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Presentacion

Honduras se encuentra transitando por una profunda y necesaria reforma del sector
educativo, esta reforma esta basada en la Ley Fundamental de Educacion, la cual
estamos implementando como pais a través del Plan Estratégico del Sector Educacion
2018 — 2030 (PESE 2018-2030).

Este plan tiene como primera area estratégica la “Institucionalidad, Democratizacion y
Descentralizacion” con el objetivo de formular e implementar la politica educativa, con la
participacion de la comunidad, y los diferentes actores que contribuyan al desarrollo
humano sostenible, con base en informacién publica util para la toma de decisiones, el
trabajo en red y la delegacion de funciones y recursos acordes a las capacidades de los
municipios, departamentos y regiones de la Republica, siguiendo una ruta de

descentralizacion de manera sostenida y continua.

En razén de la importancia que adquiere el sistema de control interno y la transparencia
para cualquier entidad, se hace necesario hacer el levantamiento de procedimientos
actuales, los cuales son el punto de partida y el principal soporte para llevar a cabo los
cambios que con tanta urgencia se requieren para alcanzar y ratificar la efectividad y

economia en todos los procesos.

Los Manuales de Procesos forman el pilar para desarrollar actividades de manera
sistematizada, identificando responsabilidades en &areas especificas lo que permite
eficientar el proceso de descentralizacion, por el cual atraviesa esta institucion, y definido

en la Ruta hacia la Descentralizacion.

Le invito a usted estimado colaborador de la Secretaria de Educacién a estudiar este manual
y aplicar los lineamientos que el mismo ofrece para que contribuyamos a que Honduras
trabaje unida por una educacion de calidad para transformarnos en el pais que todos

sofiamos.

Secretario de Estado en el Despacho de Educacion.
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Acronimos

SIGLAS SIGNIFICADO

APF Asociacion de Padres de Familia.

ASJ Asociacion para una Sociedad mas Justa.
COMDE Consejo Municipal de Desarrollo Educativo.
CEPB Centro de Educacion Prebésica.

CCEPREB Centro Comunitario de Educacion Prebasica.
CcP Concurso Publico.

CPRV Concurso Privado.

DDE Direccion Departamental de Educacion.

DGA Direccion General de Adquisiciones.

DGAF Direccion General Administrativa y Financiera.
DIGECEBI Direccion General de Construcciones Escolares y Bienes Inmuebles.
DNBE Direccion Nacional de Bienes del Estado.

ET Especificaciones Técnicas.

MAE Maxima Autoridad de Educacion.

LCE Ley de Contratacion del Estado.

LP Licitacion Publica.

LPRV Licitacion Privada.

ONCAE Oficina Nacional de Contrataciones y Adquisiciones del Estado.
PACC Plan Anual de Compras y Contrataciones.

PC Pliego de Condiciones.

PEI Plan Estratégico Institucional.

PGR Procuraduria General de la Republica.

POA Plan Operativo Anual.

POAP Plan Operativo Anual de Presupuesto.

RLCE Reglamento Ley de Contratacién del Estado.
SAR Servicio de Administracion de Rentas.
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SIGLAS SIGNIFICADO

SDGB Subdireccién General de Bienes.

SE Secretaria de Estado en el Despacho de Educacion.
SEFIN Secretaria de Estado en el Despacho de Finanzas.
SIAFI Sistema de Administracion Financiera Integrada.
SNB Sistema Nacional de Bienes.

TDR’s Términos de Referencia.

TsC Tribunal Superior de Cuentas.

UE Unidad Ejecutora.

UPEG Unidad de Planeamiento y Evaluacién de la Gestion.
VB Visto Bueno.
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Introduccion

La Direccién General de Adquisiciones (DGA) es una unidad técnica normativa que
tiene por finalidad llevar el registro de todos los titulos de propiedad de los bienes
muebles e inmuebles de la Secretaria de Estado en el Despacho de Educacion (SE);
y velar por la correcta aplicacion de los procesos de adquisicion de bienes y servicios

en cumplimiento de las normas y reglamentos establecidos para este fin.

El siguiente manual describe los procedimientos y/o lineamientos que debe seguir el
personal de la Direccion General de Adquisiciones(DGA) de la Secretaria de Estado
en el Despacho de Educacion(SE), para llevar a cabo su trabajo ademas de fortalecer
la sistematizacibn del mismo, este documento constituye una herramienta de
capacitacion para el personal que se incorpore a esta Direccién, a fin de que se

comprenda con mayor facilidad y claridad el trabajo a ejecutar.
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1. Antecedentes de la Direccion General de Adquisiciones

La DGA, es una unidad del nivel Técnico Normativo; segun consta en el Reglamento de la
Secretaria de Estado en el Despacho de Educacion (SE) (Acuerdo Ejecutivo 1359-SE-
2014). Las disposiciones de dicho Reglamento son de observancia obligatoria para todos los
departamentos que integran la SE y tiene por objeto regular la organizacion, funcionamiento
y atribuciones de las unidades técnicas y administrativas que integran esta institucion. En
este marco, las funciones sustantivas de la DGA constan en el articulo 33, del mencionado

Reglamento.

La DGA, esta conformada por dos Subdirecciones de nivel operativo: Subdireccion General
de Proveeduria (SDGP), y Subdireccion General de Bienes (SDGB). Las funciones
sustantivas de las mencionadas subdirecciones constan en el reglamento anteriormente

descrito, en los articulos 34 y 35 respectivamente.

Mision y Visién de la Direccién General de Adquisiciones

Mision: “Normar, controlar, operar y evaluar los procesos de adquisicion de bienes y
servicios de la Secretaria de Estado en el Despacho de Educacion con recursos internos y
externos, atendiendo los requerimientos de diferentes Unidades Técnicas y Dependencias
aplicando las normas y los reglamentos establecidos para este fin, con el Unico proposito de
obtener los bienes y servicios en las mejores condiciones para el Estado” (SE, Portal de

Transparencia).

Vision: “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 Secretaria de Estado en el Despacho de Educacién, que garantizan
absoluta equidad y transparencia en los procesos de adquisiciones con recursos internos y
externos” (Portal de transparencia de SE, 2017).
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2. Justificacion del Manual

Los manuales de procesos y procedimientos, conforman uno de los elementos principales del
sistema de control interno; permitiendo un mayor desarrollo en la busqueda del autocontrol,
ya que dirige de manera sistematica la ejecucion del trabajo que se realiza en la DGA. Por
otro lado, se convierte en una herramienta que permite integrar una serie de acciones
encaminadas a agilizar el trabajo que se realiza; fomentando la calidad y transparencia en la

gestion de los recursos humanos y financieros.

Este manual describe en detalle procedimientos y guias de trabajo para la ejecucion de

procesos ejecutados por la DGA y sus respectivas Subdirecciones.

Secretaria de Estado en el Despacho de Educacion

Manual de Procesos y Procedimientos Integrados
Direccion General de Adquisiciones




Secretaria de Estado en el Despacho de Educacion

Manual de Procesos y Procedimientos Integrados
Direccion General de Adquisiciones




3. Estructura Organizativa de la Direccion General de Adquisiciones

Figura No.1 Estructura Organizativa de la Direccion General de Adquisiciones
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)
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Administrativo Subdirector General de
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Figura No.l Estructura Organizativa de la Direccion General de Adquisiciones

Director General de Aquisiciones

(1)

Oficial de Subjefe de Adquisiciones
preintervencion (1)
(1)
planificador
(1) Oficial Administrativo Asistente Encargada de
y financiero Administrativo Licitaciones
(1) ©) (4)
Analista
Administrativo Subdirector General de
Q) Fuente: Portal de transparencia SEDUC. Proveeduria

Asistente Administrativo

(1)

Oficial de compras Qf'C'aI de_ . Secretaria Oficinista
Preintervencion

@ ) @ &

Secretaria de Estado en el Despacho de Educacion

Manual de Procesos y Procedimientos Integrados
Direccion General de Adquisiciones



4. |dentificacion de las Funciones Sustantivas de la Direccion General de
Adquisiciones (DGA)

El Manual de Procesos y Procedimientos Integrados de la DGA de la SE, toma como punto de
partida las funciones sustantivas sefialadas en el Reglamento de la Secretaria de Estado en el
Despacho de Educacién (Acuerdo Ejecutivo 1359-SE-2014, de 17 de septiembre 2014),
Articulos 33, 34, y 35; que establece las funciones de la Direccibn General de
Adquisiciones; y de las Subdirecciones Generales de Proveeduria; y la Subdireccion
General de Bienes.

Matriz de Funciones Sustantivas DGA

Funciones

Llevar el registro de todos los titulos de propiedad de los centros educativos,
bienes muebles e inmuebles de la Secretaria de Estado en el Despacho de

Educacion.

Velar por la correcta aplicacion de los procesos de adquisicion de bienes y

servicios en cumplimiento de las normas y reglamentos establecidos para este fin.

Elaborar normas para unificar criterios respecto al manejo del inventario de

muebles e inmuebles de la Secretaria de Estado en el Despacho de Educacion.

d) Definir el proceso de mantenimiento de bienes muebles e inmuebles de la
Secretaria de Estado en el Despacho de Educacion y velar por la aplicacion de las

herramientas.

e) Controlary evaluar el proceso de recepcion, almacenaje y distribucion de

bienes.

Elaborar normas, guias y manuales para el mantenimiento y reparaciones de los

bienes muebles adquiridos.
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Funciones

g) Elaborar el Plan Anual de Compras y Contrataciones (PACC) de acuerdo
a lo solicitado por las distintas dependencias del nivel central y
descentralizado de la Secretaria de Estado en el Despacho de Educacion,
en aplicacion a las Disposiciones Generales de Presupuesto General de la
Republica y la Oficina Nacional de Compras y Contrataciones del Estado
(ONCAE).

h) Realizar los tramites legales para recibir bienes donados y adjudicarlos en
conformidad de las directrices emanadas del nivel de Direcciéon de la

Secretaria de Estado en el Despacho de Educacion.

i) Autorizar los pagos de bienes y servicios adquiridos.

Fuente: Reglamento SE, art. 33, pag. 27.

Matriz de Funciones Sustantivas SDGP

Funciones

a) Aplicar las normas para la recepcion, registro de entrada y salida de bienes.

b) Elaborary aplicar formatos de control para los servicios que presta y provee la
Subdireccion.

Fuente: Reglamento SE, Art. 34, pag. 28.

Matriz de Funciones Sustantivas SDGB

plicar las normas respecto a la administraciéon del inventario de bienes muebles

e inmuebles de la Secretaria de Estado en el Despacho de Educacion en el nivel
central y descentralizado.

Fuente: Reglamento SE, art. 35, pag. A.28.
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5. Procesos Sustantivos de la Direccion General de Adquisiciones
(DGA)

Con el propdsito de lograr la identificacion coherente de los procesos sustantivos de la
Direccion General de Adquisiciones, con respecto a sus funciones sustantivas, se presenta la

siguiente Matriz de Validacién de Procesos y Funciones.

Matriz de Validacion de Procesos y Funciones DGA

Funcione Procesos a incluir en el Manual

a) Velar por la correcta aplicacion Elaboracion y ejecuciéon del PACC.

de los procesos de adquisicion Licitacion puablica/ privada.
de bienes y servicios en Concurso privado/ publico.
cumplimiento de las normas y Consultorias individuales.
reglamentos establecidos para Compras Directas por emergencia.

Pago de planillas CEPB y CCEPREB.

o 0k w0 bdPE

este fin.

Matriz de Validacion de Procesos y Funciones SDGP

Funciones Procesos a incluir en el Manual

a) Aplicar las normas para la |1. Compras Menores, Bienesy Servicios.
recepcion, registro de entrada y salida | 2. Compras Menores, Contrato Obra

de bienes. Publica.

b) Elaborar y aplicar formatos de |3. Compras por Catalogo Electrénico.
control para los servicios que presta y
provee la Subdireccion.
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Matriz de Validacion de Procesos y Funciones SDGB

Funcione Procesos a incluir en el Manual

a) Aplicar las normas respectoa |1. Inventario de bienes inmuebles.
la administracion del inventario | 2. Inventario de bienes muebles.
de bienes muebles e 3. Registro de los Titulos de Propiedad
inmuebles de la Secretariade | 4. Gestidon de bodega/almacény
Estado en el Despacho de distribucion de bienes.
Educacién en el nivel centraly | 5. Pago de Tasa Vehicular en el Instituto
descentralizado. de la Propiedad (IP).

6. Reclamo de Pago de Pdliza de Seguros
de Vehiculos.

7. Proceso administrativo por el mal uso
y manejo de los bienes.

8. Recepcion de donaciones.

6. Descripcion de los procesos
6.1. Procesos DGA

Proceso 1: Elaboracién y ejecucion del PACC Definicidon
El Plan anual de Compras y Contrataciones (PACC) consiste en la planificacion de cada

una de las actividades de acuerdo al Plan Estratégico Institucional (PEI) y Plan Operativo
Anual-Presupuesto (POAP) que se llevaran a cabo durante el afio en la SE tomando como
base el presupuesto aprobado, memoria de calculo y los tiempos de acuerdo a las
modalidades de contrataciébn que establece la Ley de Contratacién del Estado (LCE) y las

Disposiciones Generales de Presupuesto.

Objetivo
Establecer una linea base de la planificacion de las adquisiciones a desarrollar por la SE a lo
largo del afio para facilitar el logro de objetivos institucionales.
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Justificacion
Contribuir al logro de objetivos institucionales de la SE a través de la ejecucion de las
actividades establecidas en el PACC, para dar cumplimiento a lo establecido en el PEI.

