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Presentacion

Los procesos y procedimientos de gestién constituyen uno de los elementos principales del Sistema de
Control Interno. Por esta razén, deben estar plasmados en manuales practicos que sirvan como
mecanismaos de guia y consulta permanente para todos los funcionarios y empleados de la institucién. Esto
les permitird un mayor desarrollo en la bisqueda de la mejora continua en los procesos. Los Manuales de
Procesos forman el pilar para desarrollar actividades de manera sistematizada, identificando

responsabilidades en dreas especificas, lo que permite hacer més eficientes los diferentes procesos gue
ejecuta la institucidn.

Considerando lo anterior, la Oficina de Compras de la Direccién de Asuntos Disciplinarios Policiales
(DIDADPOL), apoyada en la “Guia Técnica para la Elaboracién de Manuales de Procesos y Procedimientos”
preparada por la Oficina Nacional del Desarrollo Integral de Control Interno (ONADICH), el “Manual de
Elaboracion de Procesos de la DIDADPOL” y la “Guia de Procesos de la DIDADPOL”, y con el
acompafiamiento del Comité de Control Interno (COCOIN-DIDADPOL), ha formulado el presente Manual de
Procesos y Procedimientos. Este manual integra los diferentes elementos y criterios sugeridos en la
metodologia, con el fin de ordenar todas las actividades en tiempo y forma, respondiendo & una secuencia

l6gica de acciones para mejorar |a eficiencia de los procesos y alcanzar un mayor orden y mejores resultados
de gestidn.

Este documento describe los procesos administrativos y expone en una secuencia ordenada las principales
operaciones o pasos que componen cada proceso y la manera de realizarlos. Contiene diagramas de flujo
que expresan graficamente la trayectoria de las distintas operaciones, e incluye las dependencias
administrativas que intervienen, precisando sus responsabilidades v la participacién de cada una de las
dependencias. Sus contenidos, una vez aprobados, serdn de cumplimiento obligatorio para todo el personal
profesional, técnico o administrativo actuante. La inobservancia de lo establecido implicara responsabilidad
personal y profesional.

h
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Introduccién

El presente Manual de Procesos y Procedimientos de la Oficina de Compras tiene como objetivo
proporcionar una guia integral a todos los empleados y funcionarios de la Direccién de Asuntos
Disciplinarios Policiales {DIDADPOL). Este documento se centra especialmente en aquellos roles vinculados
a las operaciones y procesos llevados a cabo por la mencionada unidad.

Este manual se erige como un recurso esencial para respaldar el cumplimiento efectivo de las
responsabilidades asignadas a los colaboradores de la Oficina de Compras. Su funcion primordial es
coadyuvar, en colaboracién con el Control Interno, en el logro de las metas de desempefio y rentabilidad.

Ademas, busca garantizar la integridad de la informacién y consolidar el cumplimiento de las normativas
vigentes.

Es imperativo destacar que este documento se concibe como un ente dinamico, sujeto a actualizaciones
periddicas. Estas modificaciones se llevardn a cabo en respuesta a variaciones en la ejecucion de procesos
y procedimientos, cambios en la normativa, ajustes en la estructura organica de fa DIDADPOL u otros
aspectos que puedan influir en su operatividad. La constante revisién y mejora del manual aseguraran su
vigencia operativa y la alineacién continua con las mejores practicas y estandares.

La colaboracién estrecha con el Control Interno se perfila como un componente esencial de este manual.
La sinergia entre ambas unidades busca fortalecer los mecanismos de supervisién, control y mejora
continua, contribuyendo asi a la eficacia y eficiencia de los procesos internos de la DIDADPOL.

Este Manual de Procesos y Procedimientos representa un recurso vital para el desarrollo operativo de la
Oficina de Compras su elaboracién detallada y su compromiso con la adaptabilidad aseguran su relevancia
y utilidad en el contexto cambiante de la DIDADPOL.

Antecedentes

En la seccidn de Antecedentes Institucionales, se abordarin los fundamentos gue moldean a la Direccion
de Asuntos Disciplinarios Policiales (DIDADPOL). Exploraremos el marco legal que respalda su creacion,
proporcionando la base normativa que rige sus operaciones. Ademds, se detallardn la misién y visién,
delineando el propésito fundamental y las aspiraciones a largo plazo de la institucién. Los objetivos
estratégicos se presentaran como guias clave para el logro de metas significativas, mientras que los valores
fundamentales, como la integridad vy la transparencia, se destacardn como cimientos éticos. Finalmente, se
describird el alcance o ambito de competencia, delineando claramente las responsabilidades y el impacto
operativo del marco disciplinario de la DIDADPOL. Este enfoque integral permitird comprender a fondo los
elementos esenciales que definen ia identidad y el propésito estratégico de la institucién.

La DIDADPOL es un drgano desconcentrado de la Secretaria de Seguridad, con autonomia técnica,
administrativa, financiera y operativa. El Objetivo institucional es el de realizar las diligencias investigativas

sobre las faltas graves y muy graves en que incurran los funcionarios de la Secretaria de Seguridad y de la
Carrera Policial.
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Marco Legal de Creacién

La institucion es creada mediante la Ley Orgénica de Secretaria en el Despacho de Seguridad y la Policia
Nacional (Decreto Legisiativo No. 18-2017), especificamente el articulo 5, el cual la define como un drgano
de Control de la Secretaria de Seguridad y el articulo 15 el cual define a la DIDADPOL y sus funciories para

llevar a cabo todas las acciones de investigacion necesarias para acreditar la falta cometida y le otorga
autoridad y estructura nacional.

En el caso especifico de la Oficina de Compras est4 fundamentado en el marco legal siguiente:

A} Ley de Contratacién del Estado.

B) Reglamento de Organizacién, Funcionamiento y Competencias del Poder Ejecutivo; Articulo
ndmero 34; publicado en el diario oficial La Gaceta del 2 de junic de 1997, la Gerencia
Administrativa de cada Secretaria de Estado es responsable de la Administracion Presupuestaria, la
Administracion de los Recursos Humanos y la administracion de materiales y servicios generales,
incluyendo las funciones de compras y suministros y de administracion y custodia de los bienes a
Su cargo.

C) Reglamento de la Ley de Contratacion del Estado.

D) Leyy Reglamento de Compras Eficientes y Transparentes a través de Medios Electrénicos (Decreto
36-2013, Acuerda No. 0641-2014);

E} Disposiciones Generales de Presupuesto vigentes.

F) Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica (Normativas de Transparencia y
Anticorrupcion).

G) El Reglamento de Organizacién y Funciones de la Direccién de Asuntos Disciplinarios Paliciales
(Acuerdo 266-2019 de la Secretarfa de Estado en el Despacho de Seguridad) establece en que
corresponde a la Seccién Administrativa/Financiera v la Unidad de Control Presupuestario lo
siguiente en relacionado a las compras y contrataciones:

1. Art. 89, funciones de la Seccién Administrativa/Financiera numeral 12 - Establecer e
implementar las politicas, normas, procedimientos y demas herramientas de gestidn de los
recursos materiales y logisticos, como ser: asignacidn de equipo de trabajo, administracion de
inventario, compras y contratacion de servicios, pagos de viaticos, suministro de combustible,
mantenimiento de equipos e infraestructura, suministro de materiales de trabajo, entre otras;

2. Art. 91, definicidn de la Unidad de Control Presupuestario parrafo segundo - Asi mismo tendrd
la responsabilidad de realizar los procesos de licitacidn, adquisiciones y compras, en base a lo
establecido en la Constitucidn de la Repdblica, Ley General de la Administracién Publica, Ley de
Compras Transparentes y Eficientes a través de Medios Electrénicos, Disposiciones Generales
de Presupuesto y Normas establecidas por la Oficina Normativa de Contrataciones ¥
Adquisiciones del Estado (ONCAE).

3. Art. 92, funciones de la Unidad de Control presupuestario numeral 8 - Realizar de manera
eficiente los procesos de compras y contratacion, requeridos por la entidad para su
funcionamiento y operatividad, de acuerdo con el Plan de Adquisiciones y Contrataciones, el
Presupuesto aprobado y las normas establecidas en materia de Contratacién Publica,

\
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Misidn y Vision

Misién

Somos el ente responsable de investigar los
hechos constitutivos de faltas graves y muy
graves en gue incurran los miembros de la
Carrera Policial y el personal de la Secretaria de
Seguridad, garantizando los principios rectores
del Derecho Disciplinario a fin de preservar los
valores éticos.

Oficina de
Realizar los procesos de adquisicién de bienes
y servicios de la DIDADPOL, atendiendo los
requerimientos de diferentes dependencias

Institucional

Vision

Para el 2026 ser una institucién consolidada,
brindando a la ciudadania un servicio confiable,
transparente y respetuoso de los Derechos
Humanes, aplicando el conocimiento juridico
en los procesos disciplinarios de la Policia
Nacional y la Secretaria de Seguridad.

Compras
Ser una instancia reconocida por proveedores,

servidores publicos y sociedad en general como
promotora y ejecutora de acciones de mejora

continua en el sistema de adquisiciones de la
DIDADPOL, gue garantizan absocluta equidad,
transparencia, eficiencia y legalidad en los
procesos de adquisiciones.

aplicando las normas y los reglamentos
establecidos para este fin, con el Unico
propésito de obtener los bienes y servicios para
el buen funcionamiento de la Institucién en las

mejores condiciones para el Estado.

Objetivos Estratégicos

1. Reducir la incidencia de faltas graves y muy graves cometidas por funcionarios(as) y empleados{as)
de la Secretaria de Seguridad y miembros de la Carrera Policial a través de la prevencién.

2. Mejorar las capacidades técnicas y operativas de la DIDADPOL.

3. Alcanzar el funcionamiento técnico, operativo y administrativo de la Gerencia de Evaluacidn ¥
Certificacion de Confianza de la DIDADPOL.

4. Generar una cultura organizacional amplia, participativa, diversa e incluyente respetucsa de los
DDHH, Género, Diversidad Sexual y Pricticas de Anticorrupcién {Transparencia/Rendicién de
Cuentas).

5. Optimizar los niveles de eficiencia en las operaciones y gestién de recursos a través de la

implementacion del modelo de Gestidn por Resultados.

Objetivos Oficina de Compras - En la Oficina de Compras se han definido los siguientes objetivos:

A)
B)
C)
D)
E)

Optimizar los Recursos y Presupuestos Asignados.
Garantizar |la Transparencia en los Procesos de Compra.
Asegurar la Eficiencia y Eficacia en la Gestién de Compras.
Fortalecer la Relacién con los Proveedores.

Cumplir con la Normativa Legal y Procedimental.

m
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Valores y Principios

Los valores institucionales, constituyen el énfasis Que se coloca en los principios institucionales mas

relevantes, para dar mejor cumplimiento a la misién y acttian como orientadores para guiar la conducta e
identidad del personal de la DIDADPOL, los cuales son los siguientes:

1. Liderazgo: influimos en forma positiva las actitudes y comportamientos de los funcionarios(as) v
empleados{os), para obtener un mejor desempefio.

2. Trabajo en equipo: trabajamos en un ambiente agradable de manera conjunta, el trabajo en equipo
multiplica nuestra productividad, crea valor al efectuar tareas que se complementan entre si y
contribuyen al desarrollo de todas y todos.

3. Eficacia y Eficiencia: tenemos capacidad de lograr los resultados deseados, en el menor tiempo
posible y con la menor cantidad de recursos.

4. Etica: es el compromiso moral y profesional en nuestras acciones frente a la sociedad en general,
la Policfa Nacional y la Secretaria de Estado en el Despacho de Seguridad, guienes merecen gue
hagamos bien y en forma correcta nuestro mandato.

5. ldentidad Institucional: son todas las caracteristicas o atributos que configuran el ser institucional:
misidn, visidn, objetivos, marco legal, cultura, valores y comportamiento, no sélo los presentes sino
también los acumulados, que forman parte de la historia.

Los principios son el conjunto de valores, creencias, normas, que orientan y regulan la vida de la institucién,
son el soporte de la visién, la misién, los objetivos estratégicos y las politicas institucionales, estos se

manifiestan y se hacen realidad en fa cultura, conducta, forma de ser y pensar del personal de la DIDADPOL,,
que se describen a continuacién;

1. Prevencion: Parte de |a base de la existencia de informacién suficiente sobre la comisién de faitas
graves y muy graves o la probabilidad de su ocurrencia, por los miembros de la Carrera Policial ¥
personal de la Secretaria de Seguridad y al ser conocidas anticipadamente pueden adoptarse las
medidas adecuadas para mitigarlas.

2. lgualdad de género y no discriminacién: Se garantiza un trato igual sin exclusién y discriminacion
alguna a todas las personas, relacionadas con la institucién, sin importar el origen, lengua, sexo,
orientacion e identidad sexual, edad, condicién fisica o mental, etnia, cultura, nacionalidad, grado,
clase social, religidn, politica, entre otros.

3. Dignidad Humana: DIDADPOL esta obligada a respetar y proteger a la persona humana en su
integridad fisica, siquica y moral, la dignidad del ser humano es inviolable; cuenta con trato
igualitario, respeto a la presuncién de inocencia y la legitima defensa; nadie podrd ser sometido a
torturas, penas, tratos crueles, inhumanos, degradantes o cualquier otra que lesione las garantias
o derechos constitucionales.

4. Responsabilidad: opera jerdrquicamente, a mayor rango, mayor nivel de atribuciones, de autoridad
y de informacién que dispone, para la toma de decisiones.

m
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5. Profesionalismo: refiere a los comportamientos y actitudes regidos por las normas establecidas del
respeto, objetividad y efectividad en el desarrollo de las actividades de la DIDADPOL.

6. Imparcialidad: las autoridades con potestad disciplinaria deben actuar ¥y tomar decisiones
atendiendo a criterios objetivos, sin ninglin tipo de influencias, sesgos, prejuicios o tratos
diferenciados, ni identificacién con partido politico alguno manteniendo su cardcter imparcial e
independiente en todas sus actividades,

7. Legalidad: slo se deben imponer faltas y sanciones a los miembros de la Carrera Palicial y personal
de la Secretaria de Seguridad, por la comisién de las faltas descritas en las leyes y reglamentos
pertinentes, siguiendo los principios rectores del Derecho Disciplinario ¥ sin que se imponga més
de una sancién disciplinaria por un mismo hecho.

8. Debido Procedimiento: Las actuaciones disciplinarias deben realizarse bajo el respeto de las
garantias y derechos reconocidos en la Constitucién de la Reptiblica; y de conformidad a los
procedimientos descritos en las Leyes, reglamentos y demas normativa aplicable,

9. Racionalidad: uso racional de los recursos disponibles en la consecucién de los objetivos
institucionales, alineados a todos y cada uno de los planes, debidamente fundamentados.

10. Transparencia: son todas aquellas disposiciones y medidas que garantizan la apertura en [a
divulgacion completa, veraz, adecuada y oportuna de la informacién relativa de las actividades que
realiza la DIDADPOL, dentro de los limites y condiciones establecidas en la ley v que cualquier
persona interesada y legitimada pueda tener acceso; con el fin de promover la participacién yla
rendicién de cuentas.

Alcance o Ambito de Aplicacién

Alcance o Ambito de Aplicacidn del Manual de la Oficina de Compras

El presente Manual de la Oficina de Compras de la Direccién de Asuntos Disciplinarios Policiales {DIDADPOL)
establece las directrices y procedimientos para la adquisicién de bienes, servicios y obras necesarios para
el funcionamiento de la institucién. A continuacién, se detalla el alcance y ambito de aplicacién del manual:

1. Ambito de Aplicacion Persanal
El Manual de la Oficina de Compras es de cumplimiento obligatorio para:

¢ Todos los miembros de la Oficina de Compras de la DIDADPOL.

* Funcionarios y empleados de la DIDADPOL que intervengan directa o indirectamente en los
procesos de adquisicién de bienes, servicios y obras.

* Proveedores y contratistas que participen en los procesos de contratacién con la DIDADPOL.

2. Ambito de Aplicacién Funcional

El Manual de la Oficina de Compras abarca todos los procesos relacionados con la adquisicién de bienes,
servicios y obras, incluyendo, pero no limitdndase a:

h
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¢ Planificacion de compras.

* Elaboracién de términos de referencia y especificaciones técnicas.
* Procedimientos de licitacién y contratacién.

¢ Evaluacion y seleccién de proveedores,

* Formalizacion de contratos.

® Supervisién y seguimiento de la ejecucién de contratos.

* Gestion de inventarios y almacenes.

* Pagoy liquidacién de adquisiciones.

3. Cumplimiento y Responsabilidad

* Funcionarios y Empleados: Todos los funcionarios y empleados de la DIDADPOL deben conocer ¥
cumplir con las directrices establecidas en este manual. La inobservancia de estas normas implicard
responsabilidad personal y profesional.

¢ Proveedores y Contratistas: Deben ajustarse a los procedimientos y requisitos establecidos en el
manual durante su participacién en los procesos de contratacién y ejecucion de contratos.

“
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Justificacion del Manual

La elaboracién de este manual responde a lo establecido en las Guias para la Implementacién del Control
Interno Institucional en el Marco Rector del Control Interno {MARCI)}, a través de las précticas obligatorias
instituidas por la Oficina Nacional de Desarrollo Integral de Control Interno (ONADICI).

Es imprescindible que la Oficina de Compras disponga de un Manual de Procesos y Procedimientos con el
objetive de identificar y describir de manera secuencial los procesos sustantivos de adquisiciones,
enmarcados en las funciones establecidas en el Reglamento de Organizacion y Funciones de la DIDADPOL.
Este manual servira como una herramienta de consulta permanente para todo el personal de la institucién,

asegurando que las operaciones de compra se realicen de manera coherente y conforme a los estandares
establecidos.

Es crucial destacar que los manuales de procedimientos constituyen la base del sistema de calidad y del
mejoramiento continuo de la eficiencia y la eficacia. Estos documentos garantizan que las actividades
realizadas por la Oficina de Compras se ejecuten dentro de las practicas definidas por la institucién,
promoviendo un enfoque sistematico y organizado.

El manual de procesos no solo agiliza el trabajo administrativo de la Oficina de Compras, sino que también
mejora la calidad del servicio. Al integrar una serie de acciones coordinadas, el manual contribuye a la
busqueda de alternativas que incrementen la satisfaccién de los usuarios internos y externos.

El personal de la Oficina de Compras, que es responsable de ejecutar los procesos de adguisicién, se
beneficiara enormemente de este manual al contar con una gufa detallada que facilita [a ejecucion efectiva
de sus tareas. Los resultados esperados optimizardn la gestién interna y beneficiaran directamente a la
DIDADPOL, fortaleciendo la disciplina policial y la eficacia institucional.

m
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Estructura Organica
Direccién de Asuntos Disciplinarios Policiales (DIDADPOL)
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Secretaria General JEREET-1 AR 3

Sharan hetts Batdales

T
Secradn de Loy
Legales
Marlon fFunes

* El carga de Directora se acupa de forma interiaa de acuerdo a lo establecido en el
Art. 1 det Decreto Efecutivo PCME056-2021.

* Ei cargo de Secretpria General se otups de forma intering sepin acuerdo
DIDABFOLD20-2021,

* El cargo de Jefe de Atencidn Ciudadana y DDHH se acupa de forma fntering segin
scuerdn DIDADPOL-033-2021.

* B puesto de Jefe de Cooperacin Externa el cual gstenta e Jefe de la UPEG no
gerera pago adicional

* Este ongartigrama es de aplicacion a nivel nacianal

Organigrama de la Oficina de Compras

La Oficina de Compras tiene la siguiente estructura organizacional.

Director

Sub Director
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Identificacién de Funciones Sustantivas

Funciones Sustantivas

El Manual de Procesos y Procedimientos Integrados de fa Oficina de Compras de la DIDADPOL, toma como
punto de partida las funciones sustantivas sefialadas en el Reglamento de Organizacién y Funciones de la
Direccion de Asuntos Disciplinarios Policiales (Acuerdo No. 0266-2019).

* Planificacion y Evaluacion de Necesidades de Adquisicién:
© Identificar y analizar las necesidades de bienes y servicios de los diferentes Secciones y
Unidades de la DIDADPOL.
o Evaluar la viabilidad y pertinencia de las adquisiciones propuestas en funcién de los
objetivos institucionales.
¢ Coordinacién con Secciones y Unidades Internas:
o Colaborar estrechamente con las Secciones y Unidades internos para entender sus

requerimientos y garantizar una alineacién efectiva de los procesos de compras con las
metas institucionales.

¢ Evaluacién y Seleccién de Proveedores:
o Realizar evaluaciones detalladas de proveedores potenciales, considerando aspectos de

calidad, cumplimiento normativo, y capacidad para satisfacer fas necesidades especificas
de la DIDADPOL.

* Elaboracién y Gestién de Contratos:
© Redactar contratos y acuerdos que reflejen de manera precisa los términos v condiciones
acordados entre la DIDADPOL y los proveedores seleccionados.

0 Gestionar activamente los contratos, asegurando el cumplimiento de las obligaciones
acordadas.

* Seguimiento de Pedidos y Recepcién de Bienes v Servicios:
0 Monitorear el proceso de entrega de bienes y servicios adquiridos, asegurando la
conformidad con los requisitos establecidos y la calidad esperada.

o Coordinar con las Secciones y Unidades receptoras para garantizar una recepcién eficiente
y oportuna.

* Evaluacion Continua y Mejora de Procesos:

© Realizar evaluaciones periddicas de los procesos de adquisicion, identificando
oportunidades de mejora y ajustes necesarios.

© Implementar medidas correctivas y preventivas para optimizar la eficiencia y eficacia de los
procedimientos.

“
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Identificacion de Procesos Sustantivos

Con el propdsito de lograr la identificacion coherente de los procesos sustantivos de la Oficina de Compras,
se presenta {a siguiente Matriz de Validacién de Procesos y Funciones.

La efectiva gestion de adquisiciones de bienes y servicios es fundamental para el adecuado funcionamiento
de la Direccién de Asuntos Disciplinarios Policiales (DIDADPOL). En cumplimiento riguroso de las normativas
y reglamentos establecidos, se ha llevado a cabo una minuciosa identificacion y analisis de los procesos
sustantivos que componen el flujo de adquisiciones en esta institucién. Estos procesos, detalladamente
identificados y secuencialmente organizados, son fundamentales para garantizar la transparencia,
eficiencia y legalidad en cada etapa de la adquisicién, fortaleciendo asf la labor diaria de la Oficina de
Compras y su contribucién al éptimo desarrollo de las actividades institucionales.

