarrollo tecnológico y de innovación, atendiendo las demandas productivas 
y sociales. 
 

Valores 
 

• Cooperación 

• Respeto 

• Honradez 

• Tolerancia 

• Lealtad 

• Transparencia 
 

Alcance o Ámbito de Competencia 
 
El alcance de los presentes manuales de procedimientos es en relación 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 metodológicos presentados por la Oficina Nacional de Desarrollo Integral 
del Control Interno por medio de la Secretaría de Estado en los Despachos de Transparencia y 
Lucha contra la Corrupción, facilitando el funcionar de las instituciones públicas y asegurando la 
integración de las acciones de nuestra institución en el contexto global de la optimización a la 
gestión pública, llevándonos de esta forma al cumplimiento de las normativas nacionales e 
internacionales las cuales nuestro gobierno busca cumplir 
 
 

3. JUSTIFICACIÓN DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
 
Los presentes manuales de procedimientos se crean en relación a la importancia de contar con 
documentos estratégicos que nos permitan ver los procesos y actividades principales de las 
coordinaciones de nuestra institución. Este manual ayudará a facilitar el proceso de inducción del 
personal y a reiterar los conocimientos e implicaciones de todas las personas dentro de la 
institución, 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 atención hacia la población hondureña que son impactados por las actividades de la 
Secretaría. 
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4. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL 
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            5. IDENTIFICACIÓN DE FUNCIONES SUSTANTIVAS 
 

Las disposiciones y normativas 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. IDENTIFICACIÓN DE PROCEDIMIENTOS SUSTANTIVOS 
  

MATRIZ DE VALIDACIÓN DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

Funciones Sustantivas Procedimientos a Incluir en el Manual 

 
 

• Proceso de compra menor por medio de 

Catálogo Electrónico. 

• Proceso de compra menor por medio de la 

plataforma Honducompras 2.0 

• Proceso de Licitaciones Publicas Nacional 

y Licitación Privada 

• Proceso de Concursos Públicos Nacional y 

Concurso Privado. 

 
 
 

 

 

• Publicación de los todos los procesos 

de compra del Instituto en el portal de 

Honducompras.  
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7. FICHAS DE PROCESO 
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1.Objetivo del Procedimiento 
Establecer directrices para realizar compras eficientes y transparentes a través de medios 
electrónicos, con el fin de satisfacer las necesidades de bienes y servicios de manera eficaz y en 
el menor tiempo posible. Este objetivo se logrará mediante un mecanismo electrónico administrado 
por la ONCAE, que facilite el desarrollo de modalidades de contratación 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 adquisición y/o contratación, pasando por la emisión de 
la orden de compra y el formulario F-01, la entrega del producto al proveedor, la verificación del 
expediente de compra, hasta la aprobación final del pago al proveedor por parte de GA a través 
de SIAFI. 
 

3. Marco Legal del Procedimiento 
 

No. Código Documento 

1 (Decreto No. 131-2016) 
 

Ley de Contratación del Estado  

2 Reglamento de la Ley de 
Contratación del Estado 

Complementa y detalla los procedimientos establecidos en 
la ley, proporcionando directrices específicas para su 
aplicación práctica. 

 
 

4. Políticas y Lineamientos del Procedimiento 
 
4.1 Política de Elaboración de Documentos Internos 

 

La elaboración 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 

información necesaria y estar redactados con un lenguaje técnico, claro y forma 

 

 4.2 Política de Emisión de Documentos Internos 

• Todo documento emitido por la Unidad de Compras debe contar con la firma del 

director ejecutivo antes de su distribución. 

• Una vez firmado, se deberán generar las copias necesarias según el número de 

destinatarios o áreas involucradas. 

• La versión original quedará archivada en la Dirección Ejecutiva para control y 

seguimiento. 
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4.3 Política de Confirmación de Recepción 

• Todo documento emitido por la Dirección Ejecutiva debe ser entregado con una 

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

• El acuse de recibo deberá incluir: 

o Fecha y hora exacta de recepción. 

o Firma del receptor. 

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

• El acuse de recibo no implica aceptación o aprobación del contenido del 

documento, únicamente confirma su recepción. 