Alcance

Dar cumplimiento a los procesos de adquisiciones en tiempo y forma, para lograr los
objetivos trazados por parte de la SE. ElI proceso se realiza en todas las
Direcciones/Unidades de la SE, quienes lo elaboran de acuerdo a sus necesidades de
compras especificas, los PACC elaborados son subidos a la plataforma de Honducompras
de la Oficina Nacional de Contrataciones y Adquisiciones del Estado (ONCAE) por cada
Direccion/ Unidad y la tarea de la Direccion General de Adquisiciones consiste en verificar

gue todos los PACC se vean reflejados en la plataforma antes mencionada.

Descripcion de actividades

Matriz de actividades, responsables y Formularios

Actividad Responsables Formularios y Medios
1 [Elaborar memoria de calculol- Enlace de la POAP, Cuadro de Costos
Unidad Unitarios.

Ejecutora-UPEG.
2 |Elaborar el PACC de cada una Enlace de la Formulario proporcionado por

de las Unidades Ejecutoras Unidad Ejecutora- |la ONCAE.

(UE) del Nivel Central. DGA.

3 | Remitir el PACC a la Direccién Enlace de la Formulario proporcionado por
General de Adquisiciones Unidad Ejecutora- |la ONCAE.
para su revision. DGA.

1EN esta se detalla el tipo de bien, cantidad a adquirir, costos unitarios, y el monto total del

presupuesto requerido de acuerdo al bien o servicio a satisfacer.
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Actividades
Revisar y PACC de UE.

Responsables
Técnicos de DGA.

Formularios y Medios
Formulario proporcionado

por la ONCAE.

Consolidar2 el PACC del Nivel
Central de la SE.

Técnicos de DGA.

Formularios proporcionados
por todas las Unidades

Ejecutoras del Nivel Central.

Aprobacion del PACC.

Director General de
Adquisiciones.

PACC Consolidado.

Ingresar y aprobar PACC a nivel
de UE en el mdédulo de PACC en
la plataforma de ONCAE.

Técnicos de DGA.

Portal de ONCAE.

Ingresar y Aprobar del PACC a
nivel de Gerencia Administrativa
(GA) en el médulo de PACC de
ONCAE.

Técnicos de DGA.

Portal de ONCAE.

Autorizar publicacion del PACC.

Director General

de Adquisiciones.

Portal de ONCAE.

10

Solicitar publicacién del PACC a
ONCAE.

Técnicos de DGA.

Portal de ONCAE.

11

Publicar PACC.

ONCAE.

Correo electrénico.

12

Solicitar compras o
contrataciones de acuerdo a las

fechas programadas en el PACC.

Enlace y Jefe de la

Unidad Ejecutora.

Oficios de Solicitud.

13

Desarrollar el proceso de compra
de acuerdo a la modalidad
establecida en el PACC.

Direccion General
de Adquisiciones
/Sub Direccion
General de

Proveeduria.

PACC ingresado en el
modulo de ONCAE.

14

Registrar en el médulo de
PACC de la plataforma de
ONCAE cada uno de los
procesos de compras y

contrataciones realizados.

Direccion General
de Adquisiciones /
Sub Direccion
General de

Proveeduria.

PACC ingresado en el
modulo de ONCAE.
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Actividades
Imprimir reportes de

ejecucion de PACC para
15| darle seguimiento y
cumplimiento a lo
programado en PACC.

Responsables Formularios y Medios

Técnicos de DGA.

Fin

2 - . PRT] .

Establecer procesos de licitaciones por lotes o concursos publicos de conformidad a las
modalidades de compra y contrataciones establecidas en la Ley de Contratacion del Estado y su
Reglamento, tomando en consideracién los techos asignados en las Disposiciones Generales de

Presupuesto.
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Diagrama N° 1 Elaboracion y ejecuciéon del PACC

Diagrama No.1 Elaboracion y ejecucion del PACC
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Elaborar
memoria de
Calculo

Elaborar PACC

Remitir PACC a
DGA para su
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Revision de
PACC
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PACC dela SE

Ingresar y
Aprobar PACC
de UE en ONCAE

Ingresar y Aprobar
PACC de GA en
ONCAE

Aprobar PACC

Autorizar
publicacion de
PACC

Solicitar
publicacion de
PACC a ONCAE

Publicar PACC
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a DGA
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Desarrollar
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Matriz de Micro evaluacién de riesgos del proceso

Esta matriz se repetird en los demas procesos y sirve para considerar los posibles riesgos
gue se presentan en cada actividad del proceso, asi como las acciones de control para
mitigarlos. La columna de Probabilidad de ocurrencia (P) e Impacto (I) adquieren valores del
1 al 5 (1 bajo probabilidad/impacto y 5 alto). El Valor Total del Riesgo (VTR) es el producto de
PxI.

El valor residual se calcula restando al VTR la estimacién, basada en la experiencia, acerca
del efecto que la accidén de mitigacién provoca en el riesgo descrito.

Los valores para el Ranking se determinan en funcion del Residual, de acuerdo a la
siguiente escala: 1-6 Bajo; 7-14 Medio y 15-25 Alto.

Institucién: Secretaria de Estado en el Despacho Objetivo: Facilitar la ejecucion de las

de Educacion actividades de las Unidades para cumplir la

Unidad: DGA planificacion anual de la ejecucion del
presupuesto segun el PEI

Proceso: Elaboracién y Ejecucion del PACC
Fecha: 2017

N° ACTIVIDAD DESCRIPCION ACTIVIDADES
DEL RIESGO P I DE CONTROL

RESIDUAL
RANKING

Elaborar memoria de No hay riesgo.
1 [céalculo.
Elaborar el PACC de No contar con el Solicitarlo a la
cada una de las Unidades formato 2|3| 6 Direccion Generalde | 5| 1 |o
Ejecutoras del Nivel proporcionado  por Adquisiciones. @
2 [Central Elaboraciondel |la ONCAE.
PACC. Que el PACC no Revision minuciosa
este conforme al 1|5|5 (del POA. 4] 1 -%
POA. “
3 |Remitir el PACC a la No hay riesgo.
Direccion General de
AdaLisici
2 Establecery procesos de licitacioneg por lotes o concursos gublicds de conformidad a las modalidades de
conf§¥p¥trataciones establecidas en la Ley de Contratacion del Estado iy su Reglamento, tomando en
Consideracion 105 techos asignados en fas DiSposiciones Generaies ue Presupuesto.
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Institucion: Secretaria de Estado en el Despacho Objetivo: Facilitar la ejecucion de las
actividades de las Unidades para cumplir la

planificacion anual de la ejecucion del
presupuesto segun el PEI

de Educacion

Unidad: DGA

Proceso: Elaboracion y Ejecucion del PACC
Fecha: 2017

N° ACTIVIDAD DESCRIPCION

DEL RIESGO P I

ACTIVIDADES
DE CONTROL

RESIDUAL
RANKING

Revisar PACC.

El PACC no esta de
conformidad a los
lineamientos dados
por la ONCAE.

Revision del PACC
tomando en
consideracion la

Ley de Contrataciéon

del Estado y

Bajo

su reglamento y las
Disposiciones
Generales de

Presupuesto.
Aplicar lo establecido

5 |Consolidar3 el PACC del [EVitar particion

Nivel Central de la del gasto.

enlaleyde
Contratacion del
2|5(10 Estado y su 9|1

reglamento y las

Secretaria de Educacion.

Bajo

Disposiciones
Generales de

Presupuesto.

Aprobaciéon del PACC por

el Director general de

No hay riesgo.

Adquisiciones.
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Institucion: Secretaria de Estado en el Despacho Objetivo: Facilitar la ejecucion de las
de Educacion actividades de las Unidades para cumplir la

Unidad: DGA planificacion anual de la ejecucion del

- : — presupuesto segun el PEI
Proceso: Elaboracion y Ejecucion del PACC

Fecha: 2017

N° ACTIVIDAD DESCRIPCION ACTIVIDADES
DEL RIESGO P DE CONTROL

RESIDUAL
RANKING

Ingreso y Aprobacion del [No acceso a Riego externo, se debe
PACC a nivel de UE en el |internet. mantener una
7 Imédulo de PACC de comunicacion
ONCAE. constante con ONCAE

1 5B |paraconocerlas 4 |1

Bajo

fechas de
inhabilitacion de la
pagina.

Inhabilitada la Mantener

pagina de ONCAE y comunicacion con
Honducompras. Tecnologia
2 5 [10 |informética para

Medio

que Brinde 10

manteamiento a la

red.
Ingreso y Aprobacion del |Inhabilitada la Riego externo, se debe

PACC a nivel de GA en el pagina de ONCAE y mantener una
modulo de PACC de Honducompras. comunicaciéon
ONCAE. constante con ONCAE
3 2 |5 [10 | para conocer 2

Medio

las fechas de
inhabilitacion de la

pagina.
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Institucion: Secretaria de Estado en el Despacho Objetivo: Facilitar la ejecucion de las
de Educacion actividades de las Unidades para cumplir la

Unidad: DGA planificacion anual de la ejecucion del

- : — presupuesto segun el PEI
Proceso: Elaboracion y Ejecucion del PACC

Fecha: 2017

N° ACTIVIDAD DESCRIPCION ACTIVIDADES
DEL RIESGO P DE CONTROL

RESIDUAL
RANKING

Solicitud de publicacion  |Inhabilitada la Riego externo, se debe
del PACC a ONCAE. pagina de ONCAE y mantener
Honducompras. una comunicacion °
constante con ONCAE D
9 2 5 |10 | para conocer las 1|9 =
fechas de inhabilitacion
de la pagina.
El PACC no esté Aplicar lo establecido
de acuerdo a la en lalLeyde
Ley de Contratacion del Estado
10 |Aprobacion del PACC Contratacion del |1 55 ysureglamentoylas [4| 1
por parte de ONCAE. Estado y su Disposiciones -%
reglamento y las Generales de -
Disposiciones Presupuesto.
Generales de
Presupuesto.
Autorizacion de Inhabilitada la Riego externo, se
publicacién del PACC. pagina de ONCAE y debe mantener una
11 Honducompras. 2 5 10| con ONCAE para 10
conocer las fechas de %
inhabilitacion de la =
pagina.
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Institucion: Secretaria de Estado en el Despacho Objetivo: Facilitar la ejecucion de las
de Educacion actividades de las Unidades para cumplir la

Unidad: DGA planificacion anual de la ejecucion del
presupuesto segun el PEI

Proceso: Elaboracion y Ejecucion del PACC
Fecha: 2017

N° ACTIVIDAD DESCRIPCION ACTIVIDADES
DEL RIESGO P DE CONTROL

RESIDUAL
RANKING

Las UE solicitan No considerar el Llevar un control de
compras o0 contrataciones tiempo necesario las fechas o e
12 |de acuerdo a las fechas |paralacomprao |2 5 (10 |establecidas en el g
programadas en PACC. [contrataciones. PACC.
13 |Desarrollar el proceso de |Falta de Riesgo externo, se
compra de acuerdo ala |Proveedores debe buscar ampliar la
modalidad establecida en [registrados en inscripcion de
el PACC. ONCAE. proveedores en
2 5 |10 |ONCAE 10 __g
Mediante invitaciones %
a los mismos para
participar en los
procesos de compra de
la SE.
Problemas con el Riego externo, se debe
Catalogo mantener una
Electronico. comunicacion 10
2 |5 |10 | constante con %
ONCAE para que =
brinde mantenimiento &
la pagina.
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Institucion: Secretaria de Estado en el Despacho Objetivo: Facilitar la ejecucion de las
de Educacion actividades de las Unidades para cumplir la

Unidad: DGA planificacion anual de la ejecucion del
- presupuesto segun el PEI

Proceso: Elaboracion y Ejecucion del PACC
Fecha: 2017

N° ACTIVIDAD DESCRIPCION ACTIVIDADES
DEL RIESGO P DE CONTROL

RESIDUAL
RANKING

14 |Registrar en el médulo de |Inhabilitar la pagina 2 [5 [10 | Riesgo externo, se

PACC de la plataforma de de ONCAE y debe mantener una

ONCAE cada uno de los |[Honducompras. comunicacion

procesos de compras y constante con ONCAE o -_g
contrataciones realizados. para conocer las - %

fechas de inhabilitacion

de la pagina.

Fin

Matriz de verificacion de ejes transversales estratégicos

Los ejes transversales aportan criterios claros y concretos al trabajo desarrollado por el
personal de la Secretaria de Educacion, enmarcados en la Ley Organica del Tribunal
Superior de Cuentas, a la Ley Fundamental de Educacion (LFE) y su Reglamento, al
Compromiso Marco compartido entre el Gobierno de la Republica y TI/ASJ, la Ley de
Transparencia y acceso a la Informacién Publica y la verificacibn de los indicadores

plasmados en el Plan Estratégico Institucional (PEI).
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Preguntas de verificacion Si No Respuestas de Verificacion

¢ La descripcién del proceso X - Comités de Evaluacion.
incluye medidas concretas - Dictamen Legal de SG al
(actividades) orientadas al Documento Base.

Control Interno y

Anticorrupcion?

¢,La descripcion del proceso incluye X |- Elproceso se elabora en la

medidas concretas (actividades) unidad ejecutora de acuerdo a lo

orientadas a la Descentralizacién? establecido en el PACC.

¢La descripcion del proceso incluye | X - El proceso se realiza con la

medidas concretas (actividades) participacion exclusiva del

orientadas a la Participacién personal de la SEy en

Ciudadana? algunos casos de personas
de la Sociedad Civil.

¢, La descripcion del proceso incluye | X - Se publica en la pagina oficial

medidas concretas (actividades) de ONCAE y SE.

orientadas a la Transparencia y - Murales de Transparencia.