Funciones Procesos

Realizar los procesos de adquisicién de bienes y servicios en | PRO-PS-UC-01  PROCEDIMIENTO
cumplimiento de las normas y reglamentos establecidos | PARA LA ELABORACION DEL PACC.
para este fin. PRO-PS-UC-02 PROCEDIMIENTO
DE LICITACION PUBLICA.
PRO-P5-UC-03 PROCEDIMIENTO
DE LICITACION PRIVADA.
PRO-P5-UC-04 PROCEDIMIENTO
DE COMPRA POR CATALOGO
ELECTRGNICO.

PRO-PS-UC-05 PROCEDIMIENTO
DE COMPRA MENOR.

La identificacién precisa de los procesos sustantivos ha permitido trazar un camino claro y conforme a las
regutaciones para la realizacion de adquisiciones en [a DIDADPOL. Desde [a elaboracién del Plan Anual de
Contrataciones y Compras (PACC) hasta la seleccién de proveedores a través de licitaciones publicas o
privadas, compra por catélogo electrénico y adquisiciones menores, cada proceso identificado se erige
como un pilar esencial en el cumplimiento responsable y efectivo de las necesidades institucionales. Este
analisis minucioso sienta las bases para una gestién &gil, transparente y alineada con los més altos
estandares normativos, fortaleciendo asi el accionar de la Oficina de Compras y su contribucién al logro de
los objetivos de la DIDADPOL,

h
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Ficha 1
Direccidén de Asuntos Disciplinarios Policiales CODIGO DEL
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Ficha de Procesos

NCI-TSC/141-00
NCI-TSC/142-00
08-DIDADPOL

Fecha de Elaboracién: 26/9/2024

Proceso: Etzboracidn del Plan Anual de Comgpras y Contrataciones {PACC)

Sub Proceso:

Objetivo: Planificar de manera anticipada tas adquisicicnes y contrataciones necesarias para cumplir con
las necesidades operativas de la DIDADPOL, asegurando Ja transparencia y eficiencia en el uso
de los recursos publicos.

Alcance:

Abarca desde la identificacidn de necesidadas de bienes y servicios hasta fa aprobacion del Plan
Anual de Compras y Contrataciones por parte de la Maxima Autoridad de la DIDADPOL.

Responsakble del Proceso:

Oficina de Compras/Seccién Administrativa/financiera

Normativa aplicable:

Ley de Contratacién del Estado y su Reglamento

2019)

Reglamento de Organizacién y Funciones de la DIDADPOL (Acuerdo Administrativa No. 0266-

Entrada: Solicitud a las
dependencias las necesidades de
compras para el logro de sus

Proveedores: Todas las Secciones y Unidades

Insumos: Lista de necesidades presentadas
por las Secciones y Unidades.

metas.

Saiidas # Productos: # Clientes Internos # Clientes Externes

PACC Autorizado 1| PACC 1 | Secciones, Unidadesy 1 | N/A

Oficinas
2 2 2)
3 3 3
4 4 4

Procesos relacionados: N/A

# Actividades Responsables Periodicidad Indicadores Productos

1 El Oficial de Compras Oficial de Compras Anual No. de Lista de solicitudes presentadas
Solicita a las Secciones y solicitudes
Unidades mediante presentadas
Memorandum las
necesidades de
compras para el fogro
de sus metas.

2 El Oficial de Compras Oficial de Compras Anual No. de Informe consolidado de
unifica las necesidades necesidades a necesidades
de las diferentes unificar
Sectiones y Unidades.

3 Ei Oficial de Compras Oficial de Compras Anual No. de Memaorandum de remisidn de
remite por medio de Memaerandum Informe consolidado de
memorandum el necesidades,
informe consolidado de
necesidades al Gerente
Administrativo/Financie
ro para su verificacion y
aprobacion segin
presupuesto.

4 El Oficial de Compras Oficial de Compras Anual No. de PACC PACC elaborado
elaborz el PACC de alaborado
acuerdo al formato
establecido por la
ONCAE.

5 El Oficial de Compras Oficial de Cempras Anual No. de PACC PACC revisado
remite por medic de revisado
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memerandum el PACC
al Gerente
Administrative/Financie
70 para su revision.

El Gerente
Administrativo/Financie
ro remite por medio de
memordndum el PACC a
la Méxima Autoridad
para su aprobacidn.

Gerente
Administrativo/Financi
ero

Anual No. de PACC

aprobadc

PACC aprobado

Una vez autorizado el
PACC por la Maxima
Autoridad, e! Oficial de
Cempras carga el PACC
en la plataforma de
Honducompras.

Oficial de Compras Anual No. de PACC

cargado

PACC cargado

El Gerente
Administrativo/Financie
ro aprueba el PACC en
la plataforma de
Honducompras.

Gerente
Administrativo/Financ
ero

Anual No. de PACC

aprobade

PACC aprcbhado

El Oficial de Compras
remite por medio de
memorandum el PACC a
la Unidad de
Transparencia v la
Unidad de
Comunicacion
Institucional para su
publicacion en el Portal
de Transparencia y la

Oficial de Compras Anual No. de PACC

publicado

PACC publicade

csarnurirdnd

Péagina Web
Institucional
respectivamente.
Planas de Difusion Internc:
[ ]
.
-
-
Externo:
-
L ]

Capacitacidn dei Personal:

o Organizar sesiones de capacitacion para todas las dependencias sobre el proceso de

elaboracion y publicacion del PACC.

o Realizar tallergs y seminarios para explicar los procedimientos y la importancia del

PACC en ia planificacién de adquisiciones.
Boletines Internos:

¢ Publicar boletines periédicos que incluyan actualizaciones y recordaterios sobre los

plazos y requisitos del PACC.

o Incluir secciones de preguntas frecuentes para resolver dudas comunes sobre el

procesoc.
intranef:

o Crear una seccién dedicada al PACC en la intranet institucional donde se puedan

acceder a recursos, guias y documentos relevantes.
o Actualizar regularmente con noticias, cambios en la normativa y fechas
importantes.
Reuniones de Seguimiento:

o] Realizar reuniones trimestrales con los responsables de cada departamento para
evaluar el progreso en la recopilacidn de necesidades y la elaboracién del PACC.

o  Establecer canales de comunicacién directa para resolver dudas y proporcionar
asistencia en tiempo real.

Publicacidn en Honducompras:

o Asegurarse de que el PACC esté disponible en la plataferma de Honducompras para
acceso publico, cumpliendo con los requisites de transparencia y accesc a la
infermacion.

Cemunicados de Prensa:

o Emitir comunicados de prensa para informar al pablico y a los proveedores sobre la
publicacion del PACC v las oportunidades de participacién en los procesos de
compra.

Pagina 16 de 137



* * Kk k %
DIDADPOL

FREVENE SN -2 ORTHOL - INVESTIGATKIN

HONDURAS

Sitio Web Institucional:

o]

Publicar el PACC y los informes relacionados en ¢l sitio web de la DIDADPOL para
garantizar que estén accesibles paj,mdes-la.ginteresados.

Eiaborado por:

Revisado por:

Verificadg6r:

Aprobado por:

Aaron JosugHe

~EREHTE LDRMISTRATIV

© FINARCIER

Meybel Fabiols Veldsquez

t-Silvia M&sla AmaEEscoto

Juan Ca(fos ZelaW

Firma:

OFIGIAL DE
COMFRAS

Fecha: ‘Z(d \7/

k *
x
r "
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Direccién de Asuntos Disciplinarios Policiales

Ficha de Procesos

NCI-TSC/141-00
NCI-TSC/142-00
O8-DIDADPOL

CODIGO DEL FORMULARIO

Fecha de Elaboracidn: 26/9/2024

Proceso: Licitacion Publice

Sub Proceso:

Objetivo: Establecer un procedimiento claro y transparente para la adquisicion de bienes y servicios a
través de licitaciones piblicas, garantizando la competencia leal, la optimizacién de recursos, ¥
el cumplimiento de la normativa vigente.

Alcance:

Este proceso abarca a todas las adquisiciones de bienes y servicios que la DIDADPOL realice
mediante licitacién publica, desde la recepcidn de necesidades de las Secciones y Unidades hasta
la adjudicacion y firma del contrato con el proveedor adjudicado.

Responsable del Proceso:

Oficina de Compras/Gerencia Administrativa/Financiera

Normativa aplicable:

Ley de Contratacion del Estado,
Reglamento General de la Ley de Contratacion del Estadc.
Normativa emitida por la ONCAE.
Disposicicnes Generales del Presupuesto General de
Normativas y procedimientos de ONCAE Ingresos y Egresos de la Repiblica afio fiscal 2024.

Entrada: Requerimiento de
compra

Proveadores: Todas las Secciones y Unidades

Insumos:

Necesidades de compras
Disponibilidad presupuestaria
Especificaciones técnicas

PACC

Pliegos de condiciones
Dictdrmenes legales
Ofertas de proveedores

Salidas # Productos: # Clientes Internos # Clientes Externcs
Compra de bien o servicio 1| Pliegos de 1 | Secciones o Unidades 1 | Proveedares
condiciones
aprobados
2| Actasde apertura 2 | Direccion 2
de ofertas
3! Informe de 3 3
Recomendacién de
Adjudicacion
4| Resolucién de 4 4
Adjudicacitn
5| Contrate firmado
Proceses relacionados: N/A
# Actividades Responsables Periodicidad indicadores Productos
1 Recepcidn dal Gerancia 1dia Requerimiento Reguerimiente registrado
requerimiento de Administrativa recibido
compra por parte de las
Dependencias de
DIDADPOL
2 Verificacion de |a Unidad de Control 1dia Disponibilidad Informe de disponibilidad
Disponibilidad Presupuestario presupuestaria
Presupuestaria confirmada
3 Verificacién de las Cependencia 1 dia Especificacicnes | Informe técnico
Especificaciones Sclicitante técnicas
Técnicas valldadas
4 Verificacién de la Gerencia 2 dias Inclusién en el PACC actualizado
inclusién en el PACC Administrativa PACC
5 Solicitud de visto bueno | Gerencia 1dia Aprobacién del Autorizacién para proceder
al Director(a) psra Administrativa Diractor{a)
iniciar el proceso chtenida

=

5

e
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6 Sclicitud de Unidad de Contrel 3 dias Presupuesto Modificacidn presupuestaria
Medificacién Presupuestario ajustado realizada
Presupuestaria (si es
necesario)
7 Elaboracion de los Gerencia 3 dias Pliegos Pliegos de condiciones
pliegos de condiciones Administrativa elaborados
conforme al formato
ONCAE
8 Remisién de los pliegos Gerencia Servicios 2 dias Dictamen legal Pliegos aprcbades
de condiciones para Legales emitido
dictarmnen legal
9 Nombramiento de la Director{a) 1 dia Comision Resclucién de nembramiento
Comisidn de Evajuacian nembrada
v Apertura de Ofertas
10 | Publicacidn en Diario Gerencia 3 dias Publicacidn Publicacién en medios
Cficial, diarios Administrativa realizada
nacionales,
Honducompras y web
11 | Elaboracién y Comisién Evaluadora 3 dfas Enmiendas Aclaraciones/enmiendas
aprobacién de publicadas enviadas
enmiendas 3 los pliegos
de condiciones (si
aplica)
12 | Acto puklico de Comisién de Apertura 1dia Acto de Acta de apertura
apertura de ofertas apertura
realizado
13 | Analisis preliminar de Comistén Evaluadora 2 dias informe Informe preliminar
las ofertas preliminar de
evaluacion
14 | Solicitud de Cemisién Evaluzdora 5 dias Aclaraciones Solicitud de aclaraciones
aclaraciones o solicitadas
subsanationes a los
oferentas
15 | Evaluacién de la oferta Comision Evaluadora 5 dias Informe de Informe técnico
técnica evaluacién
técnica
16 | Evaluacidn de la oferta Comision Evaluadora 3 dias Informe de Inferme econdmico
eccndmica evaluacion
econémica
17 | Solicitud de Comisidn Evaluadora 5 dias Sclicitud Aclaraciones recibidas
subsanacidn a la oferta enviada
técnica (si es necesario}
18 | Elaboracién del Informe | Comisidn Evaluadora 2 dias Informe de Informe de recomendacion
de Recomendacion de recomendacion
Adjudicacién
19 | Solicitud de dictamen Comisién Evaluadors 3 dias Solicitud Solicitud enviada
legal sobre el aroceso realizada
20 | Emisién del dictamen Gerencia Servicios 3dias Dictamen legal Dictamen legal
legal Legales emitido
21 | Remision del Informe Comisién Evaluadora 1dia Informe Inferme de Recomendacion
de Recomendacidn de remitideo
Adjudicacién al
Director(a)
22 | Emisién de la Director{a) 1dia Resolucidn Resolucion de Adjudicacién
Resolucién de eritida
Adjudicacion
23 | Elaboracion de la Secretaria General 2 dias Notificacionas Notificacidn de resultados
transcripcion de la enviadas
Resolucian y
comunicacién a los
oferentes
24 | Solicitud de Gerencia 3 dias Solicitud Dogumentos y garantias
documentos legales y Administrativa enviada recibidas

Akl

Segu'ri-dad
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garantia de
cumplimiento
25 | Entrega dela orden de Gerencia 1dia Orden de inicio Orden de inicio
inicio del contrato Administrativa emitida
26 | Carga de FOl a etapa de | Unidad de Controf 2 dias FO1 cargado FO1 registrado
compromiso a favor del Presupuestario
proveador
27 | Recepcion de bienes o Dependencia 1dia Acta de Acta de recepcion
servicios e inspeccidn (si | Solicitante recepcian
aplica) elaborada
28 | Entrega de bienes o Dependencia 1 dia Bienes/Servicios | Bienes/Servicios entregados
sarvicios a la Sclicitante entregados
Dependencia Sclicitante
28 | Tramite de pago por Unidad de Gestién 3 dias Pago realizado Pago al proveedor adjudicado
parte de Iz Unidad de Presupuestaria
Gestidn Presupuestaria
Planes de Difusion interno:
. Elaboracion de comunicados internos para el personal de todas las dependencias.
. Crganizacion de sesiones informativas con las dreas involucradas para explicar el proceso y
resolver dudas.
s Actualizacién periddica a través de correas electrénicos y reuniones de seguimiento.
. indicadores:
. Participacidn activa y entendimiento del proceso por parte del personal.
. Retroalimentacidn y preguntas recikidas durante las sesiones informativas.
. Productos:
. Comunicados internos.
»  Actas de sesiones informativas.
Externo:
. Publicacién de convocatorias en el Diario Oficial La Gaceta y otros medios de comunicacion
nacional.
*  Actualizacién y mantenimiento de la informacion en la plataforma de Honducompras y el
portal web de |z DIDADPOL.
. Respuesta oportuna a consultas y aclaraciones de los potenciales oferentes.
. Indicadores:
*  Nomero de ofertas recibidas en cada proceso de licitacion.
. Retroalimentacidn y consultas recibidas através de [0 medios de difusidn.

Elaborado por:

Revisado por:

Verificgle por: Aprobado por:

sealridnd

Aaron Josug

Meyhel Fabiola Ve

Juan farlos Zela%/,silvia Wela A?ya Escoto
Ha g
v = /,

T girma /- T i —
L D = by
Fechil®. FechalLCIM[ I /
= RN/
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Ficha 3
Direccién de Asuntos Disciplinarios Foliciales CODIGO DEL FORMULARIO
NCI-TSC/141-00
D NCI-TSC/142-00
08-DIDADPOL
Ficha de Procesos
LA A A
DRI 22 0T R DB
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Fecha de Efaboracidn: 26/9/2024

Proteso: Licitacién Privada

Sub Proceso:

Objetive: Asegurar la adquisicion eficiente, transparente y equitativa de bienes y servicios necesarios para
el funcionamiento de la DIDADPOL, mediante la invitacidn a proveedores aspecificos y la
evaluacitn justa de sus ofertas.

Alcance:

Este proceso zbarca a todas las adquisiciones que se realicen bajo la modalidad de licitacién
privadz en la DIDADPOL, abarcande desde |z recepcion del reguerimiento de compra hasta la
firma del contrate y el pago a los proveedares adjudicados.

Responsable del Proceso:

Oficina de Compras/Gerencia Administrativa

Normativa aplicable:

Ley de Contratacién del Estado.
Reglamento General de la Ley de Contratacién del Estado.
Normativa emitida por la QNCAE,

Disposiciones Generales del Presupuesto

Entrada: Requerimiento de
compra

Proveedores: Direccidn, Secretaria General,
Secciones, Unidades u Oficinas de la

Insumaos:
Necesidades de compras

DIDADPOL Disponibilidad presupuestariz
Especificaciones téenicas
PACC
Pliegos de condiciones
Dictdmenes legalas
Ofertas de proveadores
Salidas Productos: # Clientes Internos # Clientes Externos
Compra de bien o servicio 1| Pliegosde 1 | Secciores o Unidades 1 | Proveedores
condiciones
aprobados
2| Actas de apertura 2 | Direccién 2
de ofertas
3| Informe de 3 3
Recomendacién de
Adjudicacidn
4| Resolucién de 4 4
Adjudicacién
5| Contratefirmado
Procesos relacionados: N/A
# Actividades Responsables Perigdicidad Indicadores Productos
1 Recepcion del Gerencia Segin demanda | Reguerimientos | Reguerimiento registrado
requerimiento de Administrativa recibidos
compra
2 Verificacidn de la Unidad de Control Segun demanda | Dispenibllidad informe de disponibilidad
disponibilidad Presupuestario presupuestaria
presupuestaria confirmada
3 Inclusién del Gerencia Segin demanda | Inclusion en el PACC actualizado
requerirmiento en el Administrativa PACC
PACC
4 Verificacidn de las Dependencia Seglin demanda | Especificaciones | Informe técnico
especificaciones Solicitante técnicas
técnicas verificadas
5 Solicitud de visto buenc | Gerencia Segun demanda | Aprobacién Visto bueno otorgado
al Director{a) Administrativa obtenida
6 Elaboracion de los Gerencia Segun demanda | Pliegos de Pliegos de condiciones
pliegos de condiciones Administrativa condiciones
elaborados

Seguridad
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7 Nembramiento de la Director(a) Segun demanda | Comisidn de Resalucién de nombramiento
Comision de Evaluacion Evaluacion
nombrada
8 Invitacién a los Gerencia Segun demanda | Invitaciones Invitaciones registradas
oferentes Administrativa enviadas
g Recepcion de Gerencia Segln demanda | Aclaraciones Aclaraciones registradas
aclaraciones Administrativa recibidas
10 | Elaboraciény Comision Evaluadora Segin demanda | Enmiendas Enmtendas publicadas
aprobacion de aprebadas
enmiendas
11 | Publicacion de las Gerencia Seglin demanda | Enmiendas Publicacidn realizadz
enmiendas Administrativa publicadas en
Honducompras
12 | Apertura de ofertas Comision de Apertura Segun demanda | Actade Acta de apertura
apertura
reglizada
13 | Examen preliminar de Comision Evaluadora Segiin demanda | Informe Inferme preliminar
las ofertas preliminar
elaborado
14 | Solicitud de Comisidn Evatuadora Segun demanda | Aclaraciones Aclaraciones registradas
aclaraciones a los solicitadas
oferentes
15 | Evaiuacidn técnica de Comision Evaluadora Segun demandz | Evaluacién Informe de evaluacién técnica
las ofertas técnica
realizada
16 | Ewvaluzcién econémica Comisién Evaluadora Segln demanda | Evaluacién Informe de evaluacidon
de las ofertas econdmica econdémica
realizada
17 | Solicitud de Comisién Evaluadora Segan demanda | Aclaracicnes Aclaraciones econdmicas
aclaraciones sobre la soficitadas recibidas
oferta econémica
18 | Elaboracién del Informe | Comisién Evaluadora Segin demanda | Informe de Inferme de Recomendacion
de Recemendacidn recomendacién
elaborado
19 | Solicitud de dictarmen Comisién Evaluadora Segindemanda | Dictamen Solicitud de dictamen
legal solicitado
20 | Emisién del dictaman Gerencia Sarvicios Segin demandza | Dictamen Dictamen legal
legal Legales emitido
21 | Remisidn del informe al | Comision Evaluadara Segln demanda | Infoerme Informe de Recomendacidn
Director(a) remitido
22 | Emisidnde la Directar{a} Segun demanda | Resolucion Resolucion de Adjudicacion
Resclucitn de emitida
Adjudicacion
23 | Comunicacion a los Secretariz General Segin demanda | Notificaciones Notificacion de resultados
oferentes enviadas
24 | Solicitud de Gerencia Segundemanda | Documentos Documentos legales recibides
documentos legales Administrativa solicitados
25 | Emision de la crden de Gerancla Seglin demanda | Orden de inicio Crden de inicio
inicic Adrinistrativa emitida
26 | Cargade FO1 ala etapa Unidad de Control Segun demanda | FOL cargado FO1 registrado
de compromiso Presupuestario
27 | Recepcion de bieneso Dependencia Segln demanda | Actade Acta de recepcion
servicios Sclicitante recepcién
elaborada
28 | Entrega delos hieneso Dependencia Segun demanda | Bienes/Servicios | Bienes/Servicios registrados
SOrViCios Solicitante entregados
29 | Tramite de pago Unidad de Gastidn Seglin demanda | Pago procesado | Pago realizado
Presupuestaria
Planes de Difusién Interno:
. Elaboracién de comunicados interncs para el personal de todas las dependencias.
. Organizacidn de sesiones informativas con las dreas involucradas para explicar el proceso y
rasolver dudas.
. Actualizacion periadica a través de correcs electrdnicos y reuniones de seguimiento.

Seguridad
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. Indicadores:
. Participacion activa y entendimiento del proceso por parte del persanal.
. Retroalimentacion y preguntas recibidas durante las sesiones informativas.
. Productes:
. Comunicados intarnos.
s Actas de sesiones informativas,
externc:
. Publicacién de convocatorias en el Diario Oficial La Gaceta y otros medios de comunicacién

nacional.