4.4 Política de Archivo 

• Todos los documentos, tanto enviados como recibidos, deben archivarse de 

manera organizada, con el fin de garantizar su fácil localización y consulta. 

• Los documentos deben almacenarse en archivadores físicos o digitales 

clasificados por tipo de documento y mes. 

• Todos los archivadores deben: 

o Estar debidamente rotulados. 

o Contar con divisiones mensuales o temáticas según corresponda. 

• Se debe cumplir con los plazos de conservación documental establecidos por la 

normativa vigente o políticas institucionales. 

 

4.5 Política de Seguimiento 

• Todo documento enviado o recibido debe tener un mecanismo de seguimiento 

que asegure su atención dentro de los plazos establecidos. 

• La Unidad de Compras será responsable de monitorear y registrar el estado de 

cada documento hasta su resolución final. 

4.6 Disposiciones Finales 
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• Los presentes lineamientos podrán ser revisados y actualizados de forma 

periódica, de acuerdo con las necesidades institucionales o cambios en la 

normativa aplicable. 

• Cualquier situación no contemplada en estos lineamientos será evaluada y 

resuelta por la Dirección Ejecutiva de la institución 

5. Responsables del Procedimiento 
 

Área Puesto de Trabajo Responsabilidad 

1 Director Ejecutivo Revisión y firma del documento interno 

 
2 

 
Gerencia Administración  

Revisación y análisis de las solicitudes de 
compras. 

3 Encargada (o) de Compras Realizar, elaborar procesos de compra 

 
 

6. Insumos del Procedimiento 
 

Código Insumos Lugar de Guarda Tiempo de 
Guarda 

 
IHCIETI-UC-001 

Control de Correlativos de 
los documentos de unidad 

de Compras 

 
Unidad de Compras 

 
5 años 

 

7. Productos o Resultados del Procedimiento 
 

Código Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda 

IHCIETI-UC-000-2025 Memorandos de Unidad 
de Compras 

Unidad de Compras 5 años 

 
 

8. Definición de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas 
 

• SENACIT: Secretaría Nacional de Ciencia, Tecnología y la Innovación 

• IHCIETI: Instituto Hondureño de Ciencia, Tecnología y la Innovación 

• Subsanar: Reparar o remediar un defecto. 
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9. Descripción del Procedimiento 
 

N° 
Etapas del 

proceso 
Insumo Actividad  Tiempo Responsable  Producto Envío a: 

1 

La unidad 
solicitante 
identifica los 
bienes o servicios 
requeridos. 

1. Memorándum.                     
2. PACC 

Solicitud de 
compra 

/Memorando 
10 minutos 

Unidad 
Solicitante 

Memorándum de 
solicitud 

SDE y GA para su 
aprobación con 

visto bueno. 

2 
 Revisión del 
Catálogo 
Electrónico 

1. Orden de 
compra 
autorizada.                                  
2. SIAFI 

Usuario Catalogo 
Electrónico  

1hora 
Encargada de 

compras u oficial 
de compras  

Documento de 
pre compromiso 

de fondos. 
Contador General 

3 
Generar Orden de 
compra por 
catálogo  

1. Disp. 
Presupuestario                       
2. Orden de 
compra.                   
3. SIAFI                   
4. Escáner                

Solicitud de 
compra 

/Memorando 
1hora 

Encargada de 
compras  

Orden de compra 
y su 
disponibilidad 
presupuestaria 

Proveedor (es) 

4 
 Aprobación 
Interna/ FO1-Pre-
compromiso 

1. Orden de 
compra.                  
2. Disponibilidad 
presupuestaria.                  

Expediente  3 dias  
Gerencia 

Administrativa 

Planificación de 
entrega de 
producto 
requerido 

mediante la 
orden de compra 

Gerencia 
Administrativa 

5 
Recepción de los 
Bienes o Servicios 

1. Orden de 
compra.                   
2. Factura               
 3. Solvencia fiscal 
vigente 

Expediente de 
proceso 

Completo 
1hora 

Encargada de 
compras/Unidad 

quien solicita 

Producto 
requerido 

Al área 
correspondiente 
de solicitud de 

compra. 