Acceso a la Informacién Publica?

¢,La descripcion del proceso incluye | X - Los pliegos de condiciones se
medidas concretas (actividades) hacen de conformidad a los
orientadas al Archivo Documental? formatos dados por ONCAE.

- De manera digital y fisico en la

SE.
¢,La descripcion del proceso incluye | X - El proceso se deriva de la
medidas concretas (actividades) orientacion al logro de los
orientadas al Logro de indicadores del PEI de la SE.
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Proceso 2: Licitacion Publica o Privada

Definicion

Implica la seleccion de contratistas de obras publicas o de suministros de bienes o servicios;
consiste en la invitacion publica a los interesados o invitaciébn directa a determinados
oferentes calificados, que cumplan con los requisitos previstos en la (LCE) y su Reglamento,
para que sujetandose a los pliegos de condiciones, presenten sus ofertas por escrito ante el
organo responsable de la contratacion y que éste decida la adjudicacion del contrato de

acuerdo a los criterios previstos en la Ley de Contratacion del Estado (LCE).

Objetivo
Satisfacer una necesidad de bienes o servicios de acuerdo a una solicitud inicial por parte de
las diferentes unidades de la SE y en las mejores condiciones costo/beneficio.

Justificacion
El proceso cubre una necesidad de la SE a través de la participacion de diferentes

empresas que facilitan bienes o servicios, y obras publicas.

Alcance

El proceso se desarrolla a nivel central, e inicia con la identificacion de la necesidad y
verificacion de la misma en el Plan Operativo Anual de Presupuesto (POAP) y en el Plan
Anual de Compras y Contrataciones (PACC) de cada una de las dependencias, y en base a
ello se preparan las especificaciones técnicas de los bienes o servicios a adquirir, por parte

del solicitante.

Descripcién de actividades

A continuacion, se muestran por cada actividad del proceso los responsables de su
ejecucion, asi como los formularios que se utilizan.
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Actividades
Recepcién de solicitud inicio®

y asignacion del proceso.

Responsables
Direccion General de

Adquisiciones.

Formularios o medios |
Oficio.

Revisar especificaciones
técnicas, y verificar el proceso
en el PACC.

Encargado de

Licitaciones | o Il.

Especificaciones técnicas
PACC.

pliego de condiciones y remitir

a SG para revision.

Solicitar a SDGC verificacion Encargado de Oficio.
de presupuesto y elaboracién | Licitaciones | o Il.

de FO1.

Notificar presupuesto Subdireccion General |FO1.
disponible a DGA y Elaborar de Contabilidad.

FO1 pre- compromiso.

Elaborar documento base o [Encargado de - FO1

Licitaciones | o II.

- Formato de documento
base o pliego de
condiciones (disponible
en portal de

Honducompras).

Dictamen Legal sobre revision
del documento base o pliego

de condiciones.

Secretaria General.

Dictamen Legal.

Sies LP6: Solicitar aprobacién
del Aviso de Licitacion a
Maxima Autoridad de
Educacion (MAE) y continda

el proceso.

Director General de

Adquisiciones.

Oficio de solicitud.

4 Tener en cuenta que para ejecutar cada actividad se debe revisar el riesgo que esta involucra y su actividad de control

(Ver matriz de riesgo del proceso).

5 Debe incluir especificaciones técnicas y presupuesto a afectar.

6 LP: Licitacion Publica

Secretaria de Estado en el Despacho de Educacion
Manual de Procesos y Procedimientos Integrados

Direccion General de Adquisiciones




Actividades

Responsables

Formularios o medios

Si es LPRV: elaborar lista corta

de oferentes y continua el

documento base.

proceso.
Aprobar Aviso de Licitaciony  [MAE. Aviso de licitacion.
8 |remitir a DGA.
Publicar y difundir el Aviso de |[Encargado de Aviso de licitacion / Pliego
9 |Licitacion en Honducompras Licitaciones | o Il. de condiciones o
y portal de SE. documento base.
Aviso de licitacion.
Solicitar nombramiento de Director General de Oficio.
10 | Comision y Sub Comision de  |Adquisiciones.
Evaluacion.
Nombramiento de Comision y |MAE.
11 | Sub Comision de Evaluacion.
Solicitar aclaraciones al Posibles Oferentes. Oficio.
12 | pliego de condiciones o
documento base.
Elaborar y remitir Director General de Enmienda.
13 | aclaraciones/enmienda al Adquisiciones.
pliego de condiciones o
documento base.
Aprobar enmiendas al pliego MAE. Enmienda.
14 | de condiciones o

Publicar en Honducomprasy

Encargados de

Aclaratoria 0 Enmienda.

Licitaciones | o Il.

15 remitir aclaratoria o enmienda a |Licitaciones | o Il.

oferentes.

Convocar a Comision y Sub Encargado de Oficio.
16 Comisién de eva|uacic’)n8. Licitaciones | o Il.
17 |Recibir Ofertas. Encargados de Ofertas.
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Actividades

Responsables

Formularios o medios

Apertura Ofertas.

Comisioén de

Acta de Apertura de Ofertas.

20 | /o aclaraciones a los

Adquisiciones.

18 Evaluacion, MAE.
Evaluacién preliminarg. Comision de Acta de evaluacion
19 Evaluacion. preliminar.
Solicitar subsanacionesy Director General de Oficio.

oferentes.
Subsanar aspectos no Oferentes.
21 | sustanciales o aclaraciones.
Revisar subsanaciones Comision de Acta de Subsanacion/
22 |0 aclaratorias y elaborar Evaluacion. aclaratoria de evaluacion
acta correspondientelo. preliminar.
Evaluacion financiera o posterior.| Comision de
23 Evaluacion.

Solicitar subsanacionesy
24 | /o aclaraciones a los

oferentes.

Director General de

Adquisiciones.

Oficio de solicitud.

Subsanar aspectos no

25 | sustanciales o aclaraciones.

Oferentes.

7 LPRV: Licitacion Privada

8 La convocatoria se realiza para inicio del proceso de evaluacion

9 Evaluacion legal.

10 Si los oferentes no realizan la subsanacion segun lo solicitado por DGA, no pasan a la Evaluacion Financiera o posterior,

guedando fuera del proceso.
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Actividades

Responsables

Formularios o medios

Revisar subsanaciones o Comision de
26 |aclaratorias y elaborar acta Evaluacion.
correspondientell,
Evaluacion técnica. Subcomisién /
27 Comision de
Evaluacion.
Solicitar subsanaciones Director General de Oficio de solicitud
28 |y /o aclaraciones. Adquisiciones.
Subsanar aspectos no Oferentes.
29 [sustanciales y/o aclaraciones.
Revisar Subcomisién de Acta de
30 [subsanaciones o Evaluacion. Subsanacidn/aclaratoria de
aclaratorial?. evaluacion preliminar.
Remitir “Informe de Director General de Oficio.
31 |Recomendacion de Adquisiciones.
Adjudicaciéon” a MAE para
aprobacion.
Aprobar Informe de MAE.
32 |Adjudicacion.
Elaborar Resolucién y Secretaria General. Resolucion.
33 | remisién para firma de
MAE.
34 |Firmar resolucion. MAE. Resolucion.
Elaborar notificacion y Secretaria General. Notificaciones / Transcripcion.
35 |transcripcion de la resolucion.
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Actividades

Difundir resolucion en

Honducompras y remision de

Responsables

Encargados de
Licitaciones | o .

Formularios o medios

Notificacion.

36 |notificacion y copia de la
transcripcion de la resolucion
a los oferentes.
37 |Reclamos o impugnaciones - | Oferentes. Notas de recursos.
Evaluar recurso e inicio del Secretaria General.
38 |proceso administrativo.
Solicitar documentos legales a |[Encargados de
39 |(la empresay Remision de Licitaciones | o Il.
Borrador de contrato.
Presentar documentos Empresa Adjudicada. Nota de remision.
legales, garantia de
40 |cumplimientoy
observaciones al borrador
de contrato.
Firma de contrato. MAE y Representante | Contrato.
41 legal de la Empresa
Adjudicada.
Recepcion de orden de inicio. | Representante legal Contrato / Orden de inicio.
42 de la Empresa

Adjudicada.

11Si |os oferentes no realizan las subsanaciones segun lo solicitado por DGA, no pasan a la

Evaluacién técnica, quedando fuera del proceso.

12 Si |os oferentes no realizan las subsanaciones segun lo solicitado por DGA, no pasan a la

Evaluacién posterior (econémica), quedando fuera del proceso.

13 En el caso que aplique.
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Actividades

Responsables

Formularios o medios

43

Solicitar nUmero de acuerdo a
SG.

Director General de

Adquisiciones.

Oficio.

44

Remitir a SG acuerdo y
dos transcripciones para

la firma.

Director General de

Adquisiciones.

Acuerdo / Transcripciones.

45

Firmar acuerdo y dos
transcripciones y remision

correspondiente.

Secretaria General.

46

Solicitar modificacion del
FO1 a etapa de compromiso

a favor del proveedor.

Director General de

Adquisiciones.

48

de compromiso de fondos a
favor del proveedor

(Reserva).

Modificar FO1 a etapa de Subdirector General FO1.
47 | compromiso a favor del de Contabilidad.

proveedor en el SIAFI.

Recepcion del FO1 en etapa |[Empresa adjudicada. FO1.

49

Inspeccién y pruebas

. 14
de los bienes -

Director General de

Adquisiciones.

Acta de Inspecciones y

prueba.

50

Fabricar y entregar los bienes.

Empresa Adjudicada.

Acta de entrega.

51

Supervisar entrega de bienes
a los beneficiarios y verificar

actas de entrega.

Encargados de
Licitaciones | o Il.

Acta de Verificacion.

52

Remitir para tramite de pago.

Director General de

Adquisiciones.

Oficio.

Fin del Proceso.

14 En el caso que aplique

Secretaria de Estado en el Despacho de Educacion

Manual de Procesos y Procedimientos Integrados
Direccion General de Adquisiciones




Diagrama N° 2 Licitaciéon Publica o Privada

Diagrama No.2 Licitacion Publica o Privada

DIRECTOR GENERAL DE
ADQUISIONES

ENCARGADO DE
LICITACIONES I Y Il

SUBDIRECCION
GENERAL DE
CONTABILIDAD

SECRETARIA
GENERAL

MAXIMA AUTORIDAD
DE EDUCACION
(MAE)

INICIO

Recepcionar
solicitud de
inicio y asignar
proceso

Tipo de
Licitacion
Publica
Solicitar
aprobacion
del Aviso de
Licitacién a
(MAE)

elaborar
lista corta
de oferentes

Revisar
especificaciones
técnicas y verificar
PACC

Solicitar a SDGC
verificacion de
presupuesto y

elaboracion de FO1

Notificar

presupuesto
disponible a DGA'y
Elaborar FO1
precompromiso

Elaborar documento
base o pliego de
condiciones y remitir a
SG pararevision.

Dictamen Legal
sobre revision del
documento base o

pliego de
condiciones

Aprobar Aviso de
Licitacion y remitir
a DGA.
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Diagrama No.2 Licitacion Publica o Privada

oReCORGENETA GE | mewowoce | RO | seorerans | Mo
ADQUISIONES LICITACIONES I Y II CONTABILIDAD GENERAL (MAE)

INICIO

Revisar
especificaciones

Recepcionar

solicitud de 1 o
o . técnicas y verificar o
inicio y asignar PACC Notificar

proceso presupuesto

. disponible a DGA 'y
Solicitar a SDGC Elaborar FO1

verificacion de
presupuesto y
elaboracion de FO1 Dictamen Legal
sobre revision del
documento base o
pliego de
condiciones

precompromiso

Elaborar documento

_ base o pliego de
Tipo de condiciones y remitir a

Licitacion SG pararevision.

Piblica

Solicitar Aprobar Aviso de
aprobacién elaborar Licitacion y remitir
del Aviso de lista corta aDGA.
Licitacion a de oferentes

(MAE)
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Diagrama No.2 Licitacion Publica o Privada

ENCARGADO DE
LICITACIONES I Y II

DIRECTOR GENERAL DE
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Publicar en
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y Sub Comisién de
evaluacion
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enmienda al pliego
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sustanciales o
aclaraciones.

Aperturar Ofertas

Evaluacion preliminar

Revisar
subsanaciones o
aclaratorias y elaborar
acta correspondiente

Secretaria de Estado en el Despacho de Educacion

Manual de Procesos y Procedimientos Integrados
Direccion General de Adquisiciones




Diagrama No.2 Licitacion Publica o Privada

COMISION DE DIRECTOR GENERAL DE OEERENTES MAE S:Ez';flc:;” ENCARGADO DE
AVALUACION ADQUISIONES CONTABILIDAD LICITACIONES I Y 1

id Solicitar Subsanar
Evaluacion Subsanar

i i subsanaciones y / .
financiera o 0 aclaracionesg el
aclaraciones.

posterior
los oferentes.

Revisar subsanaciones
0 aclaratorias y
elaborar acta

correspondiente Solicitar

- A subsanaciones y /o
Evaluacion técnica. aclaraciones.

Subsanar aspectos

no sustanciales y/o EIahorar

aclaraciones. Resolucién y
remision para

. Remitir “Informe de :
firma de MAE.
Revisar Recomendaci6n de Aprobar Informe

subsanaciones o Adjudicacion” a MAE de Adjudicacion

aclaratoria para aprobacién. Elaborar
notificacion y Difundir

transcripcién de resolucion en

Flrmar la resolucién. Honducompras
resolucion.

Solicitar
recurso e documentos legales
Reclamos o inicio del alaempresay
. . Remision de
impugnaciones proceso Borrador de
administrativo contrato.