¢ Actualizacion y mantenimiento de la informacion en la plataforma de Honducompras v el
portal web de la DIDADPOL.
J Respuesta oportuna a consultas y aclaraciones de los potenciales oferentes.
. Indicadores:
. Namere de ofertas recibidas en cada proceso de licitacidn,
Retroalimentacidn y consultas recibidas a través de los medios de_sl}fusxon

Elaborado por:

Revisado por: Verificado go?'/ Aprobado por:

Aaron Josue
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Ficha de Procesos

NCI-TSC/141-00
NCI-TSC/142-00
08-DIDADPOL

Faecha de Elaboracion: 26/9/2024

Proceso: Compra por Catdloge Flectrénico

Sub Proceso:

Objetive: Realizar compras eficientes y agiles de bienes y servicios mediante el uso del Catélogo
Electrénico, asegurando la disponibilidad presupuestariz y cumpliendo con las normativas
establecidas por la GCNCAE.

Alcance:

Este proceso abarca desde la recepcidn de la solicitud de compra hasta la entrega de los bienes
a servicios a la Dependencia solicitante, incluyendo ia emisidn de la orden de compra, recepcion
de bienes, acta de recepcidn, entrega v orden de pago.

Responsable del Proceso:

Cficina de Compras/Gerencia Administrativa

Normativa aplicable:

Ley de Contratacién del Estado y su reglamento

Entrada: Requerimiento de
compra

Proveedores: Direccion, Secretzria General,
Secciones, Unidades u Oficinas de I3

Insumos:

Necesidades de compras

PIDADPOL Disponibilidad presupuestaria
Especificaciones técnicas
PACC
Pliegos de condiciones
Dictdmenes legales
Ofertas de proveedores
Salidas # Preductos: # Clientes internos Lid Clientes Externos
Entrega de hienes o servicios 1| Orden de compra 1 | Secciones o Unidades 1 | Proveedores
2| Acta de recepcidn 2 | Direccién 2
3| Orden de pago 3 3
4 4 4
Procesos rejacionados: Evaluacion POA Secciones/Unidades
# Actividades Responsabies Periodicidad Indicadecres Productos
1 Recepcién de la Gerengia Eventual Recepcidn Solicitud de compra
solicitud de compra Administrativa oportuna de
salicitudes
2 Verificacion da la Gerencla Cada solicitud Cumplimiento Inferme de disponibilidad
disponibilidad Administrativa de presupuestariz
presupuastaria disponibilidad
presupuastaria
3 Solicitud de visto bueno | Gerencia Cada solicitud Aprcbacion del Visto bueno del Director(a)
al Director{a) para inicio | Administrativa Director(a}
del proceso
4 Verificacion en Oficial de Compra Cada compra Cumplimiente Verificaciéon en Circuiares
Circulares Especificas de con Circuiares Especificas
la GNCAE Especificas
5 Realizacion de la Oficial de Compra Cada compra Cumplimiento Compra realizada por Catdlogo
compra mediante de compra por Electrénico
Catdlogo Electrdnico Catalogo
Electrdnico
5 Emisidén de la orden de Oficial de Comprz Cada compra Emisién Orden de compra
compra oportuna de
ordeneas de
compra
7 Carga del FO1 a nivel de Unidad de Control Cada compra Cumplimiento FO1 cargado a nivel de
compromiso Presupuestario de carga de FO1 | compromiso
8 Entrega de orden de Oficial de Compra Cada compra Entrega Documentos entregados al
compra y FOL al opertuna de proveedor
proveedor documentaos al
proveedor
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9 Recepcion de bienes o Oficial de Compras y Cada compra Recepcion de Bienes o servicios recibidos
servicios Oficial de Bienes bienes o
servicios
10 | Emisién ded acta de Dependencia

Cada compra

Cumplimiento

Acta de recepcion

recepcidn Solicitante de emision de
acta de
recepcion
11 | Entrega de bieres o Dependencia Cada compra Cumplimiento Bienes o servicios entregados
servicios a la Solicitante A de entrega ala
Dependencia solicitante Dependencia
12 | Emisién de la orden de Gerencia Cada compra Emision Orden de pago
pago Administrativa oportuna de

ordenes de
pago

Planes de Difusién Interno

Reuniones y Talleres Informativos:

s Organizar reuniones periddicas con jefes de departamento y unidades para informar sohre los
pracedimientos y actualizaciones en los procesos de compras.

. Correo Electrénico y Boletines internas:

. Enviar correos electrénicos y boletines internos regulares para mantener al personal
actualizado sobre les cambios en politicas, procedimientos v resultados de los procesos de
compras.

Intranet y Plataforma Interna:
. Publicar documentos relevantes, guias y procedimientos actualizados en |a intranet de la

organizacion para asegurar el acceso facil y répide para todos Jos empleados.
Externo

Portal Honducompras:
[ Utilizar ef portal Honducompras como principal plataforma de publicacion de los procescs de

compras, asegurando que todos los interesados puedan acceder a la informacion de manera
transparente y equitativa.

potenciales.

Correo Electrénico a Proveedores Registrados:
. Enviar natificaciones y convocatorias por correo electrdnico a todos los proveedores
registrados en la ONCAE para invitartos a participar en los procesos de compras.
Publicacicnes en Medios de Comunicacion Oficiales:
. Publicar anuncios y convacatorias en el Diario Oficial La Gaceta y otros medios de
comunicacion autorizados para asegurar la maxima visibilidad y participacién de proveedores

Elaborado por:

Revisado por:

Verificado por:

Aprobado por:

Aaron Josue
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Direccion de Asuntos Disciplinarios Policiales

Ficha de Procesos

CGDIGO DEL
FORMULARIO
NCI-TSC/141-00
NCI-TSC/142-00
08-DIDADPOL

Fecha de Elabaracién: 26/9/2024

Froceso: Compra Menor

Suk Procese:

Objetivo: Adquirir bienes o servicics de manera eficiente, transparente v conforme a la normativa vigente,
asegurande gue las necesidades de las dependencias de DIDADPOL se satisfagan en tiempo y
forma.

Alcance:

correspondiente.

Este proceso abarca desde [a recepcidn de la solicitud de compra por parte de la dependencia
solicitante hasta |z entrega de los bienes o servicios y la emisién de |z orden de pago

Responsable del Proceso:

Cficina de Compras/Gerencia Administrativa

Normativa aplicable:

Directrices de ONCAE

Ley de Contratacion del Estado
Reglamente de |z Ley de Contratacién del Estade

Disposicienes Generales del Presupuesto

Entrada: Requerimiento de

Proveedores: Unidades Ejecutoras de fa

Insumos:

FO1

compra DIDADPOL Solicitud de compra
Disponibilidad presupueastaria
Visto bueno del Director(a)
Publicacién en Honducompras
Cotizaciones de proveedores
Salidas # Productos: # Clientes Internos # Clientes Externcs
Entrega de bienes o servicios 1| Grden de compra 1 | Direccidn 1 | Proveedores
2| FO1cargado anivel | 2 | Secciones o Unidades 2
de compromiso
3| Acta de recepcicn 3 3
4| Orden de pago 4 4
Procesos relacionados: Evaluacidn POA Secciones/Unidades
# Actividades Responsables Periodicidad Indicadores Productes
i Recepcién de 1z Gerencia Eventual Recepcicn Solicitudes de compra
solicitud de compra Administrativa oportuna de
solicitudes
2 Verificacidn de la Gerencia Cada solicitud Cumpiimiento Informe de disponibilidad
disponibilidad Administrativa de presupuestaria
presupuestaria disponibilidad
presupuestaria
3 Solicitud de visto bueno | Gerencia Cada solicitud Aprabacion del Visto bueno del Director(a}
al Directoria) Administrativa Director(a)
4 Publicacion en Oficial de Compras Cada proceso Cumplimientc Puklicacién en Honducompras
Honducompras de publicacion
5 Invitacién a Cficial de Compras Cada procesc Ndmere de Invitaciones enviadas
proveedores a proveedores
participar en el proceso invitados
6 Andlisis de cotizaciones Oficial de Compras Cada proceso Evaluacién Informe de adjudicacién
y emision del informe compieta de
de adjudicacién cotizationes
7 Orden de compra Oficial de Compras Cada proceso Orden de Orden de compra
compra emitida
8 Carga del FC1 a nivel de | Unidad de Control Cada proceso Cumplimiente FO1 cargado
compromisc Presupuestaric de carga de FO1
9 Entrega al proveedor de | Cficial de Compras Cada procesc Entrega Orden de compra y FO1
la orden de compra y el oportuna
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10 | Recepcién de los bienes | Cficial de Comprasy Cada procese Bienes ¢ Bienes o servicios
0 servicios Oficial de Bienes SErvicios
recibidos
11 | Emisidn del acta de Oficial de Bianeas Cada proceso Acta de Acta de recepcion
recepcidn recepcion
emitida
12 | Entrega de bieneso Pependencia Cada proceso Bienes o Bienes o servicios
servicios a la Solicitante servicios
Dependencia solicitante entregados
13 | Emisién de la crden de Unidad de Gestidn Cada proceso Cumgplimiento Orden de pago emitida
pago Presupuestaria de orden de
pago

Pianes de Difusion

Interno
Reuniones y Talleres Informativos:

. Crganizar reuniones periédicas con jefes de departamente y unidades para informar sobre los
precedimientos y actualizaciones en los procesos de compras.

. Correo Electrdnico y Beletines Internos:

. Enviar correos electronicos y boletines internos regulares para mantener al perscnal
actualizado sobre los cambios en politicas, procedimientos y resultzdos de los procesos de
compras.

Intranet y Plataforma Interna:

. Publicar documentos relevantes, guias y procedimientos actuzalizados en la intranet de la

organizacidn para asegurar el acceso facil y répido para todos los empleados.
Externc
Portal Honducompras:

. Utilizar el portal Honducompras como principal plataforma de publicacion de los procesos de
compras, asegurando gue todos los interesados puedan acceder a la informacién de manera
transparente y equitativa.

Correo Electrénico a Proveedores Registrados:

. Enviar noiificaciones y convocatorias par correo electronico a todos los proveedores

registrados en |a ONCAF para invitarlos a participar en los procesos de compras.
Publicaciones en Medios de Comunicacion Oficiales:
Publicar anuncios y convocatorias en el Diario Oficial La Gaceta y otros medios de cornunicacidn
autorizados para asegurar la maxima visibilidad y pactieigatitmig proveedores potendciales,

Elaborado per:
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Descripcion de los Procesos

Proceso 1 — Elaboracidn del PACC

Proceso 2 — Licitacidn Pablica

Proceso 3 — Licitacién Privada

Proceso 4 — Compra por Catédlogo Electronico
Proceso 5 — Compra Menor
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Direccion de Asuntos Disciplinarios Policiales

Oficina de Compras

DIDADPOL HONDURAS
PRO-P3-0C-01 Elaboracién del Plan Anual de Cornpras y Contrataciones {PACC) DIDADPOL
Version 1.1

Fecha: 26 de septiembre 2024
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Elaboracién del Documento
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Revision del Documento
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1. Objetivo del Procedimiento
Planificar de manera anticipada las adquisiciones y contrataciones necesarias para cumplir con las

necesidades operativas de la DIDADPOL, asegurando la transparencia y eficiencia en el uso de los
recursos publicos.

2. Alcance del Procedimiento
Este proceso abarca desde la identificacién de necesidades de bienes y servicios hasta la aprobacién

del Plan Anual de Compras y Contrataciones por parte de las autoridades competentes de la
DIDADPOL.

3. Marco Legal del Procedimiento

No. Cadigo Descripcién
1 Acuerdo Reglamento de |as Disposiciones Generales del Presupuesto General de Ingresos
Ejecutivo No. | y Egresos de la Replblica afio fiscal 2024.
266-2024
2 Acuerdo Ley de Contratacién del Estado y su Reglamento.
Ejecutivo
namero 055-
2002
3 Acuerdo No. | Reglamento de Organizacién y Funciones de |la DIDADPOL {Acuerdo
0266-2019 Administrativo No. 266-2019).

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento

» Cumplimiento con los principies de planificacién estratégica y presupuesto asignado.

* Cumplimientc con los principios de eficiencia, transparencia y economia en las
adquisiciones publicas.

* Asegurar la participacién de las secciones y unidades en la identificacién de necesidades y
prioridades.

e Elahoracién del PACC conforme a los procedimientos establecidos en el Manual de Procesos
y Procedimientos de la Oficina de Compras.

e Seguimiento del formato establecido por la ONCAE para la elaboracién del PACC.

e Validacidn de las necesidades y metas por parte de la Seccién Administrativa/Financiera
antes de la elaboracién y aprobacion del PACC.

5. Responsables del Procedimiento

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad
Tedas tas Dependencias | Jefes de Seccidn y Jefes Unidad | Presentar las necesidades de compras
para sus respectivas areas.
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Oficina de Compras

Oficial de Compras

Unificar y consalidar las necesidades de
todas las dependencias.

Seccion
Administrativa/Financiera

Gerente
Administrativo/Financiero de necesidades segin

metas.

Verificar y aprobar el informe consolidado

presupuesto y

Maxima Autoridad

Director Aprobar el PACC.

6. Insumos del Procedimiento

Codigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda

INS-01 Memorandum respuesta de Oficina de Compras Permanente
necesidades por parte de las
secciones y unidades.

INS-02 Formato establecido por la ONCAE Oficina de Compras Permanente
para el PACC.

7. Productos o Resultados del Procedimiento

Cédigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
PROD-01 PACC elaborado y validado por la Cficina de Compras Permanente
Seccién Administrativa y Financiera
PROD-02 PACC aprobado por la Maxima Oficina de Compras Permanente
Autoridad

8. Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

Glosario

Plan Anual de Compras y Contrataciones (PACC): Documento que detalla las adquisiciones y
contrataciones previstas por la institucion durante el afio fiscal, elaborado con el fin de garantizar
una planificacion adecuada vy eficiente de los recursos.

DIDADPOL {Direccién de Asuntos Disciplinarios Policiales): Entidad encargada de supervisar y
gestionar las politicas disciplinarias de la Policia Nacional, asegurando el cumplimiento de normasy

regulaciones.

ONCAE (Oficina Nacional de Contratacidn y Adquisiciones del Estado): Organismo responsable de
establecer las politicas, normas y procedimientos para las contrataciones y adquisiciones publicas

en el pals.

Gerente Administrativo/Financiera: funcionario responsable de la administracién de recursos,
presupuesto y el aseguramiento de la viabilidad de las adquisiciones y contrataciones propuestas.

H

uridad
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Encargado de Compras: Personal designado para coordinar y gestionar el proceso de compras,
desde la recepcion de necesidades hasta la consolidacién y presentacién del PACC.

Licitacion Pdblica: Proceso competitivo abierto a todas las empresas interesadas para presentar
ofertas sobre un bien o servicio requerido por la institucion.

Licitacién Privada: Proceso competitivo restringido a un ndmero limitado de proveedores
preseleccionados, utilizado generalmente cuando se requiere una mayor confidencialidad o cuando
el mercado proveedor es reducido.

Presupuesto: Asignacion financiera destinada a cubrir las necesidades de adquisicion de bienes y
servicios de la institucién durante un periodo fiscal.

Siglas y Abreviaturas

SIGLAS SIGNIFICADO

SEDS Secretaria de Estado en el Despacho de Seguridad
PNH Policia Nacional de Honduras

DIDADPOL | Direccidn de Asuntos Disciplinarios Policiales

SEFIN Secretaria de Estado en el Despacho de Finanzas
ONADICI Oficina Nacional de Desarrclio Integral de Control Interno
COCOIN Comité de Control Interno

PEI Plan Estratégico Institucional

POA Plan Operativo Anual

UPEG Unidad de Planeamiento y Evaluacidn de la Gestidn
PACC Plan Anual de Compras y Contrataciones

ocC Oficina de Compras

9. Descripcion del Procedimiento

a.

Elaboracion del PACC

1. El Oficial de Compras solicita a las Secciones y Unidades mediante memorandum las
necesidades de compras para el logro de sus metas.

2. El Oficial de Compras unifica las necesidades de las diferentes Secciones y Unidades.

3. E! Oficial de Compras remite por medio de memorandum el informe consolidado de
necesidades al Gerente Administrativo/Financiero para su verificacién y aprobacién
segun presupuesto.

4. El Oficial de Compras elabora el PACC de acuerdo al formato establecido por la ONCAE.

5. El Oficial de Compras remite por medic de memorandum el PACC al Gerente
Administrativo/Financiero para su revision.
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6.

El Gerente Administrativo/Financierc remite por medio de memorandum el PACC a la
Maxima Autoridad para su aprobacidn.
b. Publicacién del PACC

Una vez autorizado el PACC por la Maxima Autoridad, el Oficial de Compras carga el
PACC en la plataforma de Honducompras.
El Gerente Administrativo/Financiero aprueba el PACC en la plataforma de
Honducompras.
El Oficial de Compras remite por medio de memorédndum el PACC de la Unidad de
Transparencia y la Unidad de Comunicacién Institucional para su publicacidn en el Portal

de Transparencia y la Pagina Web Institucional respectivamente.

Matriz de Actividades, Responsables y Formularios

Etapas del Objetivo de - - =
bl la Etapa Insumo Actividad Tiempo | Responsabie Producto Envio a:
£laboracion det Plan Anual de Compras y Contrataciones
. Memorandum
\ Memaordndum 5 : !
Etapa 1: Reccpilar las i Solicitar necesidades de a que contlene ;
ot 3 de solicTtud de ) Oficial de y Secciones y
Solicitud de necesidades ) cempras a las Secciones necesidades de r
. necesidades ' semana | Compras Unidades
Necesidades de compras y Unidades comgras
compras -
recibidas
Consclidar Mg e i diim
Etapa 2: gue contiene Unificar necesidades de . Informe Gerente
i las . . . Oficial de ) —
Unificacion de - necesidades de | las Seccionesy 2 dias consolidado de Administrativo
. necesidades . Compras ; . p
Necesidades compras Unidades necesidades /Financierc
de compras -~
recibidas
Aprobar el
Etapa 3: informe Inferme Verificar y aprobar Gerente Informe Oficial de
Verificacidbny | consolidado | consolidado de | necesidades segun 3 dfas Administrative | consolidado Comuras
Aprobacién de necesidades presupuesto /Financiero aprobado o
necesidades
Crear el Plan
Elaborar el PACC de
Etapa 4: Anual de Infarme s 8, i 1 Oficial de Gerente
Elaboracién del | Comprasy consolidado . PACC elaborade | Administrativo
! establecido per la semana | Compras . ;
PACC Contratacion | aprobado ONCAE JFinancierc
as {PACC)
Revision del € . : PACC elaborado | Revisar el PACC 2 dias Administrativo | PACC revisado )
PACC exactitud del | - Autoridad
PACC
Etapa b: = i -
- Aprobar el ; . Maxima QOficlal de
PACC bad
Aprobacidn del PACC final PACCrevisado | Aprobarel PACC 3 dias Autoridad aprobado Compras
PACC
Etapa 7: Subir el PACC Cargar el PACCen Ja Oficial de Gerente
Publicacinen | aprobades | PACC aprobado | plataforma de 1ldia e — PACC cargado Administrativo
Henducompras | |z plataforma Henducompras {Financiero
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12. Elementos Transversales del Procedimiento

D

‘k'k"k\'r“(

DlDADPOL

PR e

Matriz de Verificacion .
inclusidn de Elementos Transversales Estratégicos * &
Manual de Procesos

-lCJN JRAS

Descr:pcmn del Proceso:

| Eiaboracién del Plan Anual de Compras y Contrataciones (PACC)

concretas (actividades) orientadas al cumplimiento
de los indicadores de PEI Institucional?

Preguntas de Verificacién Si | No | Respuestas de Verificacion

éla descripcidn del proceso incluye medidas | X La descripcion incluye la revisién cruzada,

concretas ({actividades) orientadas al Control checklist de revision, y capacitaciones

Interno y anticorrupcion? especificas que fortalecen el control
interno y previenen actos de corrupcidn,

éla descripcidn del proceso incluye medidas | X Las dependencias de la DIDADPOL

concretas  (actividades) orientadas a Ia presentan sus necesidades de compras,

Descentralizacion? permitiendo una participacién
descentralizada en la elaboracion del
PACC.

éla descripcion del proceso incluye medidas X El proceso no contempla actualmente

concretas  (actividades) orientadas a la actividades que involucren directamente

Participacion Ciudadana? la participacién ciudadana. Se podria
considerar la inclusion de mecanismos de
consulta o retroalimentacién ciudadana
en futuras versiones.

ila descripcion del proceso incluye medidas | X Ef proceso incluye la publicacion del PACC

concretas  (actividades) orientadas a la en la plataforma de HONDUCOMPRAS, lo

Transparencia y Acceso a la Informacion Publica? cual promueve la transparencia y el acceso
publico a la informacién,

ila descripcion del proceso incluye medidas | X Se  mencionan la  documentacion

concretas (actividades) orientadas al Archivo adecuada de <cada paso vy el

Documental? almacenamiento en el Sistema de Gestidn
Documental, lo que asegura un archivo
documental correcto y accesible,

éla descripcion del proceso incluye medidas | X El proceso esta alineado con los objetivos

estratégicos y metas de la institucion,
asegurando que las compras sean
realizadas para el logro de estas metas, en
cumplimiento con los indicadores del PEI
Institucional.
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13. Bibliografia

s ONCAE, Oficina Normativa de Compras y Adquisiciones del Estado, Ley de Contratacion del
Estado, Honduras, 29 de mayo 2002.
e ONCAE, Oficina Normativa de Compras y Adquisiciones del Estado, Reglamento de la Ley de
Contratacion del Estado, Honduras, 29 de mayo 2002.
¢ ONCAE, Oficina Normativa de Compras y Adquisiciones del Estado, CIRCULAR STLCC-
ONCAE-008-2024, Honduras, 21 de mayo 2024.
e Congreso Nacional de la Republica, Disposiciones Generales del Presupuesto, Honduras, 18
de enero 2024.

» SEDS, Secretaria de Estado en el Despache de Seguridad, Acuerdo No. 062-2019.

14. Anexos

s Veranexo 1, Formato PACC.

e Veranexo 2, Formato de Incorporacién al PACC.
Ver anexo 3, Formato de Modificacion al PACC.

e Veranexo 4, Formato de Eliminacién al PACC.