6 
Seguimiento / 
Pago al 
Proveedor 

1. Orden de 
compra                   
2. Factura 

Expediente del 
proceso 

Completo 
3dias  

Encargada de 
compras u oficial 

de compras  

Acta de 
Recepción 

Al área 
correspondiente 
de solicitud de 

compra. 

FIN DEL PROCESO 
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10. Diagrama de Flujo del Procedimiento 
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requerido 
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11. Gestión de Riesgos 
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12. Elementos Transversales del Procedimiento 
 

Denominación del Proceso: Compra por Catalogo Electrónico  

Preguntas de Verificación  SI NO Respuestas de Verificación  

¿La descripción del proceso incluye medidas concretas (actividades) 
orientadas al Control Interno y anticorrupción?  X   

Se verifican todos los procedimientos estén 
alineados con las leyes y regulaciones locales, como 
la Ley de Contratación del Estado y Reglamento de la 
Ley de contratación del Estado  

¿La descripción del proceso incluye medidas concretas (actividades) 
orientadas a la Descentralización?  X   

Que la Institución tenga su propia autonomía en 
cuanto a verificación de gastos y que estos puedan 
cumplir según lo acordado. 

¿La descripción del proceso incluye medidas concretas (actividades) 
orientadas a la Participación Ciudadana? X   

Los procesos de compran son públicos y la 
participación es abierta a la ciudadanía. 

¿La descripción del proceso incluye medidas concretas (actividades) 
orientadas a la Transparencia y Acceso a la Información Pública? X   

Los procesos de compras se rigen mediante leyes 
como las disposiciones generales, la ley de 
contratación del estado  

¿La descripción del proceso incluye medidas concretas (actividades) 
orientadas al Archivo Documental? X   

Reportes emitidos por la unidad de compra son 
archivados mediante un archivo documental  

¿La descripción del proceso incluye medidas concretas (actividades) 
orientadas al cumplimiento de los Indicadores de PEI Institucional? X   Número de Proceso según PACC 
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14. Anexos 
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15. Control de Cambios al Procedimiento 
 

Historial de Cambios al Procedimiento 
 

Fecha Versión 
Autor 

Descripción del 
cambio 

Cambio Autorizado por: 

Cargo Área Cargo Firma 

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

       

       

 

 

  



 

 SECRETARÍA NACIONAL DE CIENCIA, TECNOLOGÍA E 
INNOVACIÓN 

 
UNIDAD DE COMPRAS 

 
MP-GA-UC-001 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS IHCIETI 

Versión “1.0” Fecha: Abril 2025 32 de 68 

    

 

 

 

SENACIT / IHCIETI 

 

UNIDAD DE COMPRAS 

 

 

PROCEDIMIENTO 

  

ELABORACIÓN DE PROCESO DE 

COMPRA MENOR POR MEDIO DE LA 

PLATAFORMA HONDUCOMPRAS 2. 

 

CÓDIGO 

PR-GA-UC-002 

 

 

 

ABRIL, 2025 
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Responsables de los Cambios al Manual de Procedimientos 
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1.Objetivo 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 rápida las necesidades de bienes y servicios de las 
Dependencias de la SENACIT. Este procedimiento se aplicará para la adquisición de bienes y 
servicios cuyo valor no exceda los límites establecidos por las Disposiciones Generales del 
Presupuesto vigente, omitiendo así los requisitos formales de licitación pública y privada. 
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2. Alcance del Procedimiento 
El proceso comienza con la Solicitud de Adquisición y/o Contratación, seguida por la realización 
de la compra a través del módulo de Difusión de Compras Menores. Posteriormente, se procede 
con la adquisición del bien o servicio, la recepción del producto, y culmina con la solicitud y 
aprobación del pago al proveedor 
 

3. Marco Legal del Procedimiento 
 

No. Código Documento 

1 (Decreto No. 131-2016) 
 

Ley de Contratación del Estado  

2 Reglamento de la Ley de 
Contratación del Estado 

Complementa y detalla los procedimientos establecidos en 
la ley, proporcionando directrices específicas para su 
aplicación práctica. 