Evaluar
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Diagrama No.2 Licitacion Publica o Privada

Empresa Adjudicada

MAE

DIRECTOR GENERAL DE
ADQUISIONES

SECRETARIA GENERAL

SUBDIRECCION
GENERAL DE
CONTABILIDAD

ENCARGADO DE
LICITACIONES | Y Il

Presentar documentos
legales, garantia de
cumplimientoy
observaciones

| Firma de contrato.

Recepcion de orden
deinicio.

Solicitar nUmero

Recepcién del FO1
en etapade
compromiso

Fabricar y entregar
los bienes

de acuerdo a SG.

Remitir a SG
acuerdo y dos
transcripciones

para lafirma.

Firmar acuerdo y
dos
transcripciones

Solicitar
modificacion del
FO1 a etapa de
compromiso a favor
del proveedor

Inspecciéony
pruebas de los
bienes

Modificar FO1
a etapa de
compromiso a
favor del
proveedor en
el SIAFI.

Supervisar entrega
de bienes a los

beneficiarios y
verificar actas de
entrega

Remitir para
tramite de pago.
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. . ., . 15
Matriz de Micro evaluacion de Riesgos del Proceso

Secretaria de Educaciéon Objetivo: Satisfacer una necesidad de

Unidad: Direccién General de Adquisiciones. acuerdo a una solicitud inicial por parte de
las diferentes Unidades de la SE.

Proceso: Licitacion Publica o Privada.
Fecha: Agosto de 2017

DESCRIPCION ACTIVIDADES DE
N° ACTIVIDAD DEL RIESGO ID—: CONTROL

RESIDUAL
RANKING

Recepcion de la Que no reciba Durante la recepcion
solicitud de inicio que los adjuntos del se realice la revision

1 |incluye especificaciones [oficio. 2 |51]10 | detallada de los 8 | 2 §
técnicas y presupuesto documentos a
a afectar. recibir.

Asignacion de proceso.  Distribucion tardia Sistema de controlde 4 2 |
2 |36 |correspondencia. g
Distribucién no Control de
2 equitativa. 2 |48 |asignacion de 6 | 2 §
acuerdo a la carga
La Solicitud de Que los Revision del POA con
verificacion de recursos hayan anticipacion que las
presupuesto disponible sido utilizados actividades estén
a la unidad para otra planificadas.

3 |correspondiente actividad. 2 |5(10 8 |2 o
y elaboracion FO1 &
para realizar el pre-
compromiso de fondos
(Reserva).
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Secretaria de Educacion Objetivo: Satisfacer una necesidad de

Unidad: Direccién General de Adquisiciones. acuerdo a una solicitud inicial por parte de
las diferentes Unidades de la SE.

Proceso: Licitacion Publica o Privada.
Fecha: Agosto de 2017

DESCRIPCION ACTIVIDADES DE
N° ACTIVIDAD DEL RIESGO CONTROL

RESIDUAL
RANKING

4 |Revision de Incompletas e Solicitar a la Unidad
especificaciones incongruentes Técnica
técnicas, verificacion del |las cotizaciones
proceso Especificaciones realizadas a 18| 2 | o
en el PACC. Técnicas. 4 |5 proveedores para ver @
la congruencia de las
especificaciones
técnicas (estudio de
Que las ET Someter a dictamen
sean dirigidas o técnicos
excluyentes a especializados
uno o0 varios externos de la
proveedores Unidad Solicitante asif1s [ 5 |
respectivamente. |4 |5 mismo realizar g
investigacion
de mercado de
acuerdo a los
bienes a adquirir

Secretariade Educacion Objetivo: Satisfacer una necesidad de

Unidad: Direccion General de Adquisiciones. @cuérdo a una solicitud inicial por parte de las
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Proceso: Licitacion Publica o Privada. ‘diferentes Unidades de la SE.
Fecha: Agosto de 2017

N° ACTIVIDAD DESCRIPCION DEL ACTIVIDADES DE
RIESGO CONTROL

|
0)
S z
o £
Q=
xr x

Estimacion Solicitar modificacion
inadecuada del presupuestaria
proceso en el PACC. considerdndose que
cuenta con fondos en 14 | 2
otra partida y si no se -
414 cuenta con ello se g
realiza modificacion de
las cantidades
ajustandose al
presupuesto.
Elaboracion de Secretaria de (Riesgo externo).
FO1 pre- Finanzas realice una Mantener una
5 |compromiso disminucién o 5|5 comunicacion fluida entre
(reserva del congelamiento en el la SE y SEFIN.
proceso). presupuesto.
Respuesta tardia por Mantener
parte de Contabilidad. comunicacion
constante entre el
3|2|6 |responsable del proceso |3 | 3 | o
y la SDGC y asi no @
obtener respuestas
tardias.
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Secretaria de Educacion \Objetivo: Satisfacer una necesidad de

Unidad: Direcciéon General de Adquisiciones. ‘a.cuerdo a una solicitud inicial por parte de las
Proceso: Licitacion Publica o Privada. diferentes Unidades de la SE.

Fecha: Agosto de 2017

N° ACTIVIDAD DESCRIPCION DEL ACTIVIDADES DE
RIESGO CONTROL

RESIDUAL
RANKING

Recepcion de (Respuesta negativa) Girar directrices al

6 |verificacion de No se cuenta con el personal que controla
presupuesto presupuesto el presupuesto, para
disponible. disponible. gue se respete la

415 asignacion 10 |10

Medio

presupuestaria de cada
unidad ejecutora.

Preparaciéon/ ET no estén Antes de dar inicio a la
elaboracién del completos y PC elaboracién del pliego
documento base o (inadecuado. de condiciones, se debe
pliego de verificar que las
condiciones. Especificaciones
Técnicas sean las
correctas y consultar al

ersonal de 4
P 12

Bajo

7 414 adquisiciones o en caso
extremo a la ONCAE,
gue tipo de PC es el
correcto para el proceso
de adquisicién a

realizar.
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Secretaria de Educacion \Objetivo: Satisfacer una necesidad de

Unidad: Direccién General de Adquisiciones. acuérdo a una solicitud inicial por parte de las
Proceso: Licitacion Publica o Privada. giicichie=lnie adeslacldb

Fecha: Agosto de 2017

ACTIVIDADES DE
CONTROL

DESCRIPCION DEL
RIESGO

N° ACTIVIDAD

RESIDUAL
RANKING

Que no se utilice el
pliego estandarizado
por la ONCAE.

La Direccion General de
Adquisiciones debe

informar a los

encargados de licitacion

gue deben utilizar

o
1 1@ |siemprelaversion final 1 &
de los
pliegos publicados en la
Plataforma de
Honducompras.
Remision a SG No se entregue Antes de la remision del
para la revisibny  |completo. Documento Base o PC
congruencia del para su revision y
documento base o congruencia del mismo a
pliego de SG, se debe verificar los
8 |condiciones con la 1 1 @ |documentos adjuntos 1 -%
LCEysu al mismo de manera que -
Reglamento, asi la entrega sea completa.
como otras
normas
aplicables.
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Secretaria de Educacion \Objetivo: Satisfacer una necesidad de

Unidad: Direccion General de Adquisiciones. @cuérdo a una solicitud inicial por parte de las
Proceso: Licitacion Publica o Privada. giicichie=lnie adeslacldb

Fecha: Agosto de 2017

N° ACTIVIDAD DESCRIPCION DEL ACTIVIDADES DE
RIESGO CONTROL

RESIDUAL
RANKING

Recepcion del Que no esté acorde a Una vez recibido
Dictamen Legal lo solicitado. verificar
sobre revision del inmediatamente que 311 |4
9 documento base o 2 2 4 |eldictamen sea g
pliego de redactado de acuerdo al
condiciones. proceso.
Solicitud de No se entregue El personal
aprobacion del correcto. encargado del
Aviso de Licitacion. proceso tiene la
responsabilidad de
verificar la entrega
completa de los o
documentos del proceso g'
10 1 |1 2 |(solicituddel aviso de 1
publicacién sea la
version final revisada y
autorizada por la
autoridad méaxima).
Aprobacion del Que no se reciba a Planificar el tiempo de
aviso de licitacion. tiempo. firma con anticipacion a la
11 3 3 9 [fecha fijada de la 316
publicacion. “
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Secretaria de Educacion \Objetivo: Satisfacer una necesidad de

Unidad: Direccién General de Adquisiciones. acuérdo a una solicitud inicial por parte de las
Proceso: Licitacion Publica o Privada. giicichie=lnie adeslacldb

Fecha: Agosto de 2017

N° ACTIVIDAD DESCRIPCION DEL ACTIVIDADES DE
RIESGO CONTROL

RESIDUAL
RANKING

Remision del Aviso [No remitir el aviso Remitir el aviso al
de Licitacion aprobado por el momento de obtener el
12 |aprobado parala |Ministro. 1 1 @ |dictamenlegalal 1 -%
publicacion Despacho. -
correspondiente.
Publicacién del La no publicacion. Seguimiento a la
13 [aviso de licitacion. 11| 1 |publicacion. 1o
g
La pagina no esté Solicitar a la ONCAE
disponible. se restablezca la misma 1o
1 1 @ |paraladifusion. @
Difusion en
Honducompras y Que no estén Dar seguimiento en
14 portal de Secretariaacwa”zados oactivos (1 1 1 |ONCAE. 1 _%
de Educacion. los usuarios. 1]
Que no se realice en el Implementar el uso de
tiempo establecido. 1/1| 1 |lista de cotejo. o
1|8
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Secretaria de Educacion \Objetivo: Satisfacer una necesidad de

Unidad: Direccién General de Adquisiciones. acuérdo a una solicitud inicial por parte de las
Proceso: Licitacion Publica o Privada. giicichie=lnie adeslacldb

Fecha: Agosto de 2017

N° ACTIVIDAD DESCRIPCION DEL ACTIVIDADES DE
RIESGO CONTROL

RESIDUAL
RANKING

Solicitud de Que no se envié Implementar el uso de
nombramiento de |oportunamente, que no Lista de cotejo el
Comisién y Sub  [se envié por parte de la oficial encargado del
Comision de DGA. Proceso debe estar
Evaluacion. pendiente de remitir los 1 §
15 11| 1 |oficios, para
poder cumplir con los
tiempos establecidos
en el PACC.
Nombramiento de |[Nombramiento tardio. Seguimiento al
Comisiony Sub nombramiento, el
Comision de oficial encargado
Evaluacion. debe de estar en 4124
constante Monitoreo §
16 23| 6 |sobre la gestion
solicitada al Despacho
Correspondiente.
Solicitud de Que las consultas no Dar seguimiento al
aclaraciones al  |sean recibidas proceso de acuerdo a las
17| pliego de durante el tiempo 3 [3|9 \ias establecidas.
condiciones o establecido. 712 %
documento base =
por posibles
oferentes.
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Secretariade Educacién

‘Objetivo: Satisfacer una necesidad de

Unidad: Direccién General de Adquisiciones. acuérdo a una solicitud inicial por parte de las

Proceso: Licitacion Publica o Privada.

Fecha: Agosto de 2017

N° ACTIVIDAD DESCRIPCION DEL
RIESGO

Remision de las Consultas

diferentes Unidades de la SE.

ACTIVIDADES DE
CONTROL

Que el PC sea revisado

RESIDUAL

RANKING

documento, asi como el
responsable de firma

del mismo.

Aclaraciones al Incoherentes o no por uno o mas
pliego de claras y datos funcionarios de la
condiciones o confidenciales. Direccion General de o
18 documento base a 3 (3|9 |Adquisiciones 4 &
la unidad paras que esté lo mas
solicitante. claro posible y evitar las
aclaraciones.
Recepcion de las |Que no sea recibida Revisar los correos o las
Aclaraciones al oportunamente y con vias posibles de
pliego de suficiente claridad. recepcion de
19 (condiciones o 3|1|8 |documentos, solicitar 15
documento base a acuse de recibido de los «
Posibles posibles oferentes.
Oferentes.
Elaboraciony Que no se incorporen El Oficial encargado
remision de la todos los cambios. debe revisar
enmienda (en caso cuidadosamente el
20 [que aplique). 1|11 |contenido del 1 §
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Secretaria de Educacion \Objetivo: Satisfacer una necesidad de

Unidad: Direccién General de Adquisiciones. acuérdo a una solicitud inicial por parte de las

Proceso: Licitacion Publica o Privada.

Fecha: Agosto de 2017

N° ACTIVIDAD

DESCRIPCION DEL
RIESGO

diferentes Unidades de la SE.

ACTIVIDADES DE
CONTROL

RESIDUAL

RANKING

Aprobacion de Que la misma sea El oficial encargado debe
enmiendas al aprobada en tiempo de revisar los tiempos
pliego de limite para informar a limites para enviar con o
21 lcondiciones o0 los posibles oferentes tiempo las posibles 1 &
documento base. |de la existencia de la enmiendas.
misma.
Publicacion en Que no se les envié a Revisar las solicitudes
Honducomprasy todos los posibles del Pliego de
remision de oferentes. Condiciones por
aclaratoria o parte de los
enmienda a los oferentes. Enlistar los
posibles oferentes. posibles Oferentes con -%
22 Su respectivo correo 1 =
electrénico para asi
poder enviar
a todos la informacion
correspondiente.
Convocatoriade  [No notificar a todos Verificar la Confirmacion
Comisiony para  los miembros de la de la recepcion. Por
apertura de Comision. parte de los miembros de =
23 ofertas. la comision, que la 1 &
convocatoria ha sido
recibida.
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Secretaria de Educacion \Objetivo: Satisfacer una necesidad de

Unidad: Direccion General de Adquisiciones. \ . :
Proceso: Licitacion Publica o Privada. diferentes Unidades de la SE.