15. Control de Cambios al Procedimiento

Historial de Cambios al Procedimiento

¥ Autor Descripcion del Cambio Autorizado por:
Fecha | Versidn 5 : -
Cargo Area cambio Cargo Firma
01- Cambio de .
2029 1.0 lefe UPEG formata Directora

LI el |
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ANEXO 2

FELHA DE ELABORAC I10N:

FNPACE

FORMULARIO DE SOLICITUD DE INCORPORACION DE COMPRA O CONTRATACION
Al PLAN ANUAL DE COMPRAS Y CONTRATACIONES (PACC) DE DIDADPOL

ot

GERENDIA ADVAINCSTRATIVA ¥ FINA RISERA

DA CONGO UE

GERENCIA O WNDAD EJECUTORA SCLETTANTE

JUSTIFICACION:
1

DETALLE DE COMPRAG COMTRATACIOR ANCORPORAR:

MES EN GUE
REGQUIEAE EL QIEN,
0BRA O SERVICK

UHIDAD EJECUTGRA

COCIEO CURY SOLICITANTE

DESCRIPCON DELBIEK, DBRA O SERVICIO A REQUERR

HONTD

ULTIMALINEA

TOTAL

L.0.00

SOLICITADD POR: GERENCLA ADMINISTRATVA Y FINANCIERA

AUTQRIZADC POR: IRECTORA.

£ LA BORA DO POR LHRDAD DE COWP RAS DIDADPOL
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FMPACC 02
FORMULARIO DE SOLICITUD DE MODIFICACION DE COMPRA O CONTRA TACION
EN EL PLAN ANUAL DE COMPRA S Y CONTRA TACIONES (PACC) DE DIDADPOL
FECHADE
ELABORACION: P i GERENCIA ADMIISTRATIVA Y FINANCIERA
BlA MES Al CODGOUE GERENCH O UNDAD EJECTORS SGUETTANTE
JUSTIFICACION:

1. MODIFICACION AL REGLON 2 A SOLICTT UD DE URIDAD DE BIEKE S [TOMPRA DE PAPEL BOND}

DETALLE DF LA CONPRA O CONTRAT ACION A MODIFICAR:

LNEA IRDICAR ELTPQODE )
DE MODIFICACION A DE SCRIPCION DE PROGRAMACION ACTUAL ENEL DESCRIPCIGN OE MODIFICACION A REALZAR MONTO
PACC REAUZAR [FECHA, PACC
CONGEPTO O VALOR]
ULTIMALINEA
TOTAL L.0.00

SOLICITADO POR LA GERENCIA ADMINISTRATIVA Y FARCIERA

AUTORIZADO POR LA SECRE TARIA GERERALAL

E{ECRAI-??.‘E UNEAD CE COMPRAS DOADPOL
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FNPACC O u
FORMULARIO DE SOLICITUD DE ELIMINACION DE COMPRA O CONTRA TACION
ENEL PLAN ANUAL DE COMPRAS Y CONTRATACIONES {PACC) DE DIDADPOL
FECHADE ELABORAGON: I | 1 GERENCI ADM METRATA ¥ BHANCERA
DA MES o TODKGO UE GERENGIA D DA EXETUTORA SOLICTANTE
JUSTIFICACION: .
QETALLE DE LACOMPRA QO CONTRATACKON AELIMNAR:
UNEA DEPACC DESCRIPCION DELBIEN, DERA O SERWICID A ELIMINAR cggsaso “"";;Eén‘ﬁf"‘;fs‘m MGNTOD
TOTAL L. 0.00]

* B B
ri%

‘armarviel s

ELARCR 100 P08 UN-DAD D COMPR A DOAD PO
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Elaboracion del Documento

Elaborado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
Aaron Josué 4 fici
, Oficial de Compras S e 26/09/2024
Henriguez Lanza Compras
Revision del Documento
Revisado por: Cargo Area de Trabajo Fecha Firma
Meybel Fabiola (.Ee.rentE.T ?eF )
X Administrativo y Administrativa y
Veldsguez Amaya . ; i .
Financiero Financiera

Verificacion del Documento

Verificado por:

Cargo

Area de Trabajo

Juan Carlos Zelaya
Palma

Jefe de UPEG

UPEG

Aprobacién del Documento

Aprobado por: Cargo Area de Trabajo Fecha Firma
Silvia Marcela , \“ M
Directora Direccion 0 1A

Amaya Escoto L{;H‘f R s

w
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-
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1. Objetivo del Procedimiento
Establecer un procedimiento claro y transparente para la adquisicion de bienes y servicios a través

de licitaciones publicas, garantizando la competencia leal, la optimizacion de recursos, y el
cumplimiento de la normativa vigente.

2. Alcance del Procedimiento
Este proceso abarca a todas las adquisiciones de bienes y servicios que la DIDADPOL realice

mediante licitacidn puablica, desde la recepcidn de necesidades de las dependencias hasta la
adjudicacién y firma del contrato con el proveedor seleccionado.

3. Marco Legal del Procedimiento

No. Codigo Descripcién
1 LCE Ley de Contratacién del Estado (Decreto Legislativo N° 74-2001)
2 REG-LCE Reglamento General de la Ley de Contratacion del Estado
3 Acuerdo 266- | Reglamento de Organizacion y Funciones de la DIDADPOL (Acuerdo
2019 Administrativo N* 266-2019}
4 N/A Normativas y procedimientos de ONCAE

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento

El proceso de licitacién piblica de la DIDADPOL debe regirse por una serie de politicas y lineamientos
gue aseguren la transparencia, legalidad y eficiencia en todas sus etapas. Estas politicas son
fundamentales para garantizar que los recursos publicos sean utilizados de manera adecuada y que
las adquisiciones respondan a las necesidades reales de la institucion.

En primer lugar, la transparencia es un principio rector del procese de licitacién publica. Esto implica
que todas las etapas del proceso, desde la preparacion del PACC hasta la adjudicacion del contrato,
deben ser realizadas de manera abierta y accesible para todas las partes interesadas. La informacion
relevante debe ser publicada en los portales oficiales como Honducompras y el sitic web de la
DIDADPOL, garantizando que todos los oferentes tengan acceso equitativo a los pliegos de
condiciones y cualquier aclaracidén o enmienda.

La legalidad también es un pilar esencial del proceso de licitacidn publica. Todas las acciones y
decisiones deben estar en estricta conformidad con las leyes y regulaciones vigentes, incluyendo la
Ley de Contratacién del Estado, los reglamentos emitidos por la ONCAE y cualguier otra normativa
aplicable. Es responsabilidad de la Gerencia de Servicios Legales asegurar que cada paso del proceso
cumpla con estos requisitos legales.

La eficiencia en el proceso de licitacién es crucial para optimizar los recursos disponibles y cumpiir
con los tiempos establecidos. Esto incluye la adecuada planificacion y coordinacion de actividades,
la preparacién oportuna de los pliegos de condiciones, y la pronta evaluacién de las ofertas

Pégina 48 de 137
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recibidas. Cada etapa debe ser llevada a cabo dentro de los plazos establecidos para evitar retrasos
que puedan afectar el cumplimiento de los objetivos institucionales.

Otra politica importante es la imparcialidad y la equidad en la evaluacidn de las ofertas. La Comisién
de Evaluacién debe asegurar que todas las propuestas sean evaluadas de manera justa, objetiva y
sin favoritismos, siguiendo criterios previamente establecidos en los pliegos de condiciones. Las
decisiones deben basarse en el mérito de las ofertas y en el cumplimiento de los requisitos técnicos
y econoémicos.

La responsabilidad en la ejecucién del proceso también es fundamental. Todos los involucrados,
desde el encargado de compras hasta la maxima autoridad de la institucidn, deben desempefiar sus

roles con integridad y diligencia, asegurando que cada etapa del proceso se realice de acuerdo con
las polfticas y lineamientos establecidos.

Por Ultimo, la rendicidn de cuentas es esencial para fortalecer la confianza en el proceso de licitacion
publica. Esto implica documentar adecuadamente todas las etapas del proceso, mantener registros
accesibles y ofrecer informes detallados sobre las decisiones tomadas. Cualquier desviacién de las
politicas y lineamientos establecidos debe ser justificada y corregida de manera oportuna.

Estas politicas y lineamientos forman el marco dentro del cual se debe desarrollar el proceso de
licitacién publica en la DIDADPOL, asegurando que se realice de manera eficiente, legal y
transparente, y que contribuya al logro de los objetivos institucionales.

5. Responsables del Procedimiento

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad
Gerencia Gerente Administrativo Verificar necesidades, presupuesto y metas
Administrativa
Oficina de Compras Encargado de Compras Unificar necesidades, elaborar y publicar el
PACC |
Direccién de Director{a) Aprobar el PACC, nombrar comisiones, emitir
DIDADPOL resciuciones
Comisién de Miembros de la Comision Evaluar y adjudicar ofertas
Evaluacidony
Apertura de Ofertas
Gerencia de Servicios Abogado(a) Emitir dictamenes legales sobre el proceso
Legales
Secretaria General Secretario(a) General Elaborar transcripciones y comunicar
resoluciones
Unidad de Control Control Presupuestario Realizar tramites de compromisos
Presupuestario presupuestarios
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6. Insumos del Procedimiento

Codigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
001 Necesidades de compras Oficina de Compras Permanentie
002 Disponibilidad presupuestaria Gerencia Permanente

Administrativa
003 Especificaciones técnicas Oficina de Compras Permanente
004 PACC Plataforma de Permanente
HONDUCOMPRAS
005 Pliegos de condiciones Oficina de Compras Permanente
006 Dictdmenes legales Gerencia de Servicios Permanente
Legales

007 Ofertas de proveedores Comision Evaluadora Temgporal (hasta

finalizacion del

proceso)

7. Productos o Resultados del Procedimiento

Cédigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
P1 PACC aprobado Plataforma de Permanente
HONDUCOMPRAS
P2 Pliegos de condiciones aprobados Plataforma de Permanente
HONDUCOMPRAS
P3 Actas de apertura de ofertas Comisién Evaluadora Permanente
P4 Informe de Recomendacién de Oficina de Compras Permanente
Adjudicacion
P5 Resolucion de Adjudicacion Secretaria General Permanente
P& Contrato firmado Gerencia Permanente
Administrativa
P7 Acta de recepcidn de bienes o Dependencia Permanente
servicios Solicitante

8. Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

Glosario

Acta de Recepcion: Documente que certifica la entrega vy aceptacién de bienes o servicios
adquiridos.

Aclaracidn: Solicitud de informacion adicional o explicacidn sobre aspectos especificos de los pliegos
de condiciones.

Adjudicacién: Proceso mediante el cual se selecciona al proveedor ganador de una licitacion publica.
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Disponibilidad Presupuestaria: Confirmacion de que existen fondos suficientes asignados para
cubrir el gasto propuesto.

Licitaciéon Puablica: Procedimiento de contratacion en el que se invita a participar a cualquier
interesado, bajo condiciones de igualdad y transparencia.

Modificacién Presupuestaria: Ajuste autorizado del presupuesto asignado a un proyecto o rubrg

especifico.

Pliego de Condiciones: Documento que detalla los requisitos técnicos, econdmicos y legales que
deben cumplir los oferentes.

PACC (Plan Anual de Compras y Contrataciones): Documento que establece las compras y
contrataciones planificadas por una institucién durante el afio fiscal.

Subsanacién: Proceso mediante el cual un oferente corrige o completa informacién en su oferta,
segln lo permitido por los pliegos de condiciones.

Siglas y Abreviaturas

SIGLAS SIGNIFICADO

DIDADPOL | Direccion de Asuntos Disciplinarios Policiales

ONCAE Oficina Normativa de Contratacién y Adguisiciones del Estado
PACC Plan Anual de Compras y Contrataciones

FO1 Formulario utilizado para registrar compromisos presupuestarios
SEFIN Secretaria de Finanzas

9. Descripcién del Procedimiento

a. FEtapa preparatoria

La Gerencia Administrativa recibe el requerimiento de compra por parte de las

Dependencias de la DIDADPOL.
Se verifica si cuenta con la Disponibilidad Presupuestaria.
Se verifican las especificaciones técnicas

Se verifica si el requerimiento de compra se encuentra en el PACC. En caso de no estar

se incorpora antes de iniciar con el proceso de compra.
Se solicita visto bueno al Director(a) para inicio de proceso.

Se verifica la disponibilidad presupuestaria. En caso de no contar con el presupuesto en
el Objeto de gasto gue corresponde se solicita la Modificacidn Presupuestaria.
Elaboracién de los pfiegos de condiciones conforme al formato establecido por la

ONCAE
Se remite para Dictamen Legal, los pliegos de condiciones
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9. El Director{a) nombra la Comision de Evaluacién y Apertura de Ofertas.

10. Se publica en el Diario Oficial La Gaceta, dos publicaciones en un diario de circulacion
nacional, plataforma de Honducompras y portal Web de la DIDADPOL. Los oferentes
interesados pueden presentar aclaratorias a los pliegos de condiciones.

11. La Comisién Evaluadora elabora y aprueba las enmiendas a los pliegos de condiciones
en caso de haberlas. Se publican las aclaraciones o enmiendas en el portal de
Honducompras y se remiten a los oferentes que han solicitados pliegos de condiciones.
b. Aperturay evaluacién de ofertas

12. Se lleva a cabo el acto publico de apertura de ofertas, en presencia de los Miembros de
la Comision de Apertura de Ofertas, Observadores del proceso y oferentes.

13. Se realiza el analisis preliminar de las ofertas en el cual se examina los requisitos legales
de los oferentes.

14. La Comisién de Evaluacién de Ofertas solicita aclaraciones ¢ subsanaciones a los
oferentes, siempre y cuando sea por aspectos subsanables estabiecidos en ef pliego de
condiciones. Los oferentes disponen de 5 dias habiles para subsanar o aclarar los
requerimientos de la Comisién de Evaluacion de Ofertas.

15. La Comisién de Evaluacidn de Ofertas evalita la Oferta Técnica. En caso de ser necesario
la Comisién de Evaluacidn de Ofertas solicita aclaraciones o subsanaciones a los
oferentes sobre la oferta técnica, siempre y cuando sean aspectos subsanables
establecidos en el pliego de condiciones. Los oferentes disponen de 5 dias habiles para
subsanar o aclarar los requerimientos de la Comision de Evaluacion de Ofertas sobre la
oferta técnica.

16. La Comisién de Evaluacion de Ofertas evalla la Oferta Econdmica En caso de existir
dudas, la Comisién de Evaluacion de Ofertas solicita aclaraciones o subsanaciones a los
oferentes sobre la oferta econdmica, siempre que no se refiera a aspectos no
subsanables establecidos en el pliego de condiciones.

17. Los oferentes disponen de 5 dias habiles para subsanar o aclarar los requerimientos de
la Comisidn de Evaluacién de Ofertas sobre la oferta técnica.

18. La Comisién de Evaluacion de Ofertas elabora el Informe de Recomendacion de
Adjudicacion.

19. La Comisién de Evaluacidn de Ofertas solicita Dictamen Legal a la Gerencia de Servicios
Legales sobre el proceso de apertura y evaluacion de ofertas.

20. La Gerencia de Servicios Legales de DIDADPOL emite el Dictamen Legal.

21. La Comisidon de Evaluacién de Ofertas remite al Director(a) el Informe de
Recomendacion de Adjudicacion. Se adjunta el Dictamen Legal.
¢. Adjudicacién y firma de contrato

22. El Director{a) emite la Resolucidon de Adjudicacién.

ﬂl....f
i
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23. La Secretaria General de la DIDADPOL elabora la transcripcion de la Resolucién y

]

Comunica a los oferentes participantes del proceso. Los oferentes no conformes con la
Resolucion del Proceso pueden presentar Reclamos o impugnaciones. En caso de haber
impugnacion la Gerencia de Servicios Legales evalla el Recurso de Impugnacidn, en
dicho caso el Director(a) emite la Resolucién de impugnacidn.

24,

25.
26.

proveedor.

27.

de los bienes y se realiza un acta de recepcion.

28.
29,

Matriz de Actividades, Responsables y Formularios

Se entregan los bienes o servicios a la Dependencia Solicitante.
Se realiza el tramite de pago por parte de la Unidad de Gestién Presupuestaria.

Se saolicitan los documentos Legales y garantia de cumplimiento de contrato, al oferente
adjudicado v se firma el contrato.

Se entrega la orden de inicio del contrato a la empresa adjudicaria.
La Unidad de Control Presupuestario carga de FO1 a etapa de compromiso a favor del

Se reciben los bienes o servicios y en caso que apligue se realiza la inspeccidn y prueba

Etapas Objetivo de la Insumo Actividad Tiempo Responsable Preducto Envio a:
del Etapa
Proceso
Licitacién Publica
Etapa Preparatoria

1. Preparar Requerimiento Recepcion del 1 dia Gerancia Reguerimiento recibidc Dependencias
condiciones de compra, requerimiento Administrativa DIDADPCL
para iniciar la presupueste
licitacidn

2, Asegurar Disponibilidad Verificar la 1dfa Unidad de Informe de disponibilidad Gerencia
fondosy presupuestaria disponibilidad Control Administrativa
viabilidad del presupuestaria Presupuestario
reguearimignto

L] Verificacion Especificaciones | Verificar 1dia Dependencia Especificaciones validadas Gerencia
técnica técnicas especificaciones solicitante Administrativa

técnicas

4, Confirmar PACC Verificar siel 2 dias Gerencia Reguerimiento incluide en ONCAE
inciusién en requerimiento Administrativa | PACC
PACC esta en el PACC

St Obtener Requerimiento Solicitar viste 1dia Gerencia Aprobacién obtenida Direccidon
aprobacidn del y analisis bueno al Administrativa General
Director{a) Director{a)

6. Madificar Anaiisis Gesticnar 3 dias Unidad de Presupuesto ajustado Gerancia
presupuesto si presupuestario modificacién Control Administrativa
es necesario presupuestaria Presupuestaric

2 Elaborar pliegos | Formato Preparar pliegos | 3 dias Gerencia Pliegos elaboracios Gerencia
de condiciones ONCAE, de condiciones Administrativa Servicios

requerimiento Legales

8. Asegurar Pliegos de Enviar pliegos a 2 dias Gerencia Pliegos aprebados Direccidn
cumplimiento condiclones dictamen legal Servicios General
legal Legales

9. Publicar Pliegos Pubiicar en 3 dias Gerencia Licitacién publicada Oferentes
licitacidn aprobades Gaceta, diario, Administrativa
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10. Asignar Pliegos Nombrar la 1dia Director(a) Comisién nombrada Comisién
respensablaes aprobados Comisidn de Evaluzadora
del proceso de Evaluacion y
evaluacion Apertura de
Ofertas
11. Revisary Solicitudes de Elaborar y 3 dias Comisidn Enmiendas publicadas Oferentes,
aprcbar aclaracion aprobar Evaluadora Horducompras
enmiendas enmiendas a los
rlieges
Apertura y evaluacién de ofertas
121 Abrir las ofertas | Ofertas de los Acto publico de 1 dia Cornisién de Ofertas abiertas Oferentes
en presencia de | oferentes apertura de Aperturs
oferentes ofertas
13 Rewvisar Ofertas Analisis 2 dias Comision Informe preliminar de Gerencia
requisitos preliminar de Evaluadors evaluacidn Administrative
legales los requisitos
legales
14. Solicitar Informe Solicitar 5 dias Comisién Aclaraciones solicitadas Cferentes
aclaraciones preliminar aclaraciones y Evaluzdora
subsanaciones a
los oferentes
Jist Evaluar ofertas Ofertas, Evaluacién S dias Comision Informe de eveluacidn Direccién
técnicas aclaraciones técnica de las Evaluadora técnica General
ofertas
16. Evaluar ofertas Ofertas Evaluacion 3 dias Comisién Informe de evaluacidon Direccion
econdmicas ecendémica de Evaluadera econdémica General
Jas ofertas
il Elaborar Evaluaciones Elzborar 2 dias Comisién Informe de Recomendacién | Direccidn
informe da técnicay Informe de Evaluadora General
recomendacion | aconémica Reccmendacion
de Adjudicacion
18. Validar proceso | Informe de Solicitar 3 dias Gerencia Dictamen Legal emitido Direccién
de evaluacion Recomendacion | Dictamen Legal Servicios General
sobre &l proceso Legales
19, Adjudicar Informe de Emitir 1dia Director(a) Resoiucion emitida Secretaria
contrato al Recomendacién | Resolucion de General
proveedor , Dictamen Adjudicacién
seleccionade Legal
20, Notificar Resolucion de Notificar a los 2 dias Secretaria Notificacion enviada Oferentes
resultados Adjudicacién oferentes General
participantes
21. Evaluar Recurso de Evaluar 5 dias Gerencia Resolucién de Impugnacion | Cferantes,
impugnacicnes Impugnacién impugnaciones Servicios (si apiica) Direccién
(sl aplica) Legales General
Adjudicacion y firma de contrato
22 Formalizar el Documentos Solicitar | 3 dias Gerencia Contrate firmado Oferente
contrato legalesy documentos y Administrativa adjudicado
garantias del firmar contrato
adjudicado
23. Emitir orden de | Contrato Emitir la crden 1dia Gerencia Orden dea Inicio emitida Oferente
inicio firmado de inicio Administrativa adjudicado
24, Cargar Contrato y CargarlaFOlen | 2dias Unidad de FO1 cargado en el sistema Direccitn
compromiso documentos etapa de Control General
presupuestario présupuestarios | comproemisc Presupuestario
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25, Dar Recapeidn Bienes @ Realizar 1dia Dependencia Acta de recepcidn firmada Gerencia
bienes o servicios inspeccidn y Solicitante Administrativa
servicios entregados acta de

recepcion

26, Entregar los Acta de Entrega de los 1die Gerancia Bienes o servicios Dependencia
bienes o recepcion bienes o Administrativa | entregados Solicitante
servicios servicios
solicitados

27. Vertficar que jos | Bieneso Realizar 2 dias Dependencia Acta de confermidad Gerencia
bienes cumplen | servicics inspeccidn y Solicitante Administrativa
cen las entregados pruebas de los
especificacione bienes
s

28. Completar e Acta de Procesar el pago | 3 dias Unidad de Pagc realizado Proveedor
tramite de pago | recepcidn ai proveedor Gestidn adjudicado

Presupuestaria

29. Finalizar el Documentacién | Cerrar 1 dia Gerencia Expediente cerrado Archivo
proceso de del proceso expediente del Administrativa General
licitacion pProceso

FIN

®
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12. Elementos Transversales del Procedimiento

Matriz de Verificacién . ;
D Inclusidn de Elementos Transversales Estratégicos & Y
Manual de Procesos
oS e A
DIDADPOL HONDURAS
it B R e
Descripcion del Proceso: | Licitacién Publica
Preguntas de Verificacion 5i | No | Respuestas de Verificacién
éla descripcion del proceso incluye medidas | X El proceso incluye la emision de
concretas (actividades) orientadas al Control resoluciones y evaluaciones legales que
Interno y anticorrupcion? garantizan el control interno y previenen
la corrupcién en el manejo de contratos.
{la descripcién del proceso incluye medidas X No se observan actividades que
concretas  (actividades) orientadas a la promuevan una participacion
Descentralizacién? descentralizada en este proceso,
éla descripcién del proceso incluye medidas X Actualmente no se incorporan actividades
concretas  (actividades) orientadas a |la qgue involucren directamente a la
Participacién Ciudadana? participacién ciudadana en el proceso de
adjudicacion y firma de contrato.
éla descripcion del proceso incluye medidas | X La elaboracién y comunicacidn de
concretas  {actividades) orientadas a la resoluciones aseguran la transparencia vy
Transparencia y Acceso a la Informacién Plblica? acceso publico a la informacién sobre los
procesos de adjudicacidn.
¢la descripcion del proceso incluye medidas X No se especifican medidas concretas
concretas {actividades) orientadas al Archivo orientadas al archivo documental en este
Documental? proceso.
éla descripcidn del proceso incluye medidas X No se mencionan actividades especificas
concretas (actividades) orientadas al cumplimienta gque aseguren el cumplimiento de los
de los indicadores de PEI Institucional? indicadores  del Plan  Estratégico
Institucional en este contexto de
adjudicacion y firma de contrato.