 

4. Políticas y Lineamientos del Procedimiento 
 
4.1 Política de Elaboración de Documentos Internos 

 

La elaboración 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 

información necesaria y estar redactados con un lenguaje técnico, claro y formal 

 

 4.2 Política de Emisión de Documentos Internos 

• Todo documento emitido por la Unidad de Compras debe contar con la firma del 

director ejecutivo antes de su distribución. 

• Una vez firmado, se deberán generar las copias necesarias según el número de 

destinatarios o áreas involucradas. 

• La versión original quedará archivada en la Dirección Ejecutiva para control y 

seguimiento. 

 

 

4.3 Política de Confirmación de Recepción 

• Todo documento emitido por la Dirección Ejecutiva debe ser entregado con una 

copia que será firmada por el receptor como constancia de recibido. 
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• El acuse de recibo deberá incluir: 

o Fecha y hora exacta de recepción. 

o Firma del receptor. 

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

• El acuse de recibo no implica aceptación o aprobación del contenido del 

documento, únicamente confirma su recepción. 

4.4 Política de Archivo 

• Todos los documentos, tanto enviados como recibidos, deben archivarse de 

manera organizada, con el fin de garantizar su fácil localización y consulta. 

• Los documentos deben almacenarse en archivadores físicos o digitales 

clasificados por tipo de documento y mes. 

• Todos los archivadores deben: 

o Estar debidamente rotulados. 

o Contar con divisiones mensuales o temáticas según corresponda. 

• Se debe cumplir con los plazos de conservación documental establecidos por la 

normativa vigente o políticas institucionales. 

 

4.5 Política de Seguimiento 

• Todo documento enviado o recibido debe tener un mecanismo de seguimiento 

que asegure su atención dentro de los plazos establecidos. 

• La Unidad de Compras será responsable de monitorear y registrar el estado de 

cada documento hasta su resolución final. 

 

 

4.6 Disposiciones Finales 
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• Los presentes lineamientos podrán ser revisados y actualizados de forma 

periódica, de acuerdo con las necesidades institucionales o cambios en la 

normativa aplicable. 

• Cualquier situación no contemplada en estos lineamientos será evaluada y 

resuelta por la Dirección Ejecutiva de la institución. 

 

5. Responsables del Procedimiento 
 

Área Puesto de Trabajo Responsabilidad 

1 Director Ejecutivo Revisión y firma del documento interno 

 
2 

 
Gerencia Administración  

Revisación y análisis de las solicitudes de 
compras. 

3 Encargada (o) de Compras Realizar, elaborar procesos de compra 

 

6. Insumos del Procedimiento 
 

Código Insumos Lugar de Guarda Tiempo de 
Guarda 

 
IHCIETI-UC-001 

Control de Correlativos de 
los documentos de unidad 

de Compras 

 
Unidad de Compras 

 
5 años 

 

7. Productos o Resultados del Procedimiento 
 

Código Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda 

IHCIETI-UC-000-2025 Memorandos de Unidad 
de Compras 

Unidad de Compras 5 años 

 
 

8. Definición de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas 
 

• SENACIT: Secretaría Nacional de Ciencia, Tecnología y la Innovación 

• IHCIETI: Instituto Hondureño de Ciencia, Tecnología y la Innovación 

• Subsanar: Reparar o remediar un defecto. 
 
 
 
 

9. Descripción del Procedimiento 
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N° 
Etapas del 

proceso 
Insumo Actividad  Tiempo Responsable  Producto Envío a: 

1 
Elaboración del 
proceso de 
compras  

1. 
Memorándum.                     
2. PACC 
3. Hoja de 
inconsistencias 
4. F-01 de 
aprobación  

Solicitud de 
compra 

/Memorando 
2 días  

Unidad 
Solicitante, 

Gerente 
Administrativo, 

Unidad de 
Compras, 
Unidad de 

Presupuesto  

Memorándum 
de solicitud 

DE y GA para su 
aprobación con 

visto bueno. 