Fecha: Agosto de 2017

acuerdo a una solicitud inicial por parte de las

N° ACTIVIDAD DESCRIPCION DEL ACTIVIDADES DE i
RIESGO CONTROL <Df 2
o X
Recepcion de Que la persona Monitoreo del
Ofertas. encargada de la proceso de recepcion
recepcion de ofertas por parte del Director. o
24 la reciba fuera de 1(3(3 2|1 g
tiempo o de manera
incorrecta.
Apertura de Que se inicie después Monitoreo del tiempo
Ofertas. del tiempo estipulado. estipulado para la .%
25 1|3|3 |Apertura por parte del 2 | 1]%®
Director.
Favoritismo de algln Supervision durante el
miembro de la proceso de evaluacion. . 2 .%
Comisiébnconunoo |1|4|4 -
mas de los oferentes.
Que las ofertas Inexistente (Riesgo
presentadas sean de externo). Realizar un
un monto superior al estudio de mercado -%
26 | Evaluacion monto programado  [L 5 5 [adecuado. 5 "
Preliminar para el proceso.
(evaluacion legal). No revisar el contenido Unificar técnicas de
de la documentacion revision obligatorias. 913 |o
presentada. 3 4 (12 g‘

Secretaria de Estado en el Despacho de Educacién

Manual de Procesos y Procedimientos Integrados
Direccion General de Adquisiciones




Secretaria de Educacion \Objetivo: Satisfacer una necesidad de

Unidad: Direccién General de Adquisiciones. acuérdo a una solicitud inicial por parte de las
Proceso: Licitacion Publica o Privada. giicichie=lnie adeslacldb

Fecha: Agosto de 2017

N° ACTIVIDAD

DESCRIPCION DEL
RIESGO

ACTIVIDADES DE
CONTROL

RESIDUAL

RANKING

Solicitud de Que no se redacte El Director debe revisar
subsanacion claramente las el contenido de las
esy/o consultas o se solicite consultas y/o solicitudes
27 [aclaraciones informacién no 2 |de subsanacion. 1 -%
a los establecida en el -
oferentes. Pliego de
Condiciones.
Recepcion de Que no sean recibidas Inexistente (Riesgo
subsanacion de o recibidas externo). En el Oficio de
aspectos no extemporaneamente. solicitud de
sustanciales o Subsanacion de
aclaraciones. Por aspectos no
parte de los sustanciales o .%
28 [Oferentes. 3 |aclaraciones a los 3| ®
Oferentes hacer
mencién del tiempo
limite establecido segun
la LCE.
Revision de las Que no se revise el Unificar técnicas de
subsanaciones o | contenido de los revision obligatorias. 3 .%
29 [aclaratoria. documentos 12 @
presentados.
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Secretaria de Educacion \Objetivo: Satisfacer una necesidad de
Unidad: Direccién General de Adquisiciones. acuérdo a una solicitud inicial por parte de las

Proceso: Licitacion Publica o Privada. diferentes Unidades de la SE.

Fecha: Agosto de 2017

N° ACTIVIDAD DESCRIPCION DEL ACTIVIDADES DE
RIESGO CONTROL

RESIDUAL
RANKING

Favoritismo de algun Supervision durante el
miembro de la proceso de evaluacion. _%
Comisibnconunoo |1 (4|4 2 |2 | @
mas de los oferentes.
No revisar a detalle el Unificar técnicas de
cumplimiento de las revision obligatorias. 9|3 o
especificaciones 3 4 (12 3
técnicas.
Que el personal Inexistente (Riesgo
30| Evaluacion nombrado no tenga externo). Que en el
tecnica. los expertos necesario nombramiento de la
en el area a evaluar. Sub Comisién de
evaluacion técnica %
1 5[5 |cuentecon el 5
conocimiento técnico
para evaluar el proceso.
Solicitud de Que no se redacte El Director debe revisar
subsanaciones y /o | claramente las el contenido de las
aclaraciones. consultas o se solicite consultas y/o
31 informacion no 1|22 solicitudes de 1 1o
establecida en el subsanacion. @
Pliego de
Condiciones.
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Secretaria de Educacion \Objetivo: Satisfacer una necesidad de

Unidad: Direccién General de Adquisiciones. acuérdo a una solicitud inicial por parte de las
Proceso: Licitacion Publica o Privada. giicichie=lnie adeslacldb

Fecha: Agosto de 2017

N° ACTIVIDAD DESCRIPCION DEL ACTIVIDADES DE
RIESGO CONTROL

RESIDUAL
RANKING

Recepcion de Que no sean recibidas Inexistente (Riesgo
subsanaciéon de o recibidas externo). En el Oficio de
aspectos no extemporaneamente. solicitud de
sustanciales y/o Subsanacion de
aclaraciones. aspectos no 3
sustanciales o
32 1|3|3 |aclaraciones a los §'
Oferentes hacer
mencion del tiempo
limite establecido segun
la LCE (Ley de
Contratacion del
Estado).
Revision de Que no se revise Unificar técnicas de
subsanaciones 0 | detalladamente el revision obligatorias. °
33 [aclaratoria. contenido de las 34|12 9 | 3 EE
especificaciones.
Favoritismo de algun Supervision durante el
miembro de la proceso de evaluacion. o
Comisionconunoo |1 (4|4 2 | 2 §'
mas de los oferentes.
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Secretaria de Educacion \Objetivo: Satisfacer una necesidad de

Unidad: Direccién General de Adquisiciones. acuérdo a una solicitud inicial por parte de las
Proceso: Licitacion Publica o Privada. giicichie=lnie adeslacldb

Fecha: Agosto de 2017

N° ACTIVIDAD DESCRIPCION DEL ACTIVIDADES DE
RIESGO CONTROL

RESIDUAL
RANKING

No revisar el Unificar técnicas de
34| Evaluacion contenido de la revision obligatorias.
Posterior documentacion . 3 °
(evaluacién presentada o mala 3 4 |12 §
econémica). interpretacion de la
misma.
Solicitud de Que no se redacte El Director debe revisar
subsanacionesy |claramente las el contenido de las
o aclaraciones. consultas o se solicite consultas y/o
35 informacién no 1|2[2 solicitudes de 1 1 §'
establecida en el subsanacion.
Pliego de
Condiciones.
Recepcion de Que no sean recibidas Inexistente (Riesgo
subsanacién de o recibidas externo). En el Oficio de
aspectos no extemporaneamente. solicitud de
sustanciales y/o Subsanacion de
aclaraciones. aspectos no sustanciales
o aclaraciones a los -%
Oferentes hacer «
36 1|3|3 |mencion del tiempo 3
limite establecido segun
la LCE (Ley de
Contratacion del Estado)
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Secretariade Educacién

Unidad: Direccion General de Adquisiciones.
Proceso: Licitacion Publica o Privada.

Fecha: Agosto de 2017

NO

ACTIVIDAD

DESCRIPCION DEL

‘Objetivo: Satisfacer una necesidad de

acuerdo a una solicitud inicial por parte de las
diferentes Unidades de la SE.

ACTIVIDADES DE

-
RIESGO CONTROL <Df 2
= =
W E
Revision de Que no se revise el Unificar técnicas de
subsanaciones contenido de los revision obligatorias.
y/o aclaratoriay |[documentos
37 |Elaboracién de presentados. 34|12 3 §'
Informe de
Recomendacion
de adjudicacion.
Remisién para Que no se envié Implementar el uso de
aprobacion de oportunamente. lista de cotejo.
38| Informe de 1(1(1 1 §‘
Recomendacion
de adjudicacion.
Remision de Que no se redacte El Director debe revisar
Informe de claramente y la no del contenido el informe. o
39 Recomendacion | apropiada 1/3|3 1 g
de adjudicacion fundamentacion.
aprobado.
Elaboracion de Que no se incluya El Director debe revisar
Resoluciény toda la informacién el contenido del
remision para relevante de cada informe.
40 ffirma del etapa de evaluaciony |1 |4 |4 1 o
Secretario de la no apropiada g
Estado. fundamentacion.
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Secretaria de Educacion \Objetivo: Satisfacer una necesidad de

Unidad: Direccién General de Adquisiciones. acuérdo a una solicitud inicial por parte de las
Proceso: Licitacion Publica o Privada. giicichie=lnie adeslacldb

Fecha: Agosto de 2017

N° ACTIVIDAD

DESCRIPCION DEL
RIESGO

ACTIVIDADES DE
CONTROL

RESIDUAL
RANKING

Firma de Que no se realice en Monitorear el tiempo y
resolucion. el tiempo oportuno. dar seguimiento a %
41 medida que se logre 1@
el objetivo.
Elaboracion de Que no se tome en Unificar técnicas de
notificacion y cuenta el contenido de revision obligatorias. _%
42 |transcripcién de  |la resolucion. 2| @
la resolucion.
Difusién de la Que no se haga en Implementar el uso de
resolucion en tiempo oportuno. lista de cotejo.
Honducompras y
43 | remisién de 1
notificacion y §‘
copia de la
transcripcion de
la resolucion a los
oferentes.
Reclamos o Que se atrase el Riesgo Externo. El
impugnaciones proceso de Programar la °
44 |(en el caso que formalizacién del Formalizacién del 4 E
aplique). contrato. Contrato con
anticipacion.
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Secretaria de Educacion \Objetivo: Satisfacer una necesidad de

Unidad: Direccién General de Adquisiciones. acuérdo a una solicitud inicial por parte de las
Proceso: Licitacion Publica o Privada. giicichie=lnie adeslacldb

Fecha: Agosto de 2017

NO

45

ACTIVIDAD

Evaluacion
recurso e inicio
del proceso
administrativo
gue corresponda
(en el caso

gue apligue).

DESCRIPCION DEL
RIESGO

Que no se realice en

el tiempo establecido.

ACTIVIDADES DE
CONTROL

Implementar el uso de
lista de cotejo.

RESIDUAL

RANKING

Bajo

46

Solicitud de
Documentos
legales a la
empresay
remision de
borrador de
contrato.

Que no se realice en

el tiempo establecido.

Implementar el uso de

lista de cotejo.

Bajo

47

Presentacion de
documentos

legales, garantia
de cumplimiento
y observaciones

al borrador.

Que no se realice en

el tiempo establecido.

Implementar el uso de

lista de cotejo.

Bajo
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Secretaria de Educacion \Objetivo: Satisfacer una necesidad de

Unidad: Direccién General de Adquisiciones. acuérdo a una solicitud inicial por parte de las
Proceso: Licitacion Publica o Privada. giicichie=lnie adeslacldb

Fecha: Agosto de 2017

N° ACTIVIDAD DESCRIPCION DEL ACTIVIDADES DE
RIESGO CONTROL

RESIDUAL
RANKING

Que no se realice en Monitorear el tiempo y
el tiempo oportuno. dar seguimiento a S
1|11 |medida que se logre el 1 -
objetivo.

48| Firma de contrato. | Falta de Implementar el uso de

documentacion legal lista de cotejo. 5 o
previo a firma del 1383 1 (&
contrato.

Convocatoria

49| para firma de Comunicacion tardia. |3 |2 [6 |Dar seguimiento. 4 2 .
contrato y g
recepcion de
orden de inicio.

Solicitud de Que no se realice en Dar seguimiento.

50 |numero de el tiempo oportuno. 111 1
acuerdo a 5?
Secretaria
General.

Remisién de Que no se realice en Dar seguimiento.

51 |acuerdo y dos el tiempo oportuno. 111]1 1
transcripciones o
para las &
respectivas
firmas.
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Secretaria de Educacion \Objetivo: Satisfacer una necesidad de

Unidad: Direcciéon General de Adquisiciones. ‘a.cuerdo a una solicitud inicial por parte de las
Proceso: Licitacion Publica o Privada. diferentes Unidades de la SE.

Fecha: Agosto de 2017

N° ACTIVIDAD DESCRIPCION DEL ACTIVIDADES DE
RIESGO CONTROL

RESIDUAL
RANKING

Firma de acuerdo |Que se remitan con Que se tenga un filtro
y dos errores. para que revise los o
52 transcripciones y 2|36 |documentos antes de 5| 1 §
remision ser enviados a SG.
correspondiente.
Solicitud de Que no se realice en Dar seguimiento.
modificacion del el tiempo oportuno.
53|FO01 a etapa de 1/1]1 1 %
: s}
compromiso a
favor del
proveedor.
Modificacion del  |Que el SIAFI este No hay control (riesgo
FO1 a etapa de deshabilitado. externo) tener una
compromiso a Constante comunicacion o
54 favor del 1|44 |entre ambas Secretarias 4 @
proveedor en el de Estado.
SIAFI.
Recepcion de La no entrega del Dar seguimiento.
FO1 en etapa de |mismo al responsable
55| compromisode  |del proceso. 111]1 1 _%
fondos a favor &
del proveedor
(Reserva).
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Secretariade Educacién

Unidad: Direccion General de Adquisiciones. \
Proceso: Licitacion Publica o Privada.

Fecha: Agosto de 2017

NO

56

ACTIVIDAD

Inspeccion y
pruebas de los
bienes (en caso

de que aplique).

DESCRIPCION DEL
RIESGO

Falta de accesibilidad

del proveedor.

‘Objetivo: Satisfacer una necesidad de

acuerdo a una solicitud inicial por parte de las
diferentes Unidades de la SE.