13. Bibliografia

¢ ONCAE, Oficina Normativa de Compras y Adquisiciones del Estado, Ley de Contratacién del
Estado, Honduras, 29 de maye 2002.
¢ ONCAE, Oficina Normativa de Compras y Adquisiciones del Estado, Reglamento de la Ley de
Contratacién del Estado, Honduras, 29 de mayo 2002.
e ONCAE, Oficina Normativa de Compras y Adquisiciones del Estado, CIRCULAR STLCC-
ONCAE-008-2024, Honduras, 21 de mayo 2024.
* Congreso Nacional de la Republica, Disposiciones Generales del Presupuesto, Honduras, 18
de enero 2024.
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s SEDS, Secretaria de Estado en el Despacho de Seguridad, Acuerdo No. 062-2019.

14. Anexos

= Anexo 1, Anuncio de Publicacién.

e Anexo 2, Cuadro de Evaluacion Legal.

* Anexo 3, Informe de Evaluacién y Recomendacién de Adjudicacion.
* Anexo 4, Contrato.

15. Control de Cambios al Procedimiento

Historial de Cambios al Procedimiento

1 Autor Descripcion del Cambio Autorizado por:
Fecha | Versién G i 3
Cargo Area cambio Cargo Firma
12022 | 10 Jefe UPEG Aalglizacleide | e
formato
*
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Anexo 1 Invitacidn a Licitar

REPUBLICA DE HONDURAS

DIRECCION DE ASUNTOS DISCIPLINARIOS POLICIALES
INVITACION A LICITAR

LICITACION PUBLICA NACIONAL No. LPN XXX-2024

“Nombre y namero de licitacién

La Direccion de Asuntos Disciplinarios Policiales, necesita contratar Servicios de Seguridad, de
conformidad a las caracteristicas técnicas especificadas en el Pliego de Condiciones de la Licitacién
Pdblica Nacional No. LPN 003-2024, para lo cual se invita a las empresas legalmente autorizadas para

operar en la prestacién de servicios privados de esta naturaleza en el pais, a presentar sus ofertas
con base al referido Pliego de Condiciones.

El financiamiento para la realizacion del presente proceso proviene exclusivamente de Fondos de
la Tesorerfa General de la Republica.

El pliego de condiciones de la licitacién podra retirarse a partir del dia xxx de xxx del 202x en Ia
Gerencia Administrativa en las oficinas de fa DIDADPOL, Centro Civico Gubernamental, Torre 1, Piso
19; Teléfonos: xxxxx, correo xxxxx, de 7:30 a.m. a 3:30 p.m.; el cual sera entregado en forma digital,
sin costo alguno y a su vez estardn disponibles en el portal de Honducompras.

Para mayor informacion visite el portal de Honducompras www.honducompras.gob.hnyen el
sitio web www.didadpol.gob.hn.

Las ofertas seran recibidas en la direccidn arriba indicada a mas tardar el dia xxxxx xx de xxxx del
afio xxxx, alas 10:00 a.m. y ese mismo dia se celebrard la audiencia pablica de apertura de ofertas,
en la sala de juntas xxxxx; a las 10:15 a.m., en presencia de los oferentes o de sus representantes

legales y de la comisién de apertura de oferta de la DIDADPOL, toda oferta presentada después de |a
hora arriba indicada sera rechazada.

Tegucigalpa, M.D.C., xx de xxxx del 202x.

ABOGADA SILVIA MARCELA AMAYA ESCOTO
DIRECTORA

. * LA
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Anexo 2, Cuadro de Evaluacion Legal

el

a} Formulario de Presentacién de |a Oferta, firmada ysellada por

Formularios de la Oferta.

CRITERIOS

NOMBRE DEL PROVEEDOR

y ”I"d )

Representante Legal de la empresa, contenido en la Seccidn IV,

NC

b)

Seccign IV. Formularios de |a Oferta

Formulario de Informacién del Oferente contenido en la

c)

Seccién IV. Formularios de la Oferta (en caso que |la oferta de
presente en consarcioc).

Formulario de Informacién del Consorcio, contenido en la

d)

Informacidn Suministrada) (DS} contenido en la seccién 1V.

Formulario de Declaracidn Jurada sobre la Veracidad de la

e)

Cronograma de cumplimiento de hienes/servicios contenido en la
Seccidn |V. Formularios de la Oferta

Formulario de Lista de Precios y Formulario de Precioy

f)

del 2% del valor total ofertado, con vigencia de 120 dias habiles (90
dias de vigencia de oferta mas 30 dias segln clausula 21.3 de las
|AD),

Garantia de Mantenimiento de Oferta por un monto minimo

g}
es
le

16 de la Ley de Contratacion del Estade, autenticada, segln formato
de estas Bases.

Declaracidn lurada autenticada por Notario Publico de no
tar comprendidos, tanto la empresa como su Representante
gal, en ninguno de los casos a que se refieren los Articulos 15y

h}

si
co

Escritura Pdblica de Constitucidn de la Sociedad, con sus reformas

Fotocopia autenticada por Notario Pdblice del Testimonio de

las hubiere, dehidamente inscritas en el Registro Mercantil
rrespondiente.

i)

Representante Legal de la Empresa; los representantes legales
deberdn exhibir poderes suficientes para la suscripcidn de
Contratos.

Fotocopia autenticada por Notario Pdblico del Poder del

i

documentos personales del Representante Legal; Tarjeta de
Identidad, R.T.N. numérico salvencia municipal.

Fotacopia legihle autenticada por Notario Pdblico, de los

k]

de la Empresa oferente.

Fotocopia legible autenticada por Notario Publico, del R.T.N.

1

Ca

Declaracién Jurada ante Notario Piblico garantizando la
lidad del servicio a contratar.

m)
Operacidon vigente extendido porla Alcaldia Municipal del
Domicilio de la Empresa.

Fotocopia autenticada por Notario Publica Permiso de

H

waenuridad
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CRITERIOS NOMBRE DEL PROVEEDOR

. B ke L cated e'hal L T
n} Constancia de solvencia extendida porel Instituto Nacional de
Formacidn Profesicnal [INFOP).

o) Constancia de inscripcién ysolvencia extendida porla Cimara
de Comercic e Industiias del domicilio del oferente.

p) Constancia de Solvencia de la Alcaldia Municipal de |a

empresa oferente y su representante.

q} Constancia extendida porla Oficina Normativa de Contratacion
{ONCAE), de encontrarse inscrito en el Registro de Proveedores y
Contratistas ynho ser objeto de suspension definitiva, temporal o
en proceso de suspensidn del Registro relacionado”.

r} Constancia de Solvencia Fiscal Electrdnica extendida porla
(SAR).

s} Constancia de solvencia de la Secretaria de Seguridad.

Constancia vigente emitida por la Procuraduria General de la
Replblica (PGR), donde se acredite que tanto el Oferente como su
Representante Legal, no han sido objeto de resolucion firme de
cualquier contrato celebrado con la Administracién Piblica y no
tiene en su contra juicios o reclamaciones pendientes promovidas
porel Estado de Handuras, durante [os Gltimos cinco (5) afios con
motivos de contratos anteriores o en ejecucién

Fecha: xx de xxooooxood del 202x

Evaluado por:

Firma

*

5 H Pagina 71 de 137
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Anexo 3, Informe de Evaluacién y Recomendacién de Adjudicacién

INFORME DE EVALUACION Y RECOMENDACION DE ADJUDICACION

LICITACION PUBLICA NACIONAL No. XXX-202X
“CONTRATACION DE SERVICIOS DE XXXX PARA XXXX, CENTRO DE CAPACITACION,
SANTA LUCIA, OFICINA REGIONAL NORTE, SAN PEDRO SULA”

. ANTECEDENTES

Se gird invitacidén para presentar ofertas para la LICITACION PUBLICA NACIONAL No. XXX-202X
“Contratacion de Servicios de xxoomxxxx”, a traves de los medios escritos y electrénicos siguientes:
diario Oficial La Gaceta en fecha XX de XXXXX del afio 202X, en el diario de mayor circulacidn el dia
XXX, XX de XXXXX y Sistema HONDUCOMPRAS a través de los medios escritos y electrdnicos
siguientes: Sistema (www.honducompras.gob.hn} y en el portal del sitio web
www.didadpol.gob.hn, para que presenten ofertas a mas tardar el dia XX de XXXXX del afio 202X.

La Direccion de Asuntos Disciplinarios Policiales DIDADPOL, en fecha XX de XXXXX del afio 202X
seglin Memorandum DIDADPOL-D- XXX-202X fue nombrada la Comision Evaluadora del Proceso de
Licitacion Publica Nacional No. XXX-202X a la Abogada{o) XXXX)XXXXXXXXXXXXX, Secretaria General;
Licenciada(o)  XXOOO0OXXXXXXXX, Gerente  Administrativo  Financiero;  Abogada(o)
XXOOGOGOOOONX Técnico Legal.

En Fecha xx de septiembre del 202X se emite el Dictamen Legal No. GSL-No. XX-202X, por parte del
Jefe de la Seccién de Servicios Legales, sobre las bases de la Licitacion, de igual forma la partida

presupuastaria disponible para esta contratacion asciende a Lps. X, XXX XXX, XX, dicho proceso sera
financiado exclusivamente con Fondos Nacionales.

Las Empresas que solicitaron y retiraron Bases son las siguientes:

1. OFERENTE 1.
2. OFERENTE 2.
3. OFERENTE 3.

p . :ql Pdgina 72 de 137
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1. RECEPCION Y APERTURA DE OFERTAS:

Conforme a lo establecido en el numeral D, Presentacién del documento de licitacién, en
fecha XX de XXXXXXX de 202X a las 10:15 A,M, se procedié a dar inicio al acto de recepcidn

y apertura de las ofertas, habiendo procedido a la elaboracion y firma del acta
correspondiente.

En dicho acto se recibieron dos ofertas, mismas que a continuacion se detallan:

NOMERE DEL MONTO MONTO DE GARANTIA DE VIGENCIA DE
No. OFERENTE OFERTADO GARANTIA MANTENIMIENTO GARANTIA BANCO/OTRO
DE OFERTA
1
2

. EVALUACION DE LAS OFERTAS:

La Comisién de Evaluacién procedid a realizar la evaluacién de Requisitos Legales, Financieros y
Técnicos de las ofertas presentadas, para confirmar que todas las estipulaciones y condiciones
establecidas en el Documento base fueran aceptadas sin reservas u omisiones significativas.

A continuacion se detalla las resultados de la Evaluacidn realizada:

a) Requisitos Legales

b) Requisitos Técnicos y Financieros

c} Reguisitos Técnicos Especificos

d) Evaluacion Técnica

. SUBSANACIONES:
La Comision de Evaluacion hizo uso de la facultad segln el articulo 132 del Reglamento de
la Ley de Contratacidn del Estado, Defectos u omisiones subsanables, en ese sentido se
solicitaron las subsanaciones a las empresas los siguientes incisos:

Pagina 73 de 137
wanuridnd



e
* ®
D Direccion de Asuntos Disciplinarios Policiales
X X k Kk % Oficina de Compras '
DIDADPOL HONDURAS
PRC-PS-OC-03 Licitacion Publica DIDADPQL
Version 1.1 Fecha: 26 de septiembre 2024 Pagina 74 de 137

V. EVALUACION ECONOMICA:

Despues de haber realizado la evaluacién de los documentos legales, financieros y técnicos, se
procedié a la verificacion aritmética de las ofertas econdmicas .

VI, RECOMENDACION:

La Comisién de Evaluacion de conformidad a lo establecido en las Bases de Licitacién y en los
Articulos 51 de la Ley de Contratacion del Estado y 136 numeral ¢) de su Reglamento, emite el
Informe de Recomendacidn de la Licitacién Publica Nacional No. 02-2023 Contratacién de Servicios

de Seguridad para la DIDADPOL, Centro de Capacitacién Santa Lucia, y Oficina Regional en San Pedro
Sula.

RECOMIENDA: Adjudicar el contrato de la Licitacién Publica Nacional No. XXX-202X, a la EMPRESA
JOAXXXXXXX), por Monto de xxxxxxx Lempiras con 00/100 {L.x,x0x,xxx.xx), por el periodo del 01
de enero al 31 de Diciembre del afio 202x, Esta empresa cumple sustancialmente con todos los
aspectos Legales, Administrativos y Técnicos, en consecuencia su oferta es la mas conveniente a los
intereses de la DIDADPOL, cabe mencionar que la partida presupuestaria para el objeto de gasto
29200, Servicios de Vigilancia, para el ejercicio Fiscal 202x, asciende a L. XXXXX.00, en consecuencia
se recomienda la adjucacién del contrato de Servicio de Vigilancia.

Para dar fé de lo actuado, los suscritos miembros de la Comisién de Evaluacién firman el presente
Informe, en la ciudad de Tegucigalpa, Municipio del Distrito Central, a los XX dias del mes de
XXX del afio 202X,

CCMISION EVALUADORA COMISICN EVALUADORA

COMISION EVALUADORA

N . Pagina 74 de 137
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Anexo 4, Contrato

CONTRATC DE SERVICIOS DE XMXXXX
NO.,00X-202X

Nosotros; XXXXXXXXXX, mayor de edad, soltera, Abogada, hondurefia,
con residencia en Tegucigalpa Municipico del Distrito Central, con
tarjeta de identidad nuimere 0801-1200-41000, guien actia en su
condicidn de Directora de la Direccidén de Asuntos Disciplinarios
Policiales (DIDADPOL), nombrada mediante Acuerdo No. PCM-XXX-XXXX a
partir del X de XXXX del afio 202x, cecn facultades suficientes para
suscribir el presente Contrato, Quien para los efectos de este
Contrato se llamara “LA DIDADPOL”, por una parte y por la otra
XOOXIOOOXXX, mavor de edad, casado, Perito Mercantil y Contador
Piblico, con deomicilio en la ciudad de San Pedrc Sula, con tarjeta
de identidad WNe.0501-1200-00000, actuande en su condicidn de
Representante Legal de la FEmpresa XXXXXXXXX constituida a los
Veintitrés (23) dias del mes de octubre del afio Dos Mil Seis [(XXXX)
mediante Escritura Publica namero XXXXXXX (XXX) autcorizada por el
Neotario Pablice XXXXXXXXXXXXX, inscritz bajo el numero XX, tomo XXX
del Registro Mercantil de la Ciudad de San Pedreo 3Sula, con facultades
suficientes para celebrar este Acto y a guien en lo sucesivce se
denominara "ETL CONTRATISTR,”. Celebramos en este acto, el presente
contrato de XXXXXXXXXXXXXXXXX, el que se regird peor las clausulas
siguientes: PRIMERA. ANTECEDENTES: Que en fecha XX de XXXXX del afio
202X se llevd a cabo el actc de Apertura de Ofertas de la Licitacién
Pablica Nacional No. LPN-XX-XXXX, postericrmente en fecha 23 de
noviembre del afio XXXX La Comisidn de Evaluacidn de Ofertas emite su
Recomendacidén de Adjudicacidn; gque en fecha XX de XXXXXXX del aho
X¥X¥X se emite Dictamen Legal, estableciendo gue es procedente
adjudicar el contrato de Licitacién Pablica Nacional No. LPN-XX-XXXX
Contratacidén de Servicios de XXXXXXXX, resolviendo adjudicar el
contrato de la Licitacidn Piblica Nacional No. LPN-XX-XXXX a la
empresa de Seguridad de XXXXXXX. SEGUNDA: PERIODO DEL CONTRATO. El
presente contrato se ejecutard por un periodo de doce (12) meses,
iniciande el Uno (01} de enero del afic dos mil velintiXXX 202X vy
finalizard el Treinta y Uno (31) de diciembre del afio dos mil
veinticuatro (202X).- TERCERA: MONTO DEL CONTRATO: El1 monto del
presente contrato asciende a la cantidad de XXXXXXXXXXXOOOX valor
que incluye el quince por ciento de Impuesto Sobre Ventas, cantidad
que serd pagada por WEKXEKX"  Mensualmente: ror un  montoe
EXXXXERARELERIXXRXK)Y valor que incluye el guince por ciento de

O | |
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Impuesto Scbre Ventas. Los pagos mensuales se hardn efectivos dentro
de los primercs diez (10) dias del mes siguiente al mes que
corresponde pagar, previa presentacién de los siguientes documentos;
a) Recibo a nombre de la Tesoreria General de la Repiblica; b)
Factura & nombre de la DIDADPCL, c¢) E1 Informe correspondiente
emitido por el enlace administrativo de la DIDADPOL en SPS; d)
Fotocopia de Solvencia Fiscal vigente e) Fotocopia de Constancia de
Pagos a Cuenta Vigente. La estructura presupuestaria a afectar es
Programa: 01 Sub Programa: 00, Proyecto: 0, Unidad Ejecutora 1,
Actividad: 002, Objeto de Gasto: 29200, -CUARTA: EL SERVICIO: EL
CONTRATISTA proporcionard los servicios de Seguridad y vigilancia
XXXXXXXKX."EL CONTRATISTA” asume las obligaciones siguientes:
Obligaciones diarias y continuas a) Vigilancia las 24 horas en
entrada principal y estacionamiento, rondas de wvigilancia las 24
horas, Control y registro de ingreso de personas a la Institucién,
Llevar 1libre de novedades, entregar reportes semanales de las
novedades ocurridas. QUINTA: HORARIO DE TRABAJC: “EIL CONTRATISTA”
prestara el servicio cbjeto de este Contrato en el horaric siguiente:
XXXXXXXXXX:; Un turno de 24 horas y un turnc nocturne de 12 horas:;
XOKXIXAXEKK . Un turnc de 24 horas —-. SEXTA: EL PERSONAL: Para la
prestacién del servicio contratado, EL CONTRATISTA utilizard tres
guardias (3) en la Cficina Regional de San Pedroc Sula y dos guardias
en el Centro de Capacitacidn Santa Lucia - “EIL CONTRATIZTRA” es
responsable por la conducta laboral de este personal, asi como, por
la satisfaccién de los derechcs de los afiliades y beneficiarios de
les Servicies del Institute Heondurefio de Seguridad Social (IHSS) que
confieren a los empleados la Constitucidn de la Republica y las Leyes
Labcorales del pals, entre los cuales estédn: Salaric Minimo, Décimo
Tercer y Décimo Cuarto mes de salaric, pago de horas extraordinarias
trabajadas, pago de vacaciones, pago en caso de incapacidad para el
trabajc, pago de la indemnizacidn que corresponda en caso de despido,
cotizaciones al Instituto Hondurefio de Seguridad Scocial, Régimen de
hportacicnes Privadas (RAP) y otros que las leyes reguieran o
manden.- El perscnal se presentara al cumplimiento de sus actividades
de Vigilancia debidamente uniformade vy con una identificacién
visible.- SEPTIMA: MATERIALES A UTILIZAR: “EL CONTRATISTA” proveerd
el equipo Siguilente: Revdlver calibre 328 mm con 18 proyectiles,
escopeta calibre 12 mm con proyectil especial de seguridad, detsctor
de metal, chalecos antibalas de placa nivel IV, radio comunicadocr,
telefono celular y linterna, cada turno deberd mantener este eguipo.-
OCTAVA: MULTAS Y RECARGOS “EL CONTRATISTA” acepta segun lo
preceptuado en el Articule 88 del Presupueste General de Ingrescs y
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Egresos de la Republica para el Ejercicio Fiscal 2023, que la multa
diaria aplicable, se fija en Cero Punto Treinta y Seis por Ciento
(0.36%) en relacidén con el monto total del contrato por el
incumplimiento del plazo del mismo; NOVENA: FINALIZACION DEL
CONTRATO: E1l presente contrato se daréd por terminado en los
siguientes casos: 1) “EL CONTRATISTA” acepta gue segun lo estipula
el Articulc 90, del Presupuesto General de Ingresos y Egresocs de la
Republica para el Ejercicioc Fiscal 202X, procederd la rescisién del
contrate, cuando exista recorte Presupuestario de Fondos Nacionales
que se efectle por razén de la crisis econdmica y financiera del
palis, recaudacidén en la recaudacidén de ingrescs en relacidn a los
gastos; proyactades u otra situacidn similar de emergencia. 2) For
el cumplimiento del plazo de duracidén del contrato; 3) Por resoclucién
del mismo, la cual puede darse en los siguientes supuestos: a)
Incumplimiento reiterado de las cbligaciones por cualquiera de las
Partes; b) Disclucién de la sociedad; e) Fuerza mayor sobreviniente
a la celebracidén del Contrate, que imposibilite la ejecucidén del
mismo; d) La Declaracidén de Quiebra, la Suspensién de Pagos o la
comprobada incapacidad financiera del “CONTRATISTA”; e) El envio de
dos o més notas de reclamo al Y“CONTRATISTA” por parte de “LA
DIDADPCL" por deficiencias en el servicio de vigilancia; ) La
subcontratacién parcial o total de la ejecucidén de este contratc; g)
Motivos de interés publico; DECIMA: JUZGADO COMPETENTE: Parz el
conccimiento de las acciones y excepciones relacicnadas con este
Contrato, “LA DIDADPOL” y “EL CCNTRATISTA” reconocen como competente
al Juzgado de Letras de lo Contencioso Administrative, con asiento
en la ciudad de Tegucigalpa Municipic del Distriteo Central,
consecuentemente, renuncian a cualquiera otra jurisdiccién.- DECIMA
PRIMERA: ACEPTACION: “LA DIDADPOL” y “EL CONTRATISTA” manifestamos
que aceptamos todas y cada una de las Clausulas que anteceden,
comprometiéndeoncs a cumplir lo que a cada uno corresponde. En fe de
lo cual firmamos el presente Contrato, en la Ciludad de Tegucigalpa
Municipio del Distrito Central, (¥X) del mes de diciembre del afio
dos mil veinticuatre (202x).