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

Denominación del Proceso: Compra por Catalogo Electrónico  

Preguntas de Verificación  SI NO Respuestas de Verificación  

¿La descripción del proceso incluye medidas concretas (actividades) 
orientadas al Control Interno y anticorrupción?  X   

Se verifican todos los procedimientos estén 
alineados con las leyes y regulaciones locales, como 
la Ley de Contratación del Estado y Reglamento de la 
Ley de contratación del Estado  

¿La descripción del proceso incluye medidas concretas (actividades) 
orientadas a la Descentralización?  X   

Que la Institución tenga su propia autonomía en 
cuanto a verificación de gastos y que estos puedan 
cumplir según lo acordado. 

¿La descripción del proceso incluye medidas concretas (actividades) 
orientadas a la Participación Ciudadana? X   

Los procesos de compran son públicos y la 
participación es abierta a la ciudadanía. 

¿La descripción del proceso incluye medidas concretas (actividades) 
orientadas a la Transparencia y Acceso a la Información Pública? X   

Los procesos de compras se rigen mediante leyes 
como las disposiciones generales, la ley de 
contratación del estado  

¿La descripción del proceso incluye medidas concretas (actividades) 
orientadas al Archivo Documental? X   

Reportes emitidos por la unidad de compra son 
archivados mediante un archivo documental  

¿La descripción del proceso incluye medidas concretas (actividades) 
orientadas al cumplimiento de los Indicadores de PEI Institucional? X   Número de Proceso según PACC 
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15. Control de Cambios al Procedimiento 
 

Historial de Cambios al Procedimiento 
 

Fecha Versión 
Autor 

Descripción del 
cambio 

Cambio Autorizado por: 

Cargo Área Cargo Firma 

N/A N/A N/A N/A N/A N/A N/A 
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SENACIT / IHCIETI 

 

UNIDAD DE COMPRAS 

 

 

PROCEDIMIENTO 

  

PARTICIPACIÓN DEL DEPARTAMENTO 

DE COMPRAS EN LOS PROCESOS DE 

LICITACIONES 

 

CÓDIGO 

PR-GA-UC-003 

 

 

 

ABRIL, 2025 
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Responsables de los Cambios al Manual de Procedimientos 
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1.Objetivo del Procedimiento 
El proceso abarca la selección de proveedores para la adquisición de bienes o servicios mediante una 
invitación pública a los interesados que cumplen con los requisitos establecidos en la Ley de Contratación 
del Estado (LCE) y su Reglamento. Los proveedores deben presentar sus ofertas por escrito, de acuerdo con 
los pliegos de condiciones, ante el órgano encargado de la contratación. Este órgano evaluará las ofertas y 
adjudicará el contrato conforme a los criterios definidos por la LCE. 
 

2. Alcance del Procedimiento 
El proceso comienza con la Preparación de la Licitación, seguida por la Apertura y Evaluación de 
las Ofertas. Finalmente, concluye con la Adjudicación y Firma del Contrato. 
 

3. Marco Legal del Procedimiento 
 

No. Código Documento 

1 (Decreto No. 131-2016) 
 

Ley de Contratación del Estado  

2 Reglamento de la Ley de 
Contratación del Estado 

Complementa y detalla los procedimientos establecidos en 
la ley, proporcionando directrices específicas para su 
aplicación práctica. 

 

4. Políticas y Lineamientos del Procedimiento 
 
4.1 Política de Elaboración de Documentos Internos 

 

La elaboración 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 

información necesaria y estar redactados con un lenguaje técnico, claro y formal 

 

 4.2 Política de Emisión de Documentos Internos 

• Todo documento emitido por la Unidad de Compras debe contar con la firma del 

director ejecutivo antes de su distribución. 

• Una vez firmado, se deberán generar las copias necesarias según el número de 

destinatarios o áreas involucradas. 

• La versión original quedará archivada en la Dirección Ejecutiva para control y 

seguimiento. 

4.3 Política de Confirmación de Recepción 
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• Todo documento emitido por la Dirección Ejecutiva debe ser entregado con una 

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

• El acuse de recibo deberá incluir: 

o Fecha y hora exacta de recepción. 

o Firma del receptor. 

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

• El acuse de recibo no implica aceptación o aprobación del contenido del 

documento, únicamente confirma su recepción. 