ACTIVIDADES DE

CONTROL

Inexistente (Riesgo
externo). Hacer la
solicitud previa a la

notificacion al

RESIDUAL
RANKING

recibos, garantia
de calidad y
demas

requisitos.

del oficial

responsable.

o
Proveedor Adjudicado. g
1|3[3 |Siemprey cuando este
establecido (en el
pliego).
Fabricacion y Que el proveedor no Monitoreo y
entrega de entregue el bien en el supervision de los
57 bienes. tiempo establecidoen |2 |5|10 | bienes a adquirir, 2 _%
el contrato. visitando al a
proveedor.
Recepcion de Que sean Inexistente (riesgo
las actas de presentadas externo).
entrega, extemporaneamente. Comunicacion y
58 [facturas, 3 |4 {12 | monitoreo por parte 12 %
=
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Secretaria de Educacion ‘Obj etivo: Satisfacer una necesidad de
Unidad: Direccién General de Adquisiciones. acuérdo a una solicitud inicial por parte de las
Proceso: Licitacion Publica o Privada. diterentes Unidades de la SE.

Fecha: Agosto de 2017

N° ACTIVIDAD DESCRIPCION DEL ACTIVIDADES DE
RIESGO CONTROL

RESIDUAL
RANKING

Revision de Que presenten errores Dar acompafiamiento en
60 | actas de U omisiones. 55 la fase inicial de entrega. |20 | 5
o
entregay g‘
demas
documentacion.
Remision para Que no se remita la Implementar el uso de
61 tramite de pago. documentacion 412 |8 |[ista de cotejo. 6 |2 §'
completa o vigente.
Que no se remita en Dar seguimiento por
el afo fiscal que 1|55 |mediode una 4 |1 °
corresponde. calendarizacion. §
Que se remita Dar seguimiento por
extemporaneamente. |2 |24 |medio de una 3|1 .%
calendarizacion. @
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Matriz de Verificacién de Inclusién de Elementos Transversales Estratégicos!6
Denominacién del Proceso: Licitacion Publica

Preguntas de verificacion

Si No Respuestas de Verificacion

¢ La descripcion del proceso incluye X - Comités de Evaluacion.
medidas concretas (actividades) - Dictamen Legal de SG al Documento
orientadas al Control Interno y Base.
Anticorrupcion? - Recepcién de ofertas es por parte del
Encargado de Licitacion, y el Asistente
Administrativo.
¢ La descripcion del proceso X |- Elproceso se realiza a nivel central.
incluye medidas concretas
(actividades) orientadas a la
Descentralizacion?
¢ La descripcion del proceso X - Integracion de la Sociedad Civil como
incluye medidas concretas observadores en los Comités de
(actividades) orientadas a la Evaluacion.
Participacion Ciudadana? - Apertura de Ofertas en un acto publico.
¢ La descripcion del proceso X - Publicacién en la Gaceta diario de
incluye medidas concretas mayor circulacién y en uno internacional
(actividades) orientadas a la y Portal de la SE.
Transparencia y Acceso a la - Difusion de todo el proceso en
Informacién Publica? Honducompras.
- Difusion del llamado a la licitacion en la
pagina web de la SE.
- Murales de Transparencia.
¢ La descripcion del proceso X - Expediente original se remite a la DGAF.
incluye medidas concretas -  De manera digital en el Portal
(actividades) orientadas al Archivo Honducompras.
Documental?
¢La descripcion del proceso X - El proceso esta orientado a facilitar la
incluye medidas concretas gestion de la SE.
(actividades) orientadas al logro
de indicadores del PEI?

16 . L. . L .
La explicacién de los elementos de esta matriz se pueden consultar en la pagina 12.
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Proceso 3: Concurso Publico o Privado

Definiciéon

Consiste en la invitacion publica o privada a potenciales interesados para que presenten ofertas
técnicas y econdémicas para la adjudicacion de contratos de consultoria, sujetandose a los
Términos de Referencia (TDR’s) y demas condiciones establecidas por el 6rgano responsable

de la contratacion.

Objetivo
Satisfacer una necesidad de contratacion de acuerdo a una solicitud inicial por parte de la

diferentes Unidades de la SE.

Justificaciéon
El proceso cubre una necesidad a través de la participacion de las diferentes empresas que
ofrecen servicios de caracter intelectual. Realizando de manera transparente, y en las mejores

condiciones costo/beneficio.

Alcance

El proceso se desarrolla solamente a nivel central, inicia con la presentacion de solicitud de
inicio/requerimiento por parte de la unidad solicitante, a la DGA, seguido de la
preparacion/elaboracion de los documentos base de pedido de propuestas. Tales documentos
pasan a revision y dictamen para determinar la congruencia del Documento con la LCE vy el

RLCE; asi como otras normas legales o reglamentarias aplicables.

Descripcién de actividades”
A continuacién, se muestran por cada actividad del proceso los responsables de su ejecucion,

asi como los formularios que se utilizan.

N | Actividad Responsables | Formulario
Recibir solicitud de inicio y Direccion General de Oficio de remision
1 | asignar proceso. "’ Adquisiciones. y términos de
referencia.
Revisar TDR’s y verificar el Encargado de Licitaciones ||Oficio.
2 |proceso en el PACC. o Il.
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Actividad

Solicitar a SDGC verificacion

de presupuesto disponible y

., 19
elaboracion FO1.

Responsables \
Direccién General de

Adquisiciones.

Formulario
PACC.

Elaborar FO1 pre-compromiso

Subdireccion General de

Oficio / FO1 en

(reserva del proceso). Contabilidad. estado de pre
compromiso.

Elaborar pedido de propuestas |Direccion General de

y remitir a SG para revision y Adquisiciones.

dictamen.

Elaborar dictamen Iegal.20 Secretaria General. Oficio.

Siel CPRV" - Elaboracién de  |Pireccion General de Oficio.

lista de oferentes22 y pasa ala
actividad 9

Si es CP*: Solicitud de
aprobacion del aviso a MAE y

continua el proceso.

Adquisiciones.

Aprobar aviso y remision a

DGA para su publicacion.

MAE.

Oficio/ Aviso de
licitacion

aprobado.

Publicar el aviso de concurso en

Honducompras y portal de SE24.

Encargado de licitaciones |

o Il.

17
Tener en cuenta que para ejecutar cada actividad se debe revisar el riesgo que ésta involucra y su

iisctividad de control (Ver matriz de Micro evaluacion de riesgo del proceso).
10 Incluye Términos de Referencia (TDR’s) y presupuesto a afectar.
2 Para realizar el pre-compromiso de fondos (Reserva).

Revisar congruencia del documento de Pedido de Propuestas con la LCE y otros.
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Actividad Responsables Formulario
Solicitar nombramiento de Director General de Oficio.

10 |Comision y Adquisiciones.

Sub Comisién de Evaluacion.
Nombrar Comision y Sub MAE. Oficio.

11 | Comisién de Evaluacion.

Solicitar aclaraciones al Oferentes. Nota por escrito.
12 |documento de
Pedido de Propuestas.

Recibir Aclaraciones al Pedido [Encargado de Licitaciones I|Oficio.

13| de Propuestas. o Il.

Elaborar y remitir enmiendaa  |Director General de Oficio.
14 | MAE25, Adquisiciones.

Aprobar enmiendas al Pedido de MAE. Oficio.

15 | Propuestas.

Publicar en Honducomprasy Director General de Oficio.

16 | remitir aclaratoria2® o enmienda | Adquisiciones.

a los posibles oferentes.

Recibir y aperturar Ofertas. Direcciéon General de Ofertas Impresas.
17 Adquisiciones.
Convocar Comision” . Director General de Oficio.
18 Adquisiciones.
Evaluacién Preliminar Miembros de la Comision | Formularios de
19 | (evaluacion legal). de Evaluacion. evaluacion.
Acta de
Evaluacion.
Solicitar subsanaciones Director General de Oficio.
20 |y /o aclaraciones a los Adquisiciones.
oferentes.
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____Actividad _____________Responsables _____Formulario
Recepcion de Encargados de Licitaciones|Nota por escrito.

21 | subsanacion de aspectos loll.
no sustanciales o

aclaraciones.

Revision de las Miembros de la Comisién |Acta de
22 | subsanaciones o de Evaluacion. subsanaciones.
aclaratoria.
Evaluacion técnica. Miembros de la Comisién | Formularios de
23 de Evaluacion. evaluacion.
Solicitar Director General de Oficio.
24 | subsanacionesy /o Adquisiciones.

aclaraciones.

Recibir y elaborar Oferentes. Nota por escrito.
25 | subsanacion de aspectos no
sustanciales y/o

aclaraciones.
Revisar subsanaciones o Comision de Evaluacion Acta de

26 | aclaratoria. subsanaciones.

21 cPRV: Concurso Privado.
22 No menos de tres oferentes potenciales, los cuales deben estar inscritos en la ONCAE.
23 cp: Concurso Pablico.

24 sj es CP se debe publicar en un diario nacional de mayor circulacién por dos dias (consecutivos o
alternos) y en la gaceta.

25 En caso gue aplique.

26 Hay que crear su elaboracién, para esta se remite a las unidades técnicas o solicitantes las
consultas formuladas por los posibles oferentes.

27 se realiza para inicio del proceso de evaluacion Legal y Técnica.
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Actividad Responsables Formulario

Elaborar Informe de Miembros de la Comision |[Formato de

27 | evaluacioén técnica. de Evaluacion. informe.

Aprobar informe de evaluacién |Director General de
28 |técnica'y Convocar oferentes Adquisiciones Oficio

gue calificaron para evaluacion

economica28,

Acto de apertura de Director General de Acta de apertura
ofertas econémicas. Adquisiciones, Miembros (de ofertas
29 de la Comision de econdmicas.
Evaluaciony
Oferentes.
Evaluacion econémica. Comisioén de Evaluaciény |Acta y Formulario.
30 Oferentes.
Solicitar Director General de Oficio.
31 |subsanacionesy /o Adquisiciones.

aclaraciones.

Revisar subsanaciones y/o Comision de Evaluacion. | Acta de

32 |aclaratoria y Elaborar Informe subsanaciones
de Evaluacion. y formato de
Técnica y Econémica. informe.
Remitir a MAE Informe de Director General de Oficio.

33| Evaluacion Adquisiciones.

Técnicay Econdmicay
solicitar autorizacion para

negociacion29.

Aprobar informe y MAE. Oficio.
34 | autorizar

negociaciones.
Convocar empresa para Director General de Oficio.

35 | realizar negociaciones. Adquisiciones.
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Actividad Responsables Formulario

Elaborar Informe de Comision de Evaluacion.  |[Formato de
36 | Recomendacion de informe.
adjudicacion.
Remitir informe a MAE Director General de Oficio.
37 | para aprobacion. Adquisiciones.
38 | Aprobar informe. MAE. Oficio.
Elaborar Resolucién y Secretaria General. Resolucion.

39 |remision para firma de MAE.

40 | Firma de resolucion. Secretaria General y MAE. (Oficio y Resolucion.
Elaborar notificaciony Secretaria General Notificacion y
41 | transcripcion de la resolucion. transcripcion de
resolucion.
Difundir resolucion en Encargados de LicitacionesNotificacion y
Honducompras y remitir loll transcripcion.

42 | notificacién y copia de la
transcripcion de resolucién
a los oferentes.

Recurso de reposicion”. (en Oferentes Nota por escrito

43 | el caso que aplique).

% En caso que la evaluacion sea Gnicamente por calidad se invitara solamente al mejor calificado, si no se logra un acuerdo se
procede a invitar en orden de mérito al siguiente y asi sucesivamente.

Ya negociacion se realiza con la empresa mejor calificada y de no llegarse a un acuerdo se convoca a las empresas de
acuerdo a las calificaciones obtenidas.
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Actividad
Evaluar recurso e inicio del
proceso administrativo que
corresponda.
(En caso de que aplique).

44

Responsables
Secretaria General.

Formulario
Oficio.

Solicitar Documentos legales a

Director General de

45 |la empresa y remitir borrador de | Adquisiciones. Nota de remision.
contrato.
Presentar documentos legales y Contrato.
46 | observaciones al borrador de Oferente adjudicado.
contrato.
Firmar contrato y entrega de MAE vy proveedor. Contrato.
47 | orden de inicio al proveedor.
Elaborar y firmar acuerdo Acuerdo /

48 |y dos transcripciones. Secretaria General. Transcripciones.
Solicitar modificacién del FO1 a | Director General de Oficio / FO1 en
49 | etapa de compromiso a favor Adquisiciones SDGC.. etapa de
del proveedor. COmpromiso.
Recibir productos presentados |[Encargados de Licitaciones|Oficio de
por la empresa aprobados por | oll. aceptacion de los
50 | la Unidad correspondiente. productos.
Remitir a SDGC para tramite de | Director General de
51 | pago. Adquisiciones. Oficio.

Fin del proceso.

30
Consiste en la presentacién de reclamos o impugnaciones por parte de los oferentes a la

resolucion emitida por la SE.
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Diagrama N° 3 Concurso Publico o Privado

Diagrama No.3 Concurso Publico o Privado

DIRECTOR GENERAL DE
ADQUISIONES

ENCARGADO DE
LICITACIONES 1 Y 11

SUBDIRECCION GENERAL DE
CONTABILIDAD

SECRETARIA GENERAL

MAXIMA
AUTORIDAD DE
EDUCACION (MAE)

OFERENTES

INICIO

Elaborar FO1 pre-
compromiso (reserva
del proceso).

Elaborar dictamen
lega

Solicitar nombramiento
de Comisién y Sub
Comisiénde
Evaluacion

Elaborar y remitir
enmienda a MAE

Evaluacion
financiera o
posterior

Recibir
Aclaraciones al
Pedido de
Propuestas

Aprobar avisoy
remision a DGA

para su
publicacion.

Nombrar
Comisiény Sub
Comisionde
Evaluacion

Aprobar
enmiendas al
Pedido de
Propuestas.