DIDADPOL

CONTRATISTA

s i ___________________________________ _ = ___§~- =~ = .

L
oy
« 0
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1. Objetivo de! Procedimiento

Asegurar la adquisicion eficiente, transparente y equitativa de bienes y servicios necesarios para el
funcionamiento de la DIDADPOL, mediante la invitacidn a proveedores especificos y la evaluacién
justa de sus ofertas.

2. Alcance del Procedimiento

Este proceso abarca a todas las adquisiciones gue se realicen bajo la modalidad de licitacién privada
en la DIDADPOL, abarcando desde la recepcién del requerimiente de compra hasta la firma del
contrato y el pago a los proveedores adjudicados.

3. Marco Legal del Procedimiento

No. Cadigo Descripcién
il LCE Ley de Contratacidn del Estado.
2 REG-LCE Reglamento General de |a Ley de Contratacion del Estado.
2 Normativa emitida por la ONCAE.

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento

El proceso de licitacidn privada debe cumplir con las siguientes politicas y lineamientos:

* Transparencia y Ftica: Todos los pasos del proceso deben ser transparentes y cumplir con
altos estandares éticos, garantizando la igualdad de oportunidades para todos los oferentes.
e Eficiencia y Eficacia: El proceso debe realizarse de manera eficiente vy eficaz, optimizando
los recursos y asegurando la obtencion de bienes y servicios de calidad.
¢ Control y Fiscalizacion: Se deben implementar controles internos rigurosos para preveniry
detectar cualquier irregularidad o acto de corrupcion.
¢ Cumplimiento Normativo: Todas las actividades deben estar alineadas con la normativa
legal vigente y las politicas internas de la institucion.
e Participacién y Consulta: Se debe fomentar la participacidn de las dependencias y consultar
con los usuarios internos para asegurar que las especificaciones técnicas sean adecuadas.

5. Responsables del Procedimiento

Area

Puesto de Trabajo Responsabilidad

Gerencia
Administrativa

Gerente Administrativo Supervision general del proceso de Licitacién

Privada.

Dependencias de
DIDADPOL

Solicitantes de Compras Presentar requerimientos de compray

necesidades especificas.

Comision Evaluadora

Miembros de la Comisién Evaluacidn y seleccion de las ofertas

recibidas.

]
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Servicios Legales

Gerente de Servicios Legales Revision legal de pliegos de condiciones y

dictdmenes sobre el proceso.

Secretaria General

Secretario General Comunicacién de la resolucién de adjudicacion

y otros documentos relevantes.

6. Insumos del Procedimiento

Cédigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda

INS-001 Requerimiento de compra Archiveo de la Permanente
Dependencia

INS-002 Disponibilidad Presupuestaria Archivo de Finanzas Permanente

INS-003 Especificaciones Técnicas Archivo de la Permanente
Dependencia

INS-004 Pliegos de condiciones Archivo de [a Permanente

Comisién
INS-005 Invitaciones a oferentes Plataforma Permanente
Honducompras

7. Productos o Resultados del Procedimiento

Chdigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
PRC-001 Informe de Recomendacion de Archivo de la Permanente
Adjudicacidn Comisidn
PRO-002 Resolucién de Adjudicacion Archivo de Permanente
Secretarfa
PRO-003 Contratos firmados Archivo de |a Permanente
Dependencia
PRO-004 Actas de recepcién Archivo de la Permanente
Dependencia
PRO-005 Orden de inicio del contrato Archivo de la Permanente
Dependencia

sarmiridnad

8. Definicién de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

Glosario

Requerimiento de compra: Documento que especifica las necesidades de bienes o servicios de una

dependencia.

Disponibilidad Presupuestaria: Verificacién de que existen fondos suficientes en el presupuesto

para realizar la compra.
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Especificaciones Técnicas: Detalles técnicos que describen las caracteristicas y requisitos de los
bienes o servicios a adquirir.

Pliegos de condiciones: Documento que contiene todas las especificaciones, términos y condiciones
para la licitacién.

Dictamen Legal: Opinién juridica sobre la conformidad del proceso con la normativa vigente,
Comisién Evaluadora: Grupo de personas encargadas de revisar y evaluar las ofertas presentadas.
Resolucién de Adjudicacién: Decisién final sobre a quién se le adjudica el contrato.

Acta de recepcién: Documento que confirma la entrega y aceptacidn de los bienes o servicios.

Siglas y Abreviaturas

SIGLAS SIGNIFICADO

DIDADPOL | Direccién de Asuntos Disciplinarios Policiales

ONCAE Oficina Normativa de Contratacién y Adquisiciones del Estado
PACC Plan Anual de Compras y Contrataciones

FO1 Formulario utilizado para registrar compromisos presupuestarios
SEFIN Secretaria de Finanzas

9. Descripcion del Procedimiento
a. [Etapa preparatoria

1. Lla Gerencia Administrativa recibe el requerimiento de compra por parte de las
Dependencias de la DIDADPOL.

2. Se verifica si cuenta con la Disponibilidad Presupuestaria, en caso de no contar con el
presupuesto en el Objeto de gasto que corresponde se solicita la Modificacidn
Presupuestaria

3. Se verifica si el requerimiento de compra se encuentra en el PACC, en caso de no estar
se adiciona al mismo.

4. Se verifican las especificaciones técnicas.

5. Se solicita visto al Director(a) bueno para inicio de proceso.

6. Se elaboran los pliegos de condiciones conforme al formato establecido por la ONCAE,
por parte de la unidad solicitante y el personal de compras. Los pliegos de condiciones
se remiten para Dictamen Legal.

7. El Director{a) nombra la Comision de Evaluacion y Apertura de Ofertas.

8. Seinvita a minimo 3 oferentes potenciales inscritos en el Registro de Proveedores de |a
ONCAE a presentar ofertas y se publica en la plataforma de Honducompras, esta
invitacion no restringe la participacién de otros oferentes.

9. Los oferentes interesados presentan aclaratorias a los pliegos de condiciones.
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10

11

12.

13.

14.

15,

16.
17.

18.

19.

20.

21.

22.
23.

. La Comisidn Evaluadora elabora y aprueba las enmiendas a los pliegos de condiciones.
. Se publican las aclaraciones o enmiendas en el portal de Honducompras y se remiten a
los oferentes participantes del proceso.

b. Aperturay evaluacion de ofertas

Se lleva a cabo el acto de apertura de ofertas, en presencia de los Miembros de la *
Comisidn de Apertura de Ofertas, Observadores del proceso y oferentes.

Se realiza el examen preliminar de las ofertas en el cual se examina los requisitos legales
de los oferentes.

La Comision de Evaluacién de Ofertas solicita aclaraciones o subsanaciones a los
oferentes, siempre y cuando sea por aspectos subsanables establecidos en el nliego de
condiciones. Los oferentes disponen de 5 dias hébiles para subsanar o aclarar los
requerimientos de la Comision de Evaluacidn de Ofertas.

La Comisién de Evaluacién de Ofertas evalda la Oferta Técnica. En caso de existir
observaciones la Comision de Evaluacién de Ofertas solicita aclaraciones o
subsanaciones a los oferentes sobre la oferta técnica, siempre y cuando sean aspectos
subsanables establecidos en el pliego de condiciones. Los oferentes disponen de 5 dias
habiles para subsanar o aclarar los requerimientos de la Comisién de Evaluacién de
Ofertas sobre la oferta técnica.

La Comisién de Evaluacién de Ofertas evalda la Oferta Econdmica.

La Comision de Evaluacidn de Ofertas solicita aclaraciones o subsanaciones a los
oferentes sobre la oferta econdmica, siempre que no se refiera a aspectos no
subsanables establecidos en el pliego de condiciones. Los oferentes disponen de 5 dias
habiles para subsanar o aclarar los requerimientos de la Comisién de Evaluacién de
Ofertas sobre la oferta técnica.

La Comisidn de Evaluacién de Ofertas elabora el Informe de Recomendacién de
Adjudicacion.

La Comision de Evaluacién de Ofertas solicita Dictamen Legal a la Gerencia de Servicios
Legales sobre el proceso de apertura y evaluacién de ofertas,

La Gerencia de Servicios Legales de DIDADPOL emite el Dictamen Legal.

La Comisién de Evaluacion de Ofertas remite al
Recomendacion de Adjudicacion.

c. Adjudicacion y firma de contrato

El Director{a) emite la Resolucién de Adjudicacian.

La Secretaria General de la DIDADPOL elabora la transcripcién de la Resolucién y
Comunica a los oferentes participantes del proceso. Los oferentes no conformes con la
Resolucidn del Proceso pueden presentar Reclamos o impugnaciones. La Gerencia de

Director(a) el Informe de
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Servicios Legales evalua el Recurso de Impugnacidn, en dicho caso el Director{a) emite
la Resolucién de Impugnacién.

24. Se solicitan los documentos Legales y garantia de cumplimiento de contrato, al oferente
adjudicado v se firma el contrato.

25, Se entrega la orden de inicio del contrato.

26. La Unidad de Control Presupuestario carga de FO1 a etapa de compromiso a favor del

proveedaor.

27. Se reciben los bienes o servicios y en caso que apligue se realiza la inspeccién y prueba
de los bienes y se realiza un acta de recepcién.

28. Se entregan los bienes o servicios a la Dependencia Solicitante.

29. Se realiza el trdmite de pago a la Unidad de Gestién Presupuestaria.

Matriz de Actividades, Responsables y Formularios

Etapas Objetivo de ta Insumo Actividad Ttempo Responsable Producto Envig a:
del Etapa
Proceso
Etapa Preparatoria
1. Iniciar el Requerimiento Recepcion dei 1 dia Gerencia Requerimiento Dependencias
proceso de de compra requerimienta Administrativa | recibido DIDADPOL
compra
2. Asegurar la Presupuesto Verificar 1 dia Unidad de Informe de Gerencia
disponibilidad dispenibilidad Control disponibilidad Administrativa
de fondos presupuestaria Prasupuestaric
cit Asegurar que el | Reguerimiento Verificar o incluiren | 2 dias Gerencia Requerimiento ONCAE
requerimiento y PACC ei PACC Administrativa | incluido
esté en el PACC
4. Asegurar que Especificacionas | Verificar las 1 dia Dependencia Especificaciones | Gerencia
las técnicas especificaciones solicitante validadas Administrativa
especificaciones técnicas
sean correctas
Gk Obtener Reguerimiento Solicitar visto buenc | 1dia Gerencia Visto bueno Direccién
autorizacion y analisis al Director (a} Administrativa | otorgado General
para proceder
5. Preparar las Especificaciones | Elaborar pliegos de 3 dias Gerencia Pliegos Gerencia
condiciones de técnicas y condiciones y Administrativa | elaborados Servicios
la licitacion formato ONCAE | remitir para Legales
Dictamen Legal
! Formar la Requerimiento Nombrar iz idfa Director{a} Comisién Gerencia
Cemisién de Comisién de nombrada Administrativa
Evaluacion Evaluacién y
Apertura de Cfertas
3. Invitar a Pliegos de Invitar a oferentes 2 dias Gerencia Invitaciones Oferentes
oferentes a condiciones potenciales Administrativa | enviadas
participar en el inscritos an el
proceso Registro de ONCAE
y publicar en
Honducompras
9. Resclver dudas | Pliegos de Recibir y atender 3 dias Gerancia Aclaraciones Oferentes
de los oferentas | condiciones aclaraciones ce los Administrativa | recibidas
ofarentes

D e e s e B Sl
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10. Actualizar los Aclaraciones Elaborar y aprobar 2 dias Comisién Enmiendas Oferentes
pliegos en caso enmiendas a los Evaluadera aprobadas
de pliegos
modificaciones
11. Comunicarales | Enmiendas Publicar enmiendas | 1 diz Gerencia Enmiendas Oferentes
oferentes las en Honducompras Administrativa | publicadas
modificacicnes
realizadas
Apertura y Evaluacién de Ofertas
12 Formalizar el Ofertas de los Acto pdblico de idia Comisién de Acta de Oferentes
acto de oferentes apertura de ofertas Apertura apertura de
apertura de en presencia de ofertas
cfertas Comisidn,
Cbservadores y
oferentes
13. Verificar que las | Ofertas Examen preliminar 2 dias Comisién Informe Gerencia
ofertas de las ofertas Evaluadora preliminar de Administrativa
cumplan con los evaluacion
reguisitos
14, Subsanar informe Solicitar 5 dias Comision Aclaraciones Oferentes
cualquier duda prefiminar aclaraciones o Evaluadora solicitadas
sobre las subsanacionas a los
ofertas oferentes
presentadas
15: Evaluarla parte | Ofertas técnicas | Evaluacidn técnica 5 dias Comisidn Informe de Direccién
técnica de las de las ofertas Evaluadora evaluacion General
ofertas técnica
16t Evaluar la parte | Ofertas Evaluacidn 3 dias Comisidn Informe de Direccién
econdmica de econdmicas econdmica de las Evaluadorz evaluacion General
las ofertas ofsrtas econdmica
17. Subsanar dudas | Informe de Solicitar 5 dias Comisidn Aclaraciones Oferentes
sobre la oferta evaluacion aclaraciones o Evaluadors solicitadas
econdmica econdmica subsanaciones
scbre la oferta
econamica
18, Emitir unza Evaiuaciones ElaborarInforme de | 2 dfas Comisidn Informe de Direccion
recomendacion | técnicay Racomendacion de Evaluadora recomendacién | General
schre la econdmica Adjudicacién
adjudicacion
19, Asegurarque el | Infarme de Sclicitar dictamen 3 dias Comision Solicitud Gerencia
procesc cumple | recomendacion | lagal sobre e] Evaluadora realizada Servicios
con los proceso Legales
requlsitos
legales
0. Validar que el Solicitud de Emitir dictamen 3 dias Gerencia Dictamen legal Cireccidn
proceso es dictamen legal legal sobre el Servicios emitido
legalmente proceso Legales
correcto
21. Presentar el Informe de Remitir ef Informe 1 dia Comisién Informe Direccion
informe final al recomendacién | de Recomendacién Evaluadora remitide
Director{a) al Director{a)
Adjudicacién y Firma de Contrato
22. Formalizar la informe de Emitir Resolucidn 1 dia Director({a) Resolucion Secretaria
adjudicacidn recomendacién | de Adjudicacién emitida General
del proceso
23. Informar a los Resolucion de Comunicar la 2 dias Secretaria Notificaciones Cferentes
oferentes sobre | adjudicacién Resolucién a los General enviadas

mﬁ
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el resultado del
proceso

24. Recabar los Resolucién de Solicitar 3 dias Gerenciz Documentos Oferente
documentos adjudicacion documentos legales Administrativa | recibidos adjudicado
legales y y garantias al
garantia de adjudicade
cumplimiento

25, Emitir la crden Contrate Emitir la orden de 1 dia Gerencia Orden de inicic Oferente
de inicio del firmado Inicic del contrate Administrativa | emitida adjudicado
contrato

26. Asegurar el Contrato y CargarFOlala 2 dias Unidad de FO1 cargado Direccion
compromiso documentos etapa de Control General
presupuestario presupuestarios | compromiso Presupuestario

7 Asegurar la Bienes o Dar recepcién los 1ldia Dependencia Acta de Gerencia
entrega de los servicios bienes o servicios solicitante recepcién Administrativa
bienes o entregados firrnada
senvicios
solicitados

28. Asegurar la Acta de Entregar los idi Dependencla Bienes/Servicios | Dependencia
entrega de los recepcicn hienes/servicios a la Solicitante entregados Sclicitante
bienes/servicios Dependencia
ala Solicitante
dependencia

29, Completar el Acta de Procesar el pago al 3 dias Unidad de Pago realizado Proveedor
pago al recepcicn proveedor Gestion adjudicado
proveedor Prasupuestarta
adjudicado
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12. Elementos Transversales del Procedimiento

Matriz de Verificacién s
D Inclusion de Elementos Transversales Estratégicos X x
Manual de Procesos
v R A
DIDADPOL HONDURAS
PREASCDN - COMTREA - SREITSAZION
Descripcion del Proceso: | Licitacién Privada
Preguntas de Verificacion Si | No ! Respuestas de Verificacién
éla descripcién del proceso incluye medidas | X El proceso incluye la emisién de

concretas (actividades) orientadas al Control
Interno y anticorrupcién?

resoluciones y evaluaciones legales que
garantizan el control interno y previenen
Ia corrupcién en el manejo de contratos.

éla descripcidon del proceso incluye medidas X Mo se observan actividades que
concretas  (actividades) orientadas a Ia promuevan una participacion
Descentralizacion? descentralizada en este proceso.

éla descripcion del proceso incluye medidas X Actualmente no se incorporan actividades
concretas  {actividades) orientadas a Ia gue involucren directamente a la

Participacion Ciudadana? participacidn ciudadana en el proceso de
adjudicacion y firma de contrato.

éla descripcidn del proceso incluye medidas | X La elaboracién y comunicacion de
concretas  (actividades) orientadas a la resoluciones aseguran la transparencia y
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica? acceso plblico a la informacién sobre los
procesos de adjudicacién.

No se especifican medidas concretas
orientadas al archivo documental en este
proceso,

No se mencionan actividades especificas
que aseguren el cumplimiento de los
indicadores del Pian Estratégico
Institucional en este contexto de
adjudicacion y firma de contrato.

éla descripcion del proceso incluye medidas X
concretas (actividades) orientadas al Archivo
Documental?

éla descripcion del proceso incluye medidas X
concretas {actividades) orientadas al cumplimiento
de los indicadores de PEl Institucional?
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o (ONCAE, Oficina Normativa de Compras y Adquisiciones del Estado, CIRCULAR STLCC-
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* SEDS, Secretaria de Estado en el Despacho de Seguridad, Acuerdo No. 062-2019.

14. Anexos

*  Anexo 1, Anuncio de Publicacidn.
e Anexo 2, Cuadro de Evaluacién Legal.

* Anexo 3, Informe de Evaluacién y Recomendacién de Adjudicacién.
¢  Anexo 4, Contrato

15. Control de Cambios al Procedimiento

Historial de Cambios al Procedimiento

i Autor Descripcién del Cambio Autorizado por:
Fecha Version i .
Cargo Area cambio Cargo Firma
1/2022 | 10 Jefe UPEG Camtip d& Directora
formato
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Anexo 1 Invitacion a Licitar

Tegucigalpa, M.D.C.,
xx de xxxxxxxxxxxxxx de 202x

SENORES
$ 806000464444
ESTIMADOS SENORES:

La Direccion de Asuntos Disciplinarios Policiales (DIDADPOL), esta realizando el Proceso de Licitacién
Privada No. LP-xxx-202x, "Contratacion de Servicios J0000OGONXXX X000, por o que se
les invita a presentar oferta, los datos sobre especificaciones técnicas y recepcion de ofertas se
encuentran en el documento base de Licitacion.

De estar interesados en participar deberan remitir Nota de Expresion de Interés en la Gerencia
Administrativa y Financiera, ubicada en Torre 1, Piso 12 del Centro Civico Gubernamental, en horario de
7:30 a.m. a 3:30 p.m. Los documentos de la Licitacion también podran ser examinados en el Sistema de
Informacién de Contratacién y Adquisiciones del Estado de Honduras, "Honducompras",
{(www . honducompras.gob.hn) y en el portal del sitio web www.didadpol.gob. hn

Las ofertas deberan presentarse en la siguiente direccién: Centro Civico Gubernamental, Torre 1, Piso
19, Boulevard Juan Pablo Il, Esquina Republica de Corea, Tegucigalpa, M.D.C. Honduras, C.A. 504-
2242-8645 Direccion de Asuntos Disciplinarios Policiales, a més tardar a las 2:00 p.m. del dia lunes xx de
xooxx del 202x, seguidamente se proceder a la apertura de ofertas ese mismo dia a las 02:15 p.m. en
la Sala de Conferencias Ubicada en la Torre 1, Piso 19, del Centro Civico Gubernamental. Las ofertas
que se reciban fuera de la fecha y hora indicada seran rechazadas.

Todas las Ofertas deberan estar acompafadas de una Garantia de Mantenimiento de Oferta por un monto
equivalente al 2% (dos por ciento) del precio total de la oferta.

Cualquier duda e inquietud en refacién al documento base de licitacion comunicarse a la Unidad de
Compras: PBX (504)XXXX, Ext. XXX, emails XXXX.

Agradeciendo la atencién a la presente de ustedes,

Atentamente.