4.4 Política de Archivo 

• Todos los documentos, tanto enviados como recibidos, deben archivarse de 

manera organizada, con el fin de garantizar su fácil localización y consulta. 

• Los documentos deben almacenarse en archivadores físicos o digitales 

clasificados por tipo de documento y mes. 

• Todos los archivadores deben: 

o Estar debidamente rotulados. 

o Contar con divisiones mensuales o temáticas según corresponda. 

• Se debe cumplir con los plazos de conservación documental establecidos por la 

normativa vigente o políticas institucionales 

 

4.5 Política de Seguimiento 

• Todo documento enviado o recibido debe tener un mecanismo de seguimiento 

que asegure su atención dentro de los plazos establecidos. 

• La Unidad de Compras será responsable de monitorear y registrar el estado de 

cada documento hasta su resolución final. 

4.6 Disposiciones Finales 
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• Los presentes lineamientos podrán ser revisados y actualizados de forma 

periódica, de acuerdo con las necesidades institucionales o cambios en la 

normativa aplicable. 

• Cualquier situación no contemplada en estos lineamientos será evaluada y 

resuelta por la Dirección Ejecutiva de la institución. 

 

5. Responsables del Procedimiento 
 

Área Puesto de Trabajo Responsabilidad 

1 Director Ejecutivo Revisión y firma del documento interno 

 
2 

 
Gerencia Administración  

Revisación y análisis de las solicitudes de 
compras. 

3 Encargada (o) de Compras Realizar, elaborar procesos de compra 

 

6. Insumos del Procedimiento 
 

Código Insumos Lugar de Guarda Tiempo de 
Guarda 

 
IHCIETI-UC-001 

Control de Correlativos de 
los documentos de unidad 

de Compras 

 
Unidad de Compras 

 
5 años 

 

7. Productos o Resultados del Procedimiento 
 

Código Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda 

IHCIETI-UC-000-2025 Memorandos de Unidad 
de Compras 

Unidad de Compras 5 años 

 
 

8. Definición de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas 
 

• SENACIT: Secretaría Nacional de Ciencia, Tecnología y la Innovación 

• IHCIETI: Instituto Hondureño de Ciencia, Tecnología y la Innovación 

• Subsanar: Reparar o remediar un defecto. 
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9. Descripción del Procedimiento 
 
 

N° 
Etapas del 

proceso 
Insumo Actividad  Tiempo Responsable  Producto Envío a: 

1 
Preparación del 
proceso de 
Licitación 

1. Memorándum.                     
2. PACC 
3. Pliegos de 
Condiciones  
4. Avisos de 
Licitaciones  

Solicitud 
Aprobada, 

Memorandun de 
solicitud  

Según PACC 

Unidad 
Solicitante, 

Gerente 
Administrativo, 

Unidad de 
Compras, Unidad 
de Presupuesto  

Memorándum de 
solicitud 

DE y GA para su 
aprobación con 

visto bueno. 

2 
Apertura y 
Evaluación de 
Ofertas 

1. Memorándum.                     
2. PACC 
3 Evaluación de 
Ofertas  

Solicitud 
Aprobada, 

Memorándun de 
solicitud  

Según PACC 

Unidad 
Solicitante, 

Gerente 
Administrativo, 

Unidad de 
Compras, Unidad 
de Presupuesto  

Evaluación de 
Ofertas  

DE y GA para su 
aprobación con 

visto bueno. 

3 
Adquisición y 
firma del contrato  

1. Memorándum.                     
2. PACC 
3. Resolución de 
Adjudicación  

Solicitud 
Aprobada, 

Memorandun de 
solicitud  

Según PACC 

Unidad 
Solicitante, 

Gerente 
Administrativo, 

Unidad de 
Compras, Unidad 
de Presupuesto  

Resolución de 
Adjudicación  

DE y GA para su 
aprobación con 

visto bueno. 