Solicitar
aclaraciones al
documento de

Pedido de

Propuestas.
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Diagrama No.3 Concurso Publico o Privado

DIRECTOR GENERAL DE COMISION Y SUBCOMISION DE | ENCARGADO DE LICITACION |

ADQUISIONES AVALUACION ol OFERENTES

Recepcion de
subsanacién de aspectos
no sustanciales o
aclaraciones.

Recibir y elaborar
subsanacion de
aspectos no
sustanciales

Publicar en Honducompras Evaluacioén Preliminar
y remitir aclaratoria (evaluacion legal).

Recibir y aperturar Ofertas.

Convocar Comision.

Revision de las
subsanaciones o
aclaratoria.

Solicitar subsanaciones y /
o aclaraciones alos
oferentes. Evaluacioén técnica.

Solicitar subsanaciones y /
0 aclaraciones. Revisar subsanaciones
o aclaratoria.

Aprobar informe de evaluacion
técnicay Convocar oferentes

que calificaron para evaluacion Elaboralj ,Info,rme_ de
econdmica evaluacion técnica.
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Diagrama No.3 Concurso Publico o Privado

COMISION Y SUBCOMISION
DE AVALUACION

DIRECTOR GENERAL DE
ADQUISIONES

MAXIMA AUTORIDAD DE

EDUCACION (MAE)

SECRETARIA GENERAL

ENCARGADO DE
LICITACIONES 1 Y
]

OFERENTES

Apertura de oferta

econdémica

Evaluacién econémica.

Solicitar subsanaciones
y /o aclaraciones.

Revisar
subsanaciones y/o
aclaratoria'y Elaborar
Informe

Recomendacion de
adjudicacion.

Remitir a MAE Informe
de Evaluacion

Convocar empresa para
realizar negociaciones.

Remitir informe a MAE
para aprobaciéon

Aprobar informe y
autorizar
negociaciones.

Aprobar informe

Elaborar Resolucién
y remision para
firma de MAE.

Elaborar
notificacion y
transcripcion de la
resolucién

Firmade
resolucion.

Evaluar recurso e

Solicitar
Documentos
legales ala
empresay remitir
borrador de
contrato.

Firmar contrato y
entrega de orden de
inicio al proveedor.

Solicitar modificacién del

FO1 a etapa de

compromiso a favor del

proveedor

inicio del proceso
administrativo

Difundir
resolucién en
Honducompras
y remitir
notificacion y
copia de la
transcripcién de
resolucién alos
oferentes.

Recurso de
reposiciéon

Elaborar y firmar
acuerdo y dos
transcripciones

Presentar documentos
legales y
observaciones al
borrador de contrato

Remitir a SDGC
para tramite de

pago

Recibir productos
presentados por la
empresa aprobados

por la Unidad
correspondiente.
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Matriz de Micro evaluacion de Riesgos del Proceso

Institucion: Secretariade Estado en el
Despacho de Educacién Objetivo: Satisfacer una necesidad de

Unidad: Direccién General de Adquisiciones acuerdo a unasolicitud inicial por parte de
las diferentes Unidades de la SE.

Proceso: Concurso Privado o Publico
Fecha: Marzo de 2017

DESCRIPCION
DEL RIESGO x ACTIVIDADES DE
N° ACTIVIDAD S CONTROL
Recepcion de la solicitud [Que no reciba Durante la recepcién se
de inicio que incluye los adjuntos del realice la revision
1 [Términos de Referencia |oficio. 2 | 5 |10 detallada de los 6|4 |5
(TDR’S) y presupuesto a documentos a recibir. =
afectar.
Asignacion de proceso.  |Distribucion tardia Sistema de control de | 4 [ 2 | §
2 | 3 | 6 [correspondencia. E
2 Distribucién Control de asignacion. | 6 [ 2 | 5
no equitativa. 2|48 g
Solicitud de verificacion de/Que los recursos Revision del POA con
presupuesto hayan sido anticipacion que las
disponible a la unidad |utilizados para otra actividades estén
correspondiente y actividad. planificadas. °
3 lelaboraciéon FO1 para 214|8 6 2 E
realizar el pre-
compromiso de fondos
(Reserva).
Revisién de Términos de |Que los términos Que la Unidad Técnica
Referencia, de referencia este Se asesore con un
verificacion del proceso enjincompletos o experto en el tema a o
el PACC. incongruentes. 2 | 5|10 [contratar para 7|3 E
elaborar los términos
4 de referencia.
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Institucion: Secretariade Estado en el
Despacho de Educacién Objetivo: Satisfacer una necesidad de

Unidad: Direccién General de Adquisiciones acuerdo a una solicitud inicial por parte de
-~ |as diferentes Unidades de la SE.

Proceso: Concurso Privado o Publico
Fecha: Marzo de 2017

DESCRIPCION
DEL RIESGO ACTIVIDADES DE

N° ACTIVIDAD ID—: CONTROL

RESIDUAL
RANKING

PACC

gue las actividades 5

Que el concurso no Revision del

este contemplado 2 | 4
en el PACC.

w
Bajo

estén planificadas.

Elaboracion de FO01 |[Secretaria de Inexistente (riesgo

pre-compromiso Finanzas realice externo) tener una
(reserva del proceso). una disminucién o constante
5 congelamientoen | 5|5 comunicacion entre

ambas Secretarias de
Estado.

el presupuesto.

Recepcion de verificacion.|Respuesta tardia. Dar seguimiento.

31 La explicacion de los elementos de esta matriz se pueden consultar en la pagina 9.
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Institucion: Secretariade Estado en el

Despacho de Educacion Objetivo: Satisfacer una necesidad de
acuerdo a una solicitud inicial por parte de
las diferentes Unidades de la SE.

Unidad: Direccion General de Adquisiciones

Proceso: Concurso Privado o Publico
Fecha: Marzo de 2017

N° ACTIVIDADES DESCRIPCION DEL ACTIVIDADES DE
RIESGO CONTROL

RESIDUAL
RANKING

presupuesto disponible.Respuesta Negativa. Girar directrices al
personal que controla el
presupuesto, para que o
415 se respete la 10 10 |3
asignacion =
presupuestaria de cada
unidad ejecutora.
Preparacion / Que los Términos de Apoyarse en un experto
elaboracion del Referencia no estén en el tema para
documento de pedido [suficientemente erificar  la viabilidad S
7 |de propuestas. claros. 4|4 de los Términos de 133 -
Referencia.
Remisién para la Que exista Solicitar dictamen legal
revision y congruencia |incongruencia con la a la Secretaria General.
del documento de normativa aplicable.
Pedido de Propuestas
8 lconlaLCE Yy su 4|4 124
Reglamento, asi como %
otras normas
aplicables.
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Institucion: Secretariade Estado en el
Despacho de Educacion Objetivo: Satisfacer una necesidad de

acuerdo a una solicitud inicial por parte de

Unidad: Direccién General de Adquisiciones e dliaaies Undedes oo o G,

Proceso: Concurso Privado o Publico
Fecha: Marzo de 2017

N° ACTIVIDADES DESCRIPCION DEL ACTIVIDADES DE
RIESGO CONTROL

RESIDUAL
RANKING

Recepcion del Que no esté acorde a Una vez recibido
Dictamen Legal sobre |lo solicitado. verificar
revision del documento 3|2| 6 [nmediatamentequeel |4 | 2 §‘
9 |Pedido de Propuestas. dictamen sea
redactado de acuerdo
Elaboracion de lista Que la lista corta no Publicar en la pagina de
corta con no menos de [sea elaborada con ONCAE para que otros
tres oferentes criterios objetivos. Posibles oferentes 8124
potenciales, los cuales 2|5]10 jpuedan solicitar §
deben estar inscritos participar en la
en la ONCAE. Licitacion Privada.
10 Que exista colusion Realizar una invitacién
entre los funcionarios abierta y que esta se
y las empresas. 3|5 difunda a través de 12| 3 o
Honducompras y del &
portal de la Secretaria
de Educacion.
Difusion en La pagina no esté Solicitar a la ONCAE se
Honducompras y portal (disponible. restablezca la misma °
11 de Secretaria de 1/3| 3 |para la difusion. 2|1 g
Educacion.

Institucién: Secretariade Estado en el

Despacho de Educacién Objetivo: Satisfacer una necesidad de
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Unidad: Direccién General de Adquisiciones ‘acuerdo a una solicitud inicial por parte de
las diferentes Unidades de la SE.

Proceso: Concurso Privado o Publico

Fecha: Marzo de 2017 ‘

NO

ACTIVIDAD

DESCRIPCION DEL
RIESGO

ACTIVIDADES DE
CONTROL

RESIDUAL
RANKING

Que no estén Dar seguimiento en

actualizados o activos ONCAE. 1S

los usuarios. «

Que no se realice en Implementar el uso de o

el tiempo establecido. lista de cotejo. 1 §
Solicitud de No dar respuesta Dar seguimiento a
nombramiento de oportuna. solicitudes.

12 (Comisiény Sub 1S
Comision de -
Evaluacion.

Nombramiento de Respuesta tardia. Dar seguimiento.
Comision y Sub 3 °

13 [Comisién de =
Evaluacion.

Solicitud de Consultas Que el documento de
aclaraciones al Incoherentes o no Pedido de Propuestas
Documento de Pedido|claras y datos sea revisado por uno
de Propuestas. confidenciales. 0 mas funcionarios de
la Direccion General -%
14 de Adquisiciones para 2 =
que esté lo mas claro
posible y evitar las
aclaraciones.
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Institucion: Secretaria de Estado en el
Despacho de Educacion Objetivo: Satisfacer una necesidad de

Unidad: Direccién General de Adquisiciones acuerdo a una solicitud inicial por parte de
las diferentes Unidades de la SE.

Proceso: Concurso Privado o Publico
Fecha: Marzo de 2017 ‘

N° ACTIVIDAD DESCRIPCION DEL ACTIVIDADES DE
RIESGO CONTROL

RESIDUAL
RANKING

Remision de las Que no se envié Implementar el uso de
Aclaraciones al Pedido |oportunamente. lista de cotejo. =

15 |de Propuestas a la 1[3]3 2|1 g

unidad solicitante.
Recepcioén de las Que no sea recibida Dar seguimiento.
Aclaraciones al Pedido joportunamente y con -%

16 (de Propuestas. suficiente claridad. 31|33 2|1 -
Elaboracion y remision [Que no se Revisar
de la enmienda (en incorporen todos los cuidadosamente el o

17 |caso de que aplique). |cambios. 1| 1] 1 ccontenido del 1 §

documento.
Aprobacién de Respuesta tardia. Dar seguimiento.

18 [enmiendas al Pedido 3(2|6 3(3|&
de Propuestas. =
Publicacion en Que se no le envié a Dar seguimiento a las
Honducompras y todos los posibles remisiones de las

19 remision de aclaratoria oferentes. 1 | 3 | 3 aclaratorias. 2|1 '%
0 enmienda a los °
posibles oferentes.

Recepcion de Ofertas. |[Recepciones fuera de Monitoreo del proceso
tiempo o de manera de recepcidn por parte

20 incorrecta. 1| 5| 5 (del funcionario 3|2 §'

asignado.
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Institucion: Secretaria de Estado en el
Despacho de Educacion Objetivo: Satisfacer una necesidad de

Unidad: Direccién General de Adquisiciones acuerdo a una solicitud inicial por parte de
las diferentes Unidades de la SE.

Proceso: Concurso Privado o Publico
Fecha: Marzo de 2017 ‘

N° ACTIVIDAD DESCRIPCION DEL ACTIVIDADES DE
RIESGO CONTROL

RESIDUAL
RANKING

Apertura de Ofertas.  |Que se inicie Monitoreo del proceso
después del tiempo de recepcion por partef 1 | 2 | J
21 estipulado. 1 3 @B |del Director de g
Adquisiciones.
Convocatoria de Que no se envie Implementar el uso de
Comision para inicio joportunamente. Lista de cotejo.

22 (del proceso de 1 1 [ 1 %
evaluacion Legal y =
Técnica.

Favoritismo de Supervision del

algun miembro de la proceso de 212 |o

Comisibncon uno o |1 |4 4 |evaluacion. g
Evaluacion Preliminar |més de los oferentes.
(evaluacion legal). Que las ofertas Inexistente (Riesgo

presentadas sean de externo). Realizar un 5

un monto superioral |1 5 B |estudio de mercado

monto programado adecuado. §‘

23 para el proceso.
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Institucion: Secretaria de Estado en el
Despacho de Educacion Objetivo: Satisfacer una necesidad de

Unidad: Direccién General de Adquisiciones acuerdo a una solicitud inicial por parte de
las diferentes Unidades de la SE.

Proceso: Concurso Privado o Publico
Fecha: Marzo de 2017 ‘

N° ACTIVIDAD DESCRIPCION DEL ACTIVIDADES DE
RIESGO CONTROL

RESIDUAL
RANKING

No revisar el Unificar técnicas de
contenido de la revision obligatorias y
documentacion 3 4 [12 |establecer formularios| 8 | 4 §'
presentada. para revision de la
documentacion.
Solicitud de Que no se redacte Los miembros de la
subsanaciones y/o claramente las comision y el Director
aclaraciones a los consultas o se Deben revisar el
24 (oferentes. solicite informacion noll ¥4 |4 [contenido de las 2|2
establecida en el consultas y/o .%
documento de solicitudes de -
Pedido de subsanacion.
Propuestas.
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Institucion: Secretaria de Estado en el
Despacho de Educacion Objetivo: Satisfacer una necesidad de

Unidad: Direccién General de Adquisiciones acuerdo a una solicitud inicial por parte de
las diferentes Unidades de la SE.