GERENTE ADMINISTRATIVO Y FINANCIEROQ

&
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Anexo 2, Cuadro de Evaluacién Legal

CRITERIOS NOMBRE DEL PROVEEDOR

TR

T RTE

. B e e P (a5 it

a} Formulario de Presentacion de la Oferta, firmada ysellada por
el Representante Legal de la empresa, contenido en la Seccidn IV,
Farmularios de la Oferta.

b} Formulario de Informacién del Oferente contenide en la
Seccidn IV, Formularios de la Oferta

¢} Formulario de Informacién del Consorcio, contenido en la
Seccion IV. Formularios de la Oferta (en caso que |a oferta de
presente en consorcio).

d} Formulario de Declaracidn Jurada sobre la Veracidad de la
Informacién Suministrada) (DS} contenido en la seccion IV.

e} Formularic de Lista de Precios y Formulario de Precio v
Cronograma de cumplimiento de bienes/servicios contenido en la
Seccidn IV. Formularios de la Oferta

f)  Garantia de Mantenimiento de Oferta por un monto minimo
del 2% del valor total ofertado, eon vigencia de 120 dias hahiles (90
dias de vigencia de oferta mas 30 dias segin clausula 21.3 de las
1AO).

g) Declaracién Jurada autenticada por Notario Pablico de no
estarcomprendidos, tanto la empresa como su Representante
Legal, en ninguno de los casos a que se refieren los Articulos 15y
16 de |a Leyde Contratacidn del Estado, autenticada, segln formato
de estas Bases.

h} Fotecopia autenticada por Notarie Publico del Testimonioc de
Escritura Piblica de Constitucion de la Sociedad, con sus reformas
si las hubiere, debidamente inscritas en el Registro Mercantil
correspondiente.

i) Fotocopia autenticada por Notario Plblico del Poder del
Representante legal de |la Empresa;los representantes legales
deberdn exhibir poderes suficientes para la suscripcion de
Contratos.

j)  Fotocopia legible autenticada por Notaric Plblico, de los
documentos personales del Representante Legal; Tarjeta de
Identidad, R.T.N. numérico solvencia municipal.

k) Fotocopia tegible autenticada por Notario Piblico, del R.T.N.
de la Empresa oferente.

I} Declaracidn Jurada ante Notario Pdblico garantizando la
calidad del servicic a contratar.

m) Fotocopia autenticada por Notario Piblico Permiso de
Operacidn vigente extendido porla Alcaldia Municipal del
Domicilio de la Empresa.

= =
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CRITERIOS NOMBRE DEL PROVEEDQR
(g NC

n) Constancia de solvencia extendida porel Instituto Nacional de
Formacidn Profesional (INFQP).

o} Constancia de Inscripcion y solvencia extendida porla Cdmara
de Comercic & Industrias del domicilio del oferente.

p} Constancia de Solvencia de la Alcaldia Municipal de |la
empresa oferente y su representante.

q} Constancia extendida porla Oficina Normativa de Contratacién
(ONCAE), de encontrarse inscrito en el Registro de Proveedores ¥
Contratistas y no serobjeto de suspensién definitiva, temporal o
en proceso de suspensién del Registro relacionado”.

1) Constancia de Solvencia Fiscal Electrdnica extendida porla
SAR).

s) Constancia de solvencia de la Secretaria de Seguridad.
Constancia vigente emitida porla Procuraduria General de la
Republica (PGR), donde se acredite que tanto el Oferente como su
Representante Legal, no han sido objeta de resolucién firme de
cualquier contrato celebrado con la Administracién Piblica y no
tiene en su contra juicios o reclamaciones pendientes promovidas
porel Estado de Honduras, durante los (ltimos cinco (5) afios con
motivos de contratos anteriores o en ejecucién

Fecha: xx de xxxxxxxxxx del 202x

Evaluado por:

Firma

3 b
. H
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Anexo 3, Informe de Evaluacién y Recomendacion de Adjudicacién

INFORME DE EVALUACION Y RECOMENDACION DE ADJUDICACION

LICITACION PRIVADA LP. XXX-202X
“CONTRATACION DE SERVICIOS DE XXXXXXX PARA LA XXXXXX, CENTRO DE
CAPACITACION, SANTA LUCIA, OFICINA REGIONAL NORTE, SAN PEDRO SULA”

VIl.  ANTECEDENTES

Se gird invitacién para presentar ofertas para la LICITACION PRIVADA LP. XXX-202X “Contratacién
de Servicios de xx000m0xxx”, a través de los medios escritos y electrénicos siguientes:  diario Oficial
La Gaceta en fecha XX de XXXXX del afio 202X, en el diario de mayor circulacién el dia XXXXX, XX de
XXXXX y Sistema HONDUCOMPRAS a través de los medios escritos y electrénicos siguientes:

Sistema (www.honducompras.gob.hn} y en el portal del sitio web www.didadpol.gob.hn, para gue
presenten ofertas a mas tardar el dia XX de XXXXX del afio 202X.

La Direccién de Asuntos Disciplinarios Policiales DIDADPOL, en fecha XX de XXXXX del afio 202X
segun Memorandum DIDADPOL-D- XXX-202X fue nombrada la Comision Evaluadora del Proceso de
Licitacion Publica Nacional No. XXX-202X a la Abogada{o) XXXXXXXXXXXXXXXX, Secretaria General;
Licenciada(o} ~ XXXXXXXXXXXXXXXX, Gerente  Administrativo  Financiero;  Abogada(o)
XHRKOOOOKXKK Técnico Legal.

En Fecha xx de septiembre del 202X se emite el Dictamen Legal No. GSL-No. XX-202X, por parte del
Jefe de la Seccidn de Servicios Legales, sobre las hases de la Licitacion, de igual forma la partida
presupuestaria disponible para esta contratacidn asciende a Lps. X, XXX, XXX, XX, dicho proceso serd
financiado exclusivamente con Fondos Nacionales.

Las Empresas que solicitaron y retiraron Bases son las siguientes:

4. OFERENTE1.
5. OFERENTE 2.
6. OFERENTE 3.

o 80 R Pégma 103 de 137
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Vill.  RECEPCION Y APERTURA DE OFERTAS:

Conforme a lo establecido en el numeral D, Presentacion del documento de licitacion, en
fecha XX de XXXXXXX de 202X a las 10:15 A,M, se procedié a dar inicio al acto de recepcion

y apertura de las ofertas, habiendo procedido a la elaboracidn y firma del acta
correspondiente.

En dicho acto se recibieron dos ofertas, mismas que a continuacion se detallan:

NOMBRE DEL MONTO MONTO DE GARANTIA DE VIGENCIA DE
No. OFERENTE OFERTADO GARANTIA MANTENIMIENTO GARANTIA BANCO/OTRO
DE OFERTA
1
2

IX. EVALUACION DE LAS OFERTAS:

La Comisién de Evaluacién procedi6 a realizar la evaluacién de Requisitos Legales, Financieros y
Técnicos de las ofertas presentadas, para confirmar gue todas las estipulaciones y condiciones
establecidas en el Documento base fueran aceptadas sin reservas u omisiones significativas.

A continuacion se detalla las resultados de la Evaluacién realizada:

e} Requisitos Legales

f) Requisitos Técnicos y Financieros

g) Requisitos Técnicos Especificos

h) Evaluacion Técnica

X. SUBSANACIONES:
La Comision de Evaluacién hizo uso de la facuitad segin el articulo 132 del Reglamento de
la Ley de Contratacién del Estado, Defectos u omisiones subsanables, en ese sentido se
solicitaron las subsanaciones a las empresas los siguientes incisos:

XL EVALUACION ECONOMICA:

Despues de haber realizado la evaluacién de los documentos legales, financieros y técnicos, se
procedié a la verificacion aritmética de las ofertas econémicas .

“
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Xll. RECOMENDACION:

La Comision de Evaluacidn de conformidad a lo establecido en las Bases de Licitacién y en los
Articulos 51 de la Ley de Contratacién del Estado y 136 numeral ¢) de su Reglamento, emite &}
Informe de Recomendacion de la Licitacién Plblica Nacional No. 02-2023 Contratacién de Servicios
de XXXX para la XXXX, Centro de Capacitacién Santa Lucia, y Oficina Regional en San Pedro Sula.

RECOMIENDA: Adjudicar el contrato de la Licitacién PRIVADA LP No. XXX-202X, a la EMPRESA
XXXXXXXXXX), por Monto de xxxxxxx Lempiras con 00/100 (L.x,xxx,xxx.xx}), por el periodo del 01
de enero al 31 de Diciembre del afio 202x, Esta empresa cumple sustancialmente con todos los
aspectos Legales, Administrativos y Técnicos, en consecuencia su oferta es la mas conveniente a los
intereses de la DIDADPOL, cabe mencionar que la partida presupuestaria para el objeto de gasto
29200, Servicios de Vigilancia, para el ejercicio Fiscal 202x, asciende a L. XXXXX.00, en consecuencia
se recomienda la adjucacidn de!l contrato de Servicio de Vigilancia.

Para dar fé de lo actuado, los suscritos miembros de la Comisién de Evaluacién firman el presente

Informe, en la ciudad de Tegucigalpa, Municipio del Distrito Central, a los XX dias del mes de
XXX del afio 202X.

COMISION EVALUADORA COMISION EVALUADORA

COMISION EVALUADORA

a B
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Anexo 4, Contrato

CONTRATO DE SERVICIOS DE XXOIXX
NO.00X-202X

Nosctros; XXXXXXXXXX, mayor de edad, soltera, Abogada, hondurefia,
con residencia en Tegucigalpa Municipic del Distrito Central, con
tarjeta de identidad niUmero 0801-1900-41000, gquien actia en su
condicién de Directora de la Direccidn de Rsuntes Disciplinarios
Policiales (DIDADPOL), nombrada mediante Acuerdc No. PCM-XXX-XXXX a
partir del X de XX¥XX del afio 202x, con facultades suficientes para
suscribir el presente Contrato, Quien para los efectos de este
Contrato se llamard “LA DIDADPOL”, por una parte y por la otra
XEXAREXXXXXXXK, mayor de edad, casade, Perite Mercantil y Contador
Publico, con domicilio en la ciudad de San Pedro Sula, con tarjeta
de identidad Nec.0501-13%00-00000, actuande en su condicidén de
Representante Legal de la Empresa XXXXXXXXX constituida a los
Veintitrés (23} dias del mes de octubre del afic Dos Mil Seis (XXXX)
mediante Escritura Publica numero XXXXEXH (XXX) autorizada por el
Notario Publico XXXUMXXXXXX¥YX, inscrita bajoc el ntmero XX, tomo XXX
del Registro Mercantil de la Ciudad de San Pedro Sula, con facultades
suficientes para celebrar este Acto y a gquien en lo sucesivo se
denominara "EL CONTRATISTA,”. Celebramos en este acto, el presente
contrato de XXXXXXXXXXXXXXXXX, el que se reglrid por las clausulas
siguientes: PRIMERA. ANTECEDENTES: Que en fecha XX de XXXXX del afo
202X se llevd a cabo el acto de Rpertura de Ofertas de la Licitacidn
Pablica Nacional No. LPN-XX-XXXX, postericrmente en fecha 23 de
noviembre del afio XXXX La Comisidén de Evaluacidn de Ofertas emite su
Recomendacion de Adiudicacidn; gue en fecha XX de XXXXXXX del afio
XXXX se emite Dictamen Legal, estableciendo gue es procedente
adjudicar el contrato de Licitacidén Publica Nacional No. LPN-XX-XXXX
Contratacidén de Servicics de XXXXXXXX, resclviende adjudicar el
contrato de la Licitacién Puablica Nacional No. LPN-XX-XXXX a la
empresa de Seguridad de XXXXXXX. SEGUNDA: PERIODO DEL CONTRATO. El
presente contrato se ejecutard por un periodo de doce (1lZ2) meses,
iniciando el Uno (01) de enero del afic dos mil velntiXXX 202X vy
finalizara el Treinta y Uno {31) de diciembre del afio dos mil
veinticuatro (202¥).- TERCERA: MONTO DEL CONTRATC: El monto del
presente contrato asciende a la cantidad de XXXXXXXXXXXXXXXKXX valor
que incluye el quince por ciento de Impuesto Sobre Ventas, cantidad
que serd pagada por VXEXXX” Mensualmente: poer un  monto
XXXXIXROOOONRRXRXX) valor que incluye el gquince por ciento de
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Impuesto Sobre Ventas. Los pagos mensuales se haran efectivos dentro
de los primeros diez (10} dias del mes gsiguiente al mes que
corresponde pagar, previa presentacidn de los siguientes documentos:
a) Recibo a nombre de la Tesoreria General de la Republica; b)
Factura a nembre de la DIDADPOL, «) El Informe correspondiente
emitido por el enlace administrativo de la DIDADPOL en SPs; d)
Fotocopia de Solvencia Fiscal vigente e) Fotocecpia de Constancia de
Pzgos a Cuenta Vigente. La estructura presupuestaria a afectar es
Programa: 0l Sub Programa: 00, Proyecto: 0, Unidad Ejecutora 1,
Actividad: 002, Cbjeto d= Gasto: 29200, -CUARTA: EL SERVICIO: FL
CONTRATISTA proporcionard los servicios de Seguridad y vigilancia
XXXXxXxxX."EL CONTRATISTA” asume las obligaciones siguientes:
Obligaciones diarias y continuas a) Vigilancia las 24 horas en
entrada principal y estacionamiento, rondas de vigilancia las 24
horas, Control y registro de ingreso de personas a la Institucién,
Llevar libro de novedades, entregar reportes semanales de las
novedades ocurridas. QUINTA: HORARIO DE TRABAJO: “EL CONTRATISTA™
prestara el servicio objeto de este Contrato en el horario siguiente:
XXXXXXXXXX: Un turnc de 24 horas y un turno nocturno de 12 horas;
EROCEXXXXK : Un turno de 24 horas -. SEXTA: EL PERSONAL: Para la
prestacion del servicio contratado, EL CONTRATISTA utilizara tres
guardias{3) en la Oficina Regional de San Pedro Sula v dos guardias
en el Centro de Capacitacién Santa Lucia ~ “EL CONTRATISTRA” es
responsable por la conducta laboral de este personal, asi como, por
la satisfaccidn de los derechos de los afiliados Y beneficiarics de
los Servicios del Instituto Hondurefio de Seguridad Social (IHSS) que
confieren a los empleados la Constitucién de la Republica v las Leyes
Laborales del pais, entre los cuales estéan: Salaric Minimo, Décimo
Tercer y Décimo Cuarto mes de salario, pago de horas extraordinarias
trabajadas, pago de vacaciones, pago en caso de incapacidad para el
trabajc, pago de la indemnizacién gue corresponda en caso de despido,
cotizaciones al Instituto Hondurefio de Seguridad Sccial, Régimen de
Aportaciones Privadas (RAP) y otros que las leyes reguieran o
manden.- El personal se presentara al cumplimiento de sus actividades
de Vigilancia debidamente uniformade y con una identificacién
visible.- SEPTIMA: MATERIATES A UTILIZAR: “FIL CONTRATISTA” proveera
el equipo Siguiente: Revélver calibre 38 mm con 18 proyectiles,
escopeta calibre 12 mm con proyectil especial de seguridad, detector
de metal, chalecos antibalas de placa nivel IV, radio comunicador,
teléfono celular y linterna, cada turno deberd mantener este eguipo.-
OCTAVA: MULTAS Y RECARGOS “EL CONTRATISTA” acepta seglin lo
preceptuado en el Articulo 88 del Presupuesto General de Ingresos y

m
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Egresos de la Replblica para el Ejercicio Fiscal 2023, que la multa
diaria aplicable, se fija en Cero Punto Treinta ¥y Sels por Ciento
(0.36%) en relacién con el monto total del contrato por el
incumplimiento del plazo del mismo; NOVENA: FINALIZACION DEL
CONTRATO: El presente contrato se dard por terminado en los
siguientes casos: 1) “EL CONTRATISTA” acepta que segun lo estipula
el Articulo 90, del Presupuesto General de Ingresos y Egresos de la
Republica para el Ejercicio Fiscal 202X, procederd la rescisidén del
contrato, cuando exista recorte Presupuestarioc de Fondos Nacionales
que se efectie por razén de la crisis econdémica y financiera del
pais, recaudacién en la recaudacidn de ingresos en relacidén a los
gastos; proyectados u otra situacién similar de emergencia. 2) Por
el cumplimiento del plazo de duracién del contrato; 3) Por resolucidn
del mismec, la cual puede darse en los siguientes supuesteos: a)
Incumplimiento reiterade de las obligaciones por cualguiera de las
Partes; b) Disolucién de la sociedad; e) Fuerza mayor sobreviniente
a la celebracién del Contrato, gue imposibilite la ejecucidén del
mismo; d) La Declaracién de Quiebra, la Suspensién de Pagos o la
comprobada incapacidad financiera del “CONTRATISTA”; e) El envic de
dos o mas notas de reclamo al “CONTRATISTA” por parte de “LA
DIDADPOL” por deficiencias en el servicio de vigilancia; £) La
subcontratacién parcial o total de la ejecucidén de este contrate; g)
Motivos de interés publico; DECIMA: JUZGADO COMPETENTE: Para el
conccimiento de las acciones y excepciones relacionadas con este
Contrato, “LA DIDADPOL” y “EL CONTRATISTA” reconocen come competente
al Juzgado de Letras de lo Contencioso Administrative, con asiento
en la ciudad de Tegucigalpa Municipio del Distrito Central,
consecuentemente, renuncian a cualquiera otra jurisdiccién.- DECIMA
PRIMERA: ACEPTACION: “LA DIDADPOL” y “EL CONTRATISTA” manifestamos
Jque aceptamcs todas y cada una de las Clausulas gue anteceden,
comprometiéndones a cumplir lo gue a cada uno corresponde. En fe de
lo cual firmames el presente Contrato, en la Ciudad de Tegucigalpa
Municipioc del Distrite Central, (XX) del mes de diciembre del afio
dos mil veinticuatro (202x).

DIDADPOL

CONTRATISTA
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1. Objetivo del Procedimiento

Realizar compras eficientes y agiles de bienes y servicios mediante el uso del Catdlogo Electrénico,
asegurando la disponibilidad presupuestaria y cumpliendo con las normativas establecidas por la
ONCAE.

2. Alcance del Procedimiento

Este proceso abarca desde la recepcion de Ia solicitud de compra hasta la entrega de los bienes ¢
servicios a la Dependencia solicitante, incluyendo la emisién de la orden de compra, recepcion de
bienes, acta de recepcién, entrega y orden de pago.

3. Marco Legal del Procedimiento

No. Cadigo Descripcion
1 LCE Ley de Contratacion del Estado

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento

En la DIDADPOL, las compras por Catdlogo Electrénico se realizan conforme a las directrices
establecidas por la ONCAE, que incluyen la validacién de la disponibilidad presupuestaria, el uso
exclusivo de proveedores registrados en el Catdlogo Electrdnico, y el cumplimiento de los
procedimientos de recepcidn y pago establecidos.

5. Responsables del Procedimiento

Area Puesto de Trabaje Responsabilidad
Gerencia Responsable de Compras Gestion y coordinacion del proceso de
Administrativa compras por Catalogo Electrénico.
Unidad de Control Control Presupuestario Verificacion y carga del compromiso
Presupuestario presupuestario (FO1).

6. Insumos del Procedimiento

Codigo insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
001 Solicitud de compra Sistema de gestién Seglin politica
documental
002 Disponibilidad presupuestaria Sistema de gestién Segun politica
financiera
003 Catalogo Electrénico de Sistema de Catalogo Seg(n politica
proveedores Electrénico
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7. Productos o Resultados del Procedimiento

Cadigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
001 Orden de compra Sistema de gestion Segun politica
documental
002 Acta de recepcién Sistema de gestidn Segln politica
documental
003 Orden de pago Sistema de gestidén Segun politica
financiera

8. Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

Glosario

Catslogo Electrénico: Plataforma digital que contiene los bienes y servicios disponibles para la
adquisicién mediante procedimientos simplificados.

FO1: Formato utilizado para el registro de compromisos presupuestarios.

Acta de Recepcion: Documento que certifica la recepcion conforme de bienes o servicios por parte
de la entidad solicitante.

Disponibilidad Presupuestaria: Confirmacién de que existen fondos suficientes en el presupuesto
para realizar la compra solicitada.

Orden de Compra: Documento oficial que autoriza la adquisicién de bienes o servicios a un
proveedor especifico.

ONCAE {Oficina Normativa de Contratacién y Adquisiciones del Estado): Entidad responsable de
regular y supervisar los procesos de contratacién y adquisiciones del Estado, incluyendo la gestién
del Catdlogo Electrénico.

Solicitud de Compra: Documento inicial que detalla la necesidad de adquirir bienes o servicios por
parte de una dependencia de la entidad.

Siglas y Abreviaturas

SIGLAS SIGNIFICADO

DIDADPOL | Direccién de Asuntos Disciplinarios Policiales

ONCAE Oficina Normativa de Contratacién y Adquisiciones del Estado.

FO1 Formato utilizado para el registro de compromisos presupuestarios
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9. Descripcidn del Procedimiento
1. Serecibe la solicitud de compra.

oo

para Catélogo Electrénico de la ONCAE.

© 0 N ;i

10. Se emite el acta de recepcion.

11. Se entregan los bienes o servicios a la Dependencia solicitante.
12. Se emite la orden de pago.

Se verifica la disponibilidad presupuestaria.
Se solicita visto bueno al Director (a) para el inicio del proceso.
Se verifica si el bien o servicio se encuentra comprendido en las Circulares Especificas

Se realiza la compra mediante Catalogo Electrénico.
Se emite la orden de compra.

Se carga el FO1 a nivel de compromiso.
Se entrega al proveedor la orden de compray el FO1.
Se reciben los bienes o servicios.

Matriz de Actividades, Responsables y Formularios

Etapas Objetivo de la Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
del Etapa
Proceso

1 Recapcién de Reguerimientos de La Gerencia 2 dia Gerencia Requerimiento de Director(a}
requerimientos compra Administrativa recibe Administrativa compra recibido
de Compra el requerimiento de

compra por parte de
las Dependencias de la
DIDADPOL.