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

Denominación del Proceso: Compra por Catalogo Electrónico  

Preguntas de Verificación  SI NO Respuestas de Verificación  

¿La descripción del proceso incluye medidas concretas (actividades) 
orientadas al Control Interno y anticorrupción?  X   

Se verifican todos los procedimientos estén 
alineados con las leyes y regulaciones locales, como 
la Ley de Contratación del Estado y Reglamento de la 
Ley de contratación del Estado  

¿La descripción del proceso incluye medidas concretas (actividades) 
orientadas a la Descentralización?  X   

Que la Institución tenga su propia autonomía en 
cuanto a verificación de gastos y que estos puedan 
cumplir según lo acordado. 

¿La descripción del proceso incluye medidas concretas (actividades) 
orientadas a la Participación Ciudadana? X   

Los procesos de compran son públicos y la 
participación es abierta a la ciudadanía. 

¿La descripción del proceso incluye medidas concretas (actividades) 
orientadas a la Transparencia y Acceso a la Información Pública? X   

Los procesos de compras se rigen mediante leyes 
como las disposiciones generales, la ley de 
contratación del estado  

¿La descripción del proceso incluye medidas concretas (actividades) 
orientadas al Archivo Documental? X   

Reportes emitidos por la unidad de compra son 
archivados mediante un archivo documental  

¿La descripción del proceso incluye medidas concretas (actividades) 
orientadas al cumplimiento de los Indicadores de PEI Institucional? X   Número de Proceso según PACC 
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15. Control de Cambios al Procedimiento 
 

Historial de Cambios al Procedimiento 
 

Fecha Versión 
Autor 

Descripción del 
cambio 

Cambio Autorizado por: 

Cargo Área Cargo Firma 

N/A N/A N/A N/A N/A N/A N/A 
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1.Objetivo del Procedimiento 
Un concurso es un procedimiento que invita a interesados, de manera privada o pública, a 
presentar ofertas técnicas y económicas para adjudicar contratos de consultoría. Este proceso se 
rige por los términos de referencia y otras condiciones establecidas por el órgano responsable de 
la contratación. 
 

2. Alcance del Procedimiento 
El proceso comienza con la Solicitud de Contratación de servicios de Consultoría y culmina con la 
Negociación y Formalización del contrato. 
 

3. Marco Legal del Procedimiento 
 

No. Código Documento 

1 (Decreto No. 131-2016) 
 

Ley de Contratación del Estado  

2 Reglamento de la Ley de 
Contratación del Estado 

Complementa y detalla los procedimientos establecidos en 
la ley, proporcionando directrices específicas para su 
aplicación práctica. 

 

4. Políticas y Lineamientos del Procedimiento 
 
4.1 Política de Elaboración de Documentos Internos 

 

La elaboración 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 

información necesaria y estar redactados con un lenguaje técnico, claro y formal 

 

 4.2 Política de Emisión de Documentos Internos 

• Todo documento emitido por la Unidad de Compras debe contar con la firma del 

director ejecutivo antes de su distribución. 

• Una vez firmado, se deberán generar las copias necesarias según el número de 

destinatarios o áreas involucradas. 
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• La versión original quedará archivada en la Dirección Ejecutiva para control y 

seguimiento. 

 

 

4.3 Política de Confirmación de Recepción 

• Todo documento emitido por la Dirección Ejecutiva debe ser entregado con una 

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

• El acuse de recibo deberá incluir: 

o Fecha y hora exacta de recepción. 

o Firma del receptor. 

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

• El acuse de recibo no implica aceptación o aprobación del contenido del 

documento, únicamente confirma su recepción. 

4.4 Política de Archivo 

• Todos los documentos, tanto enviados como recibidos, deben archivarse de 

manera organizada, con el fin de garantizar su fácil localización y consulta. 

• Los documentos deben almacenarse en archivadores físicos o digitales 

clasificados por tipo de documento y mes. 

• Todos los archivadores deben: 

o Estar debidamente rotulados. 

o Contar con divisiones mensuales o temáticas según corresponda. 

• Se debe cumplir con los plazos de conservación documental establecidos por la 

normativa vigente o políticas institucionales 

4.5 Política de Seguimiento 

• Todo documento enviado o recibido debe tener un mecanismo de seguimiento 

que asegure su atención dentro de los plazos establecidos. 
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• La Unidad de Compras será responsable de monitorear y registrar el estado de 

cada documento hasta su resolución final. 