Proceso: Concurso Privado o Publico
Fecha: Marzo de 2017 ‘

N° ACTIVIDAD DESCRIPCION DEL ACTIVIDADES DE
RIESGO CONTROL

RESIDUAL
RANKING

Recepcion de Que no sean recibidas Inexistente (riesgo
subsanacion de o recibidas externo) en el oficio
aspectos no extemporaneamente. de solicitud de
sustanciales o Subsanacion de
aclaraciones. Por parte aspectos no
de los Oferentes. sustanciales o
aclaraciones a los 5?
25 1 [3 | 3 |oferentes hacer 3
mencion del tiempo
limite establecido
segun la LCE (Ley de
Contratacion del
Estado).
Revision de las Que no se revise Unificar técnicas de
subsanaciones o correctamente el revision obligatorias.

26 |aclaratoria. contenido de los 31412 93 -%
documentos «
presentados.

Evaluacion técnica. Favoritismo de algun Supervision del
miembro de lal proceso de 2124
Comision con uno o 1 | 4 | 4 |levaluacion. E
mas de los oferentes.
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Institucion: Secretaria de Estado en el
Despacho de Educacion Objetivo: Satisfacer una necesidad de

Unidad: Direccién General de Adquisiciones acuerdo a una solicitud inicial por parte de
las diferentes Unidades de la SE.

Proceso: Concurso Privado o Publico
Fecha: Marzo de 2017 ‘

N° ACTIVIDAD DESCRIPCION DEL ACTIVIDADES DE
RIESGO CONTROL

RESIDUAL
RANKING

No revisar a detalle Unificar técnicas de
el cumplimiento de revision obligatorias. | 3 [ 9 |o
las especificaciones 3 4 |12 &
27 técnicas.
Que el personal Nombrar el personal
nombrado no tenga de las comisiones con| 3 | 2
experienciaen el areall 5 [5 |experiencia en el 5?
a evaluar. proceso que se va a
Desarrollar.
Solicitud de Que no se redacte Los miembros de la
subsanaciones y /o claramente las comisién y el Director
aclaraciones. consultas o se solicite deben revisar el
28 informacion no 1 |4 | 4 |contenido de las 3|1 o
establecida en los consultas y/o @
documentos de solicitudes
Pedido de de subsanacion.
Propuestas.
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Institucion: Secretaria de Estado en el
Despacho de Educacion Objetivo: Satisfacer una necesidad de

Unidad: Direccién General de Adquisiciones acuerdo a una solicitud inicial por parte de
las diferentes Unidades de la SE.

Proceso: Concurso Privado o Publico
Fecha: Marzo de 2017 ‘

N° ACTIVIDAD DESCRIPCION DEL ACTIVIDADES DE
RIESGO CONTROL

RESIDUAL
RANKING

Recepcion de Que no sean recibidas Inexistente (riesgo
subsanacion de 0 recibidas externo) en el oficio
aspectos no extemporaneamente. de solicitud de
sustanciales y/o Subsanacion de
aclaraciones. Por parte aspectos no
de los Oferentes. 1| 3 | 3 [sustanciales o S
aclaraciones a los -%
29 Oferentes hacer =
mencion del tiempo
limite establecido
segun la LCE (Ley de
Contratacion del
Estado).
Revision deQue no se revise Unificar técnicas de
subsanaciones ocorrectamente el revision obligatorias.
30 |aclaratoria. contenido de los |3 |4 |12 9|3 §‘
documentos
presentados.
Elaboracion de Informe |Que no se incluya Los miembros de la
de evaluacion técnica. [toda la informacion comision y el Director
31 relevante de la 1|4 |4 debenrevisar el 2|2 °
evaluaciény que la contenido del informe. E
fundamentacion no
sea la apropiada.
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Institucion: Secretaria de Estado en el
Despacho de Educacion Objetivo: Satisfacer una necesidad de

Unidad: Direccién General de Adquisiciones acuerdo a una solicitud inicial por parte de
las diferentes Unidades de la SE.

Proceso: Concurso Privado o Publico
Fecha: Marzo de 2017 ‘

N° ACTIVIDAD DESCRIPCION DEL ACTIVIDADES DE
RIESGO CONTROL

RESIDUAL
RANKING

Aprobacion del informe [Respuesta tardia. Dar seguimiento. .
32 |de evaluacion técnica. 3126 4|2 E
Convocatoria a los Comunicacion tardia. Dar seguimiento.
oferentes que -
33 |calificaron en la 3126 4|2 E
evaluacion economica.
Acto de apertura de |Que se inicie Monitoreo del proceso
ofertas econdmicas.  después del tiempo de apertura por parte | 1 | 2 °
estipulado. 1 | 3 | 3 |del Director de =
34 Adquisiciones.
Que no se presenten Girar las
los representantes convocatorias a las
legales de las 1| 5|5 empresasentiempoy| 3 | 2 §‘
empresas. forma.
Convocatoria de Comunicacion tardia. Dar seguimiento.
35 |Comision para 3126 4125
evaluacion economica. -
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Institucion: Secretaria de Estado en el
Despacho de Educacion Objetivo: Satisfacer una necesidad de

Unidad: Direccién General de Adquisiciones acuerdo a una solicitud inicial por parte de
las diferentes Unidades de la SE.

Proceso: Concurso Privado o Publico
Fecha: Marzo de 2017 ‘

N° ACTIVIDAD DESCRIPCION DEL ACTIVIDADES DE
RIESGO CONTROL

RESIDUAL
RANKING

Solicitud de Que no se redacte Los miembros de la
subsanaciones y /o claramente las comision y el Director
aclaraciones. consultas o se solicite deben revisar el
36 informacién no 1| 4| 4 ccontenido de las 3|1 o
establecida en el consultas y/o @
documento de solicitudes de
Pedido de subsanacion.
Propuestas.
Recepcion de Que no sean recibidas Inexistente (riesgo
subsanacion de o recibidas externo) en el Oficio
aspectos no extemporaneamente. de solicitud de
sustanciales y/o Subsanacion de
aclaraciones. aspectos no
sustanciales o
aclaraciones a los §
37 1 | 3 | 3 [Oferentes hacer 3
mencién del tiempo
limite establecido
segun la LCE (Ley de
Contratacion del
Estado).
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Institucién: Secretaria de Estado en el
Despacho de Educacién

Unidad: Direccién General de Adquisiciones

Objetivo: Satisfacer una necesidad de
acuerdo a una solicitud inicial por parte de
las diferentes Unidades de la SE.

Proceso: Concurso Privado o Publico
Fecha: Marzo de 2017 ‘

N° ACTIVIDAD DESCRIPCION DEL ACTIVIDADES DE -4
RIESGO CONTROL S 2
QO X
AlE:
@
Revision de Que no se revise Unificar técnicas de
subsanaciones y/o correctamente el revision obligatorias
aclaratoria y contenido de los 3 5?
38 [Elaboracion de Informe documentos
de Evaluacion Técnica [Presentados.
y Econémica. Que no se incluya Los miembros de la
toda la informacion comision y el Director
relevante de la deben revisar el 2
evaluaciény que la contenido del informe. 5?
fundamentacion no
sea la apropiada.
Remision de Informe  |Que no se envié Implementar el uso de
de Evaluacion Técnica,oportunamente. lista de cotejo.
Econdmicay solicitud
de autorizacion para
realizar negociacion
con la empresa mejor o
39 [calificada y de no 1 g
llegarse a un acuerdo
convocar a las
empresas de acuerdo a
las calificaciones
obtenidas.
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Institucion: Secretaria de Estado en el
Despacho de Educacion Objetivo: Satisfacer una necesidad de

Unidad: Direccién General de Adquisiciones acuerdo a una solicitud inicial por parte de
las diferentes Unidades de la SE.

Proceso: Concurso Privado o Publico
Fecha: Marzo de 2017 ‘

N° ACTIVIDAD DESCRIPCION DEL ACTIVIDADES DE
RIESGO CONTROL

RESIDUAL
RANKING

Recepcion de Respuesta tardia. Dar seguimiento.

aprobacion de informe

Bajo

40 |y autorizacion para 3121|6 4|2

realizar negociaciones.

Convocatoria a

empresa para realizar

Bajo

41 negociaciones, lo cualComunicacion tardia. | 3 | 2 | 6 |Dar seguimiento. 4|2

constara en acta.

Elaboracion de Informe |[Que no se incluya Los miembros de la
de Recomendacion de ftoda la informacion comision y el Director

adjudicacion. relevante de la deben revisar el

Bajo

42 evaluaciony que la 1| 4 | 4 contenido del informe.| 2 | 2
fundamentacién no

sea la apropiada.

Remision para Comunicacion tardia. Dar seguimiento.
aprobacion de Informe
43 [de recomendacion de 3121|6 4|2

adjudicacion.

Bajo

Remision de InformeRespuesta tardia. Dar seguimiento.
44 de recomendacion de 3126 4|2
adjudicacion aprobado.

Bajo
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Institucion: Secretaria de Estado en el
Despacho de Educacion Objetivo: Satisfacer una necesidad de

Unidad: Direccién General de Adquisiciones acuerdo a una solicitud inicial por parte de
las diferentes Unidades de la SE.

Proceso: Concurso Privado o Publico
Fecha: Marzo de 2017 ‘

N° ACTIVIDAD DESCRIPCION DEL ACTIVIDADES DE
RIESGO CONTROL

RESIDUAL
RANKING

Elaboracion de Que no se incluya El Secretario General

Resolucién y remisién toda la informacién deben revisar que el

para firma del relevante del proceso contenido de la
45 |Secretario de Estado |y que la 1| 4 |4 resolucion este de 2|2 '%

en el Despacho de fundamentacion no conformidad a las =

Educacion. sea la apropiada. evaluaciones

realizadas.
Firma de resolucion.  |Que no se realice en Monitorear el tiempo y
el tiempo oportuno. dar seguimiento a °
46 1| 3|3 medidaqueselogre |2 |1 E
el objetivo.

Elaboracion de |Que no se tome en Unificar técnicas de

notificacion y cuenta el contenido revision obligatorias. o
A7 transcripcion de la de la resolucion. 2136 4|2 &

resolucion.

Difusion de la Que no se haga en Implementar el uso de

resolucion en tiempo oportuno. Lista de cotejo.

Honducompras y

remision de notificacion 1[3]3 2|1 o
48 |y copia de la a

transcripcion de la

resolucion a los

oferentes.
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Institucion: Secretaria de Estado en el
Despacho de Educacion Objetivo: Satisfacer una necesidad de

Unidad: Direccién General de Adquisiciones acuerdo a una solicitud inicial por parte de
las diferentes Unidades de la SE.

Proceso: Concurso Privado o Publico
Fecha: Marzo de 2017 ‘

N° ACTIVIDAD DESCRIPCION DEL ACTIVIDADES DE
RIESGO CONTROL

RESIDUAL
RANKING

Reclamos o Que se atrase el Riesgo externo
impugnaciones (en el |proceso de Programar la
caso que aplique). formalizacién del formalizacién del

49 contrato. 1| 4| 4 Contrato con 4 -%

anticipacion con las -
personas
Involucradas.

Evaluacion recurso e  |Que la Secretaria no Riesgo externo

inicio del proceso pueda fundamentar la revision de los Pliego

50 |Administrativo que impugnaciéon o 1| 4| 4 antes de ser 4 -%
corresponda(en caso [reclamo. entregados a los =
de que aplique). posible interesados.

Solicitud de Que no se realice en Implementar el uso de
Documentos legales a |el tiempo establecido. lista de cotejo.

51 [la empresay remision 1|1]1 1o
de borrador del @
contrato.

Presentacion de Que no se realice en Implementar el uso de
documentos legales y el tiempo establecido.| 1 | 1 [ 1 |lista de cotejo. 1o

52 |observaciones al g

borrador de contrato.
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Institucion: Secretaria de Estado en el
Despacho de Educacion Objetivo: Satisfacer una necesidad de

Unidad: Direccién General de Adquisiciones acuerdo a una solicitud inicial por parte de
las diferentes Unidades de la SE.

Proceso: Concurso Privado o Publico
Fecha: Marzo de 2017 ‘

N° ACTIVIDAD DESCRIPCION DEL ACTIVIDADES DE
RIESGO CONTROL

RESIDUAL
RANKING

Firma de contrato. Que no se realice en Monitorear el tiempo y
el tiempo oportuno. dar seguimiento a
53 1| 1| 1 medidaque se logre 1o
el objetivo. g
Convocatoria para Comunicacion tardia. Dar seguimiento.
firma de contrato y 3126 412 o
54 [recepcion de orden de @
inicio.
Solicitud de nimero de Respuesta tardia. Dar seguimiento.
55 jacuerdo a Secretaria 11111 1 §‘
General.
Remisién de acuerdo y |Que no se realice en Dar seguimiento.
dos transcripciones el tiempo oportuno. 1|1]1 1o
56 [para las respectivas E
firmas.
Firma de acuerdo y dos [Respuesta tardia. Dar seguimiento.
transcripciones y 11111 1o
57 [remision g
correspondiente.
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Institucion: Secretaria de Estado en el
Despacho de Educacion Objetivo: Satisfacer una necesidad de

Unidad: Direccién General de Adquisiciones acuerdo a una solicitud inicial por parte de
las diferentes Unidades de la SE.

Proceso: Concurso Privado o Publico
Fecha: Marzo de 2017 ‘

N° ACTIVIDAD DESCRIPCION DEL ACTIVIDADES DE
RIESGO CONTROL

RESIDUAL
RANKING

Solicitud de La no entrega del Dar seguimiento.
modificacién del FO1 a j/mismo al responsable| 1 | 1 | 1 1o
58 letapa