2 Verificacion de Docurmnentcs de Se verifica si cuenta 2dia Gerencia Disponibilidad Unidad de
Disponibilidad Disponibilidad con la Disponibilidad Administrativa presupuestaria Control
Presupuestaria presupuestaria Presupuestaria verificada Presupuest

ario

3 Verificacion de Pian Anual de Se verifica si el 1dia Oficial e Verificacidn en PACC | Gerencia
inclusién en el Comprasy requerimiento de Compras Administrat
PACC Contrataciones COMpra se encuentra iva

{PACC) en el PACC
Obtener de Visto Solicitud de Se solicita visto bueno | 2 dfa Gerencia Visto bueno Director(a)
Bueno para inicio Aprobacién &l Director{a) para Administrativa obtenido para inicio
proceso iricio del proceso del proceso

4 Confirmar la Solicitud de compra, Revisidn de las 2 dias Cficial De Confirmacidn de Gerancia
cisponibilidad en Circuiares ONCAE Circulares Especificas Compras inclusion Administrat
el catdloge para confirmar la iva -

inclusién del Shien ¢
servicio en el catdlogo

5 Reszlizar la Confirmacién de Proceso de compra a 2 dia Gerencia Crden de compra Proveedor
compra de inclusion través de la Administrativa
manera oficial plataforma del

Catdlogo Electrénico

6 Formalizar la Orden de caompra Emisidn de la orden 1dia Gerencia Crden de compra Proveedor
adquisicion de compra af Administrativa emitida

proveedor

7 Registrar ef Ingresar el pago al Registro del FO1 en el 1dia Unidad de Compromiso Gerencia
compromiso sisterna SIAF} (FO1) sistema Contrel registracc Administrat
presupuestario presupuastario Presupuestario va

* * “‘“‘5. Q
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8 Informar al Orden de compra, Entrega de |a orden idia Gerencia Documentos Proveedor
proveedor sobre FO1 de compra y el FQ1 al Administrativa entregados
la adguisicion proveedor
9 Asegurar la Bienes o servicios Recepcion fisica y 2 dias Oficial de Bienes/Servicios Oficial de
recepcion verificacidn de los compras recibidos Bienes
confarme bienes o servicios
recibidos
10 Cocumentar fa Bienes o servicics Emisidn del acta de ldia Cficial de Acta de recepcidn Oficial de
recepcion recepcidn para compras emitida Bienes
conforme certificar lz
conformidad de los
bienes o servicios
11 Completar la Bienes o servicios, Entrega formal de los 1dia Oficial de Bienes/Servicios
entrega interna Acta de recepcién bienes o servicios a la Bienes entregados Dependenci
dependencia a
solicitante Solicitante
12 Procesar el pago Acta de recepcién Emistén de la orden 1 dia Unidad de Orden de pago Proveedor
al proveador de pago basada en 2l Gestion emitida
acta de recepcidn Presupuestaria

FIN

- H
*
E S
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12. Elementos Transversales del Procedimiento

Matriz de Verificacién o8
D Inclusion de Elementos Transversales Estratégicos
Manual de Procesos

L e
&

DIDADPOL HONDURAS
Descripcidn del Proceso: \ Compra por Catalogo Electronico
Preguntas de Verificacion Si | No | Respuestas de Verificacién
éla descripcion del proceso incluye medidas | X El proceso incluye verificaciones de
concretas (actividades) orientadas al Control disponihilidad presupuestaria %
Interno y anticorrupcion? aprobaciones por parte del Director, asi

como registros electronicos para prevenir
fraudes y garantizar el control interno.

éla descripcion del proceso incluye medidas X No se observan actividades especificas

concretas  (actividades) orientadas a la gque promuevan la descentralizacién en

Descentralizaciéon? este proceso, ya que se centraliza en las
autorizaciones y verificaciones internas de
la DIDADPOL.

éla descripcion del proceso incluye medidas X Actualmente, no  se incorporan

concretas  (actividades) orientadas a la actividades que involucren directamente

Participacion Ciudadana? la participacion ciudadana en el proceso
de compras por catlogo electrénico.

{La descripcion del proceso incluye medidas | X La publicacion de las compras y el acceso

concretas  ({actividades) orientadas a la a los registros electrénicos en plataformas

Transparencia y Acceso a la Informacion Publica? como  Honducompras  aseguran |la

transparencia y el acceso publico a la
informacién sobre las compras realizadas.

ila descripcién del proceso incluye medidas | X El proceso incluye la generacién y
concretas (actividades) orientadas al Archivo almacenamiento de documentos como
Documental? ordenes de compra, actas de recepcién y

registros presupuestarios, garantizando
un adecuado archivo documental,

éla descripcién del proceso incluye medidas X No se mencionan actividades especificas
concretas (actividades) orientadas al cumplimiento que aseguren el cumplimiento de los
de los indicadores de PEI Institucional? inditadores  del  Plan  Estratégico

Institucional en el contexto de compras
por catalogo electrdnico.

13. Bibliografia
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* ONCAE, Oficina Normativa de Compras y Adquisiciones del Estado, Ley de Contratacion del
Estado, Honduras, 29 de mayo 2002.

* ONCAE, Oficina Normativa de Compras y Adquisiciones del Estado, Reglamento de la Ley de
Contratacién del Estado, Honduras, 29 de mayo 2002,

* ONCAE, Oficina Normativa de Compras y Adquisiciones del Estado, CIRCULAR STLCC-
ONCAE-008-2024, Honduras, 21 de mayo 2024.

¢ Congreso Nacional de la Repdblica, Disposiciones Generales del Presupuesto, Honduras, 18
de enero 2024.

® SEDS, Secretaria de Estado en el Despacho de Seguridad, Acuerdo No. 062-2019.
14. Anexos

® NO APLICA, elaboradas por Honducompras, digitalmente.

15. Control de Cambios al Procedimiento

Historial de Cambios al Procedimiento

: Autor Descripcion del Cambio Autorizado por;
Fecha Versidn z A =
Cargo Area cambio Cargo Firma
01/2022 | 1.0 Jefe UPEG Gambiorels Directora
formato

\
@ M
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Elaboracién del Documento

Elaborado por: Cargo Area de Trabajo Fecha Firma
A i L e
aron JosU® 1 oficial de Compras Eeina de 26/09/2024
Henriquez Lanza Compras
Revisidn del Documento
Revisado por: Cargo Area de Trabajo Fecha Firma
. Gerente Seccidn
ngbEI Fabielg Administrativo y Administrativa y
Veldsquez Amaya - 4 . 5
Financiero Financiera i

Verificacion del Documento

Verificado por:

Cargo

Area de Trabajo

Juan Carlos Zelaya
Palma

Jefe de UPEG

UPEG

Aprobacién del Documento

Aprobado por: Cargo Area de Trabajo Fecha Firma
Silvia Marcela . S ( l’

D ~laal (
Amaya Escoto Directora ireccion 2&,{(} ‘%

-'H
w
* %
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1. Objetivo del Procedimiento

Adquirir bienes o servicios de manera eficiente, transparente y conforme a la normativa vigente,
asegurando que las necesidades de las dependencias de DIDADPOL se satisfagan en tiempoy forma.

2. Alcance del Procedimiento

Este proceso abarca desde la recepcién de la solicitud de compra por parte de la dependencia
solicitante hasta la entrega de los bienes o servicios y la emisién de la orden de pago
correspondiente.

3. Marco Legal del Procedimiento

No. Codigo Descripcidn
1 LCE Ley de Contratacién del Estado
2 REG-LCE Reglamento de la Ley de Contratacién del Estado
3 Circulares Directrices de ONCAE

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento

El proceso de compra menor debe realizarse bajo los principios de legalidad, transparencia,
eficiencia, eficacia y economia. Todos los procedimientos deben documentarse adecuadamente, y
se debe garantizar la igualdad de oportunidades para los proveedores y la correcta utilizacién de los
recursos piiblicos.

5. Responsables del Procedimiento

Arca Puesto de Trabajo Responsabilidad
Dependencia Coordinador Elaborar y enviar la solicitud de compra,
Solicitante
Gerencia Gerente Administrativo Verificar disponibilidad presupuestaria y
Administrativa solicitar visto bueno del Director(a).
Direccion Director{a} Aprobar el inicio del proceso.
Comité de Compras Miembros del Comité Analizar cotizaciones y emitir el informe
de adjudicacion.
Unidad de Control Encargado de Control Cargar el FO1 a nivel de compromiso,
Presupuestario Presupuestario
Proveedor Proveedor Entregar los bienes o servicios.

Pagina 122 de 137
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6. Insumos del Procedimiento

Cédigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
001 Solicitud de compra Oficina de la Permanente
Dependencia
Solicitante
002 Disponibilidad presupuestaria Gerencia Permanente
Administrativa
003 Visto bueno del Director(a) Direccion Permanente
004 Publicacién en Honducompras Plataforma Permanente
Honducompras
005 Cotizaciones de proveedores Comité de Compras Permanente

7. Productos o Resultados del Procedimiento

Codigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
001 Orden de compra Oficina de la Permanente
Dependencia
Solicitante
002 FO1 cargado a nivel de compromiso Unidad de Control Permanente
Presupuestario
003 Acta de recepcion Oficina de la Permanente
Dependencia
Solicitante
004 Orden de pago Unidad de Gestidn Permanente
Presupuestaria

8. Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

Glosario

Acta de Recepcion: Documento que certifica la entrega y conformidad de los bienes o servicios

adquiridos.

Cotizacién: Propuesta econdémica presentada por un proveedor.

Disponibilidad Presupuestaria: Verificacion de la existencia de fondos suficientes para realizar la

compra.

FO1: Formulario utilizado para registrar el compromiso presupuestario.

Honducompras: Plataforma electrénica de compras del Estado de Honduras.

Informe de Adjudicacién: Documento que detalla la decisién del Comité de Compras sobre el
proveedor seleccionado.

Seguridad
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Orden de Compra: Documento que formaliza la adquisicién de bienes o servicios.

Solicitud de Compra: Requerimiento formal de bienes o servicios por parte de una dependencia.

Siglas y Abreviaturas

SIGLAS SIGNIFICADO

DIDADPOL | Direccién de Asuntos Disciplinarios Policiales

ONCAE Oficina Normativa de Contratacién y Adquisiciones del Estado.

Fo1 Formato utilizado para el registro de compromisos presupuestarios

9. Descripcion del Procedimiento
1. Se recibe la solicitud de compra

@R W

adjudicacidn.
7. Se emite la orden de compra
8. Se carga el f01 a nivel de compromiso
]

Se entrega al proveedor la orden de compra y el fO1

Se verifica la disponibilidad presupuestaria

Se solicita visto bueno al Director(a) para el inicio del proceso
Se publica en Honducompras
Se invita a proveedores a participar en el proceso
Se analizan las cotizaciones por el Comité de Compras y se emite el informe de

10. Se reciben los bienes o servicios
11. Se emite el acta de recepcion

12. Se entregan los bienes o servicios a la Dependencia solicitante.,
13. Se emite la orden de pago.

Matriz de Actividades, Responsables y Formularios

Etapas Objetivo de la Insumo Actividad Tiempo Responsahie Producto Envioa:
del Etapa
Praceso
Compra Menoy

1 Recepcidn de Requerimientos de La Gerencia 2 dia Gerencia Requerimianto de Director(al
requerimientcs compra Administrativa recibe Administrativa compra recibido
de Compra el requerimiento de

cempra por parte de
las Dependencias de la
DIDADPOL.

2 Verificacion de Documentos de Se verifica si cuenta 2 dia Gerencia Disponibilidad Unidad de
Disponibilidad Disponibilidac con {a Disponibilidad Administrativa presupuestaria Control
Presupuestaria presupuestaria Presupuestaria verificada Presupuest

ario

2 Verificacidn de Plan Anual de Se verifica si el 1dia Oficial De Verificacion en PACC | Gerencia
inclusion en el Comprasy requerimientc de Compras Administrat
PACC Contrataciones compra se encuentra iva

(PACC) en el PACC

= 1 g %
* H S|
+ I'L

o oan swns ol ma il
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4 Obtener de Visto Selicitud de Se solicita visto bueno | 2 dia Gerencia Visto bueno Director(a)
Bueno para inicio | Aprobacién al Director(a) para Administrativa cbtenido para inicio
procaso inicio del proceso del procaso

5 Involucrar a Publicacién en Envio de invitaciones 2 dias Gerencia Invitaciones
posibles Henducompras a proveedores Administrativa enviadas Proveedore
proveedores 5

5 Seleccionar la Cotizaciones de Evaluacién de 3 dias Cficial de Informe de Comisién
mejor oferta proveedores cotizaciones y emisidn Compras adjudicacidn Evaluadora
basada en las del informe de
cotizaciones adjudicacion
recibidas

7 Formalizar la Informe de Elaboracién y emision | 1dia Oficial de Orden da compra Gerencia
adquisicion de adjudicacion de la crden de compra Compras emitida Administrat
bienes o servicios iva

8 Registrar el Orden de compra Registro det 1dia Unidad de FO1 cargado Gerencia
compromiso emitida compromiso Control Adrinistrat
prasupuestario presupuestario Presupuestario va

9 Notificar FO1 cargado y orden Entrega de 1ldia Gerencia Documentos Proveedor
formaimente al de compra documentos al Administrativa entregados
proveedor sobre proveedor
la compra

10 Confirmar la Biangs o servicios Recepcidn y 1 dia Oficiai de Bienes 0 servicios Oficial de
recepcion de los entregados verificacidn de los Compras recibidos Bienes
hienes o servicios bienes o servicics
adquiridos

11 Documentar la Bienes o servicios Elaberacidn y firma 1ldia Oficial de Acta de recepeion Unidad de
recepcidn recibidos del acta de recepcién Compras emitida Gestitn
conforme de los Presupuest
bienes o servicios arig

12 Proveerala Acta de recepcidn Entrega formal de los 1ldia Oficial de Bienes o servicics
dependencia emitida bienes o servicios Bienes entregados Dependenci
solicitante los dependencia a Solicitante
bienes o servicios Solicitante
adquiridos

13 Realizar el pago Acta de recepcidn Emisién de la orden 1 dia Unidad de Orden de pago Proveedor
correspondiente de page Gestion emitida
al proveedor Prasupuestaria

FIN
* *

¥ *

H

Camiiricdme
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12. Elementos Transversales del Procedimiento

k Kk ok ok ok

DIDADPOL

ARIVENE Cind - CONTION = ol Wflac 0

Matriz de Verificacién ke
D Inclusién de Elementos Transversales Estratégicos ;
Manual de Procesos

HONDURAS

Descripcidn del Proceso: | Comgpra Menor

cumplimiento de los indicadores de PEI

Institucional?

Preguntas de Verificacion Si | No | Respuestas de Verificacion

éla descripcion del proceso incluye medidas | X El proceso incluye revisiones de

concretas (actividades) orientadas al Control verificacion doble y procedimientos

Interno y anticorrupcidn? documentados para garantizar el
control interno  y  prevenir la
corrupcion durante todas las etapas
de compra.

¢La descripcion del proceso incluye medidas X | No se cbservan actividades especificas

concretas (actividades) orientadas a Ia gue promuevan una participacion

Descentralizacion? descentralizada en el proceso de
compra menor.

¢éLa descripcién del proceso incluye medidas X | No se incorporan actividades que

concretas  (actividades) orientadas a la involucren  directamente a la

Participacién Ciudadana? participacion ciudadana en el proceso
de compra menor.,

{la descripcion del proceso incluye medidas | X La publicacidn en Honducompras vy la

concretas (actividades) orientadas a la emisién de informes de adjudicacién

Transparencia y Acceso a la Informacion aseguran la transparencia y acceso

Publica? publico a la informacion sobre el
proceso de compra.

¢éla descripcidn del proceso incluye medidas | X El proceso incluye la documentacién

concretas (actividades) orientadas al Archivo de todas |as etapas del proceso, con un

Documental? sistema de archivo documental parala
conservacion y  acceso a  los
documentos relevantes,

¢la descripcién del proceso incluye medidas X [No se mencionan actividades

concretas  (actividades) orientadas  al especificas  que aseguren el

cumplimiento de los indicadores del
Plan Estratégico Institucional en el
contexto del proceso de compra
menor.
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14. Anexos

Anexo 1, Invitacidn a cotizar.

Anexo 2, Evaluacion de ofertas.

Anexo 3, Elaboracién de Informe de adjudicacion.

Anexo 4, Elaboracion orden de pago Elaboracién orden de pago.

15. Control de Cambios al Procedimiento

Historial de Cambios al Procedimiento

w2 Autor Descripcion del Cambio Autorizado por:
Fecha Version z . z
Cargo Area cambio Cargo Firma
01/2022 | 1.0 Jefe UPEG Cambiode Directora
formato

h
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ﬁ"“a‘i

s

seguridad

Pagina 131 de 137



[ *
* | *
D Direccién de Asuntos Disciplinarios Policiales .
* ke k ok Oficina de Compras S
DIDADPOL HONDURAS
PRO-PS-0C-05 Compra Menor DIDADPOL
Versidn 1.1 Fecha: 26 de septiembre 2024 Pdgina 132 de 137

ANEXQOS

*
.
"

Pagina 132 de 137
seguridad



*
D Direccidn de Asuntos Disciplinarios Policiales * %
X ok ok k% Oficina de Compras e
DIDADPOL HONDURAS
PRO-PS-0C-05 Compra Menor DIDADPOL
Version 1.1 Fecha: 26 de septiembre 2024 Pagina 133 de 137

ANEXO 1, INVITACION A COTIZAR

COMPRA MENOR No. CM-GC-DIDADPOL-XXX-2024

OBIJETO DE LA COMPRA: Y3OO00000(K,
Datos del Proveedor:

Proveedor: RTN:

Telefono: Ubicacién:

Nombre de |a persona que cotiza:

Fecha: Firma:

La Direccion de Asuntos Disciplinarios Policiales DIDADPOL, le invita a participar en el proceso de

compra menor No.CM-GC-XXXXX-XXX-2024, Contratacion de Servicio XXXXXXXXX, acuerdo al
siguiente detalle:

Sub Total

15% de Impuesto Sobre ventas
TOTAL

CONDICIONES DE COMPRA:

1. Queda entendido que se adjudicara la compra al proveedor que cumple con las especificaciones
tecnicas y presenta el precio mas bajo.

2. Encaso que aplique debera adjuntar a su oferta el brochure del articulo ofertado.

3. Enviar cotizacion en formato de su empresa debidamente membretada, firmada y sellada.
(cotizaciones en otro formato no sera tomada en cuenta)

4. Se requiere credito minimo de 45 dias

5. El proveedor debera contar con el Registro de Beneficiarios del SIAFI, Solvencia Fiscal vigente ¥y RTN
namerico.

6. El tramite de pago dara inicic una vez entregado el bien o servicio y recibido a satisfaccion por parte de la
XXXXXX, asimismo debe presentar la factura original a favor de la DIDADPOL con especificaciones CAl de
acuerdo a la Normativa del Servicio de Administracion de Rentas (SAR) y recibo a nombre de |la Tesoreria
General de la Republica.

GERENTE ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO

" H Pagina 133 de 137
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|

ANEXO 2, EVALUACION DE OFERTAS

2

3

Sub Total

15%iSv

TOTAL

~H
*
*
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ANEXO 3, ELABORACION DE INFORME DE ADJUDICACION
INFORME DE ADJUDICACION
COMPRA MENOR No. XXX-2024

“OBJETO DE LA COMPRA: Contratacién de Servicio de XXXXXX

ta Direccién de Asuntos Disciplinarios Policiales DIDADPOL, en fecha XX de XXXXX del afio 202X
reunida la Comisién Evaluadora, integrada por la Abog.0l1 Directora, Licenciada 02, Gerente
Administrativo Financiero; Licenciado 03, Oficial de Compras; como revisor de procesos el
Licenciado, Contador; Ingenierc Jefe de Tecnologia de la Informacidn como revisor de
Especifiaciones Técnicas, Se realizé el proceso de Compra menor No. xxx-2024 DIDADPOL,

Contratacion de Servicio xxxxxxx, en el cual se invité a los siguientes proveedores:

1. OFERENTE.
2. OFERENTE
3. OFERENTE

Xlll. APERTURA'Y EVALUACION DE OFERTAS:

Se procedié a dar inicio a la apertura de las ofertas de acuerdo al siguiente detalle Y

posteriormente su evaluacién:

Presentaron Oferta los siguientes proveedores:

1. OFERENTE.
2. OFERENTE
3. OFERENTE

Se procedié a dar inicio a la apertura de las ofertas de acuerdo al siguiente detaile y

posteriormente su evaluacion:

h

r @ &
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EVALUACION DE LAS OFERTAS:

Evaluacion Técnica:

La evaluacién Técnica de las especificaciones fue revisada y analizada por:

Jefe de Unidad de Tecnologia de la Informacion

Evaluacién Econdémica:

Una vez revisadas las especificaciones técnicas vy los proveedores que cumplen téenicamente se
procedio a comparar los precios de acuerdo al siguiente detalle:

XIV.  ADJUDICACION:

Una vez revisadas las ofertas La Comisién de Evaluacién Adjudica Contratacién de Servicios XXXXXX,
al proveedor XXXXXX}, adjudicando 3 (tres) items ofertado por un monto de: XXXXXXXX Lempiras

Exactos (Lps XXXXX.00), Cuya fecha de entrega es: El servicio Prestado es de forma mensual.

Para dar fé de lo actuado, los suscritos miembros de la Comisién de Evaluacion firman el presente

Informe, en la ciudad de Tegucigalpa, Municipio del Distrito Central, a los XX dias del mes de XXXXX
del afio 202X.

Directora Gerente Administrativo Financiero

Oficial de Compras Contador

N
=
« 1 i
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Lugar v Fecha:

¢ ANEXO 4, ELABORACION ORDEN DE COMPRA.

ORDEN DE COMPRA

ORDEN DE COMPRA No.| X0+ 202x-DIDADPOL

Tegucigalpa, M.D.C, xx_de xoocx de 202x

Nombre del
Proveedor NOMBRE DEL PROVEEDOR
N de Memora
No.DE ACTA Departamento que sclictd Compra e
ook 20 2% DIDADPOL GERENCIA ADMINISTRATIVA GA-00-202x
. Descripcidn de Articulos Preclo Unitario
flom | Cantdad | ¢ iivatacion de Servicios SOOOUKOUOLX X0, Lps. TOESER
1 L. &
2 L. B
3 L. 8
Subtotal gy N
15% ISV L. -
TOTAL L. .

AVISO IMPORTANTE

a) Nos reservamos el derecho de devalver, a costo suyo, parte o todos los bienes solicitados en esta orden, si por cualquier
motivo no son en todo aspecto como se solicitan,

b) Para que la cancelacion de su cuenta no sufra demora, envie dentro de los tres dias sigulentes de la entrega de los bienes,
es1a orden, recibos y factura,

c} Lafactura debe venir firmada y sellada por la empresa

d) El recibc debe traer consigo copia de RTN de la empresa, copia de constancia de solvencia fiscal,
e} Lafalta de estos requisitos demararé ls cancelacién de su cuenta.

Observaclones:

LIC. MEYBEL FABIOLA VELASQUEZ
GERENTE ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO/DIDADPOL
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