 

 

4.6 Disposiciones Finales 

• Los presentes lineamientos podrán ser revisados y actualizados de forma 

periódica, de acuerdo con las necesidades institucionales o cambios en la 

normativa aplicable. 

• Cualquier situación no contemplada en estos lineamientos será evaluada y 

resuelta por la Dirección Ejecutiva de la institución. 

 

5. Responsables del Procedimiento 
 

Área Puesto de Trabajo Responsabilidad 

1 Director Ejecutivo Revisión y firma del documento interno 

 
2 

 
Gerencia Administración  

Revisación y análisis de las solicitudes de 
compras. 

3 Encargada (o) de Compras Realizar, elaborar procesos de compra 

 

6. Insumos del Procedimiento 
 

Código Insumos Lugar de Guarda Tiempo de 
Guarda 

 
IHCIETI-UC-001 

Control de Correlativos de 
los documentos de unidad 

de Compras 

 
Unidad de Compras 

 
5 años 

 

7. Productos o Resultados del Procedimiento 
 

Código Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda 

IHCIETI-UC-000-2025 Memorandos de Unidad 
de Compras 

Unidad de Compras 5 años 

 
 

8. Definición de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas 
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• SENACIT: Secretaría Nacional de Ciencia, Tecnología y la Innovación 

• IHCIETI: Instituto Hondureño de Ciencia, Tecnología y la Innovación 

• Subsanar: Reparar o remediar un defecto. 
 
 
 
 
 

 

9. Descripción del Procedimiento 
 
 

N° 
Etapas del 

proceso 
Insumo Actividad  Tiempo Responsable  Producto Envío a: 

1 
Concurso Público 
Nacional  

1. Memorándum.                     
2. PACC 
3. Pliegos de 
Condiciones  
4. Avisos de 
Concurso 

Solicitud 
Aprobada, 

Memorandun de 
solicitud  

Según Normativa 
Unidad de 
Compras y 

Contrataciones  

Solicitud de 
Contratación  

DE y GA para su 
aprobación con 

visto bueno. 

2 Concurso Privado  

1. Memorándum.                     
2. PACC 
3 Envió de 
Invitación  

Solicitud 
Aprobada, 

Memorandun de 
solicitud  

Según Normativa 
Unidad de 
Compras y 

Contrataciones  

Solicitud de 
Contratación  

DE y GA para su 
aprobación con 

visto bueno. 

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

Denominación del Proceso: Compra por Catalogo Electrónico  

Preguntas de Verificación  SI NO Respuestas de Verificación  

¿La descripción del proceso incluye medidas concretas (actividades) 
orientadas al Control Interno y anticorrupción?  X   

Se verifican todos los procedimientos estén 
alineados con las leyes y regulaciones locales, como 
la Ley de Contratación del Estado y Reglamento de la 
Ley de contratación del Estado  

¿La descripción del proceso incluye medidas concretas (actividades) 
orientadas a la Descentralización?  X   

Que la Institución tenga su propia autonomía en 
cuanto a verificación de gastos y que estos puedan 
cumplir según lo acordado. 

¿La descripción del proceso incluye medidas concretas (actividades) 
orientadas a la Participación Ciudadana? X   

Los procesos de compran son públicos y la 
participación es abierta a la ciudadanía. 

¿La descripción del proceso incluye medidas concretas (actividades) 
orientadas a la Transparencia y Acceso a la Información Pública? X   

Los procesos de compras se rigen mediante leyes 
como las disposiciones generales, la ley de 
contratación del estado  

¿La descripción del proceso incluye medidas concretas (actividades) 
orientadas al Archivo Documental? X   

Reportes emitidos por la unidad de compra son 
archivados mediante un archivo documental  

¿La descripción del proceso incluye medidas concretas (actividades) 
orientadas al cumplimiento de los Indicadores de PEI Institucional? X   Número de Proceso según PACC 
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15. Control de Cambios al Procedimiento 
 

Historial de Cambios al Procedimiento 
 

Fecha Versión 
Autor 

Descripción del 
cambio 

Cambio Autorizado por: 

Cargo Área Cargo Firma 

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

       

       

 
 
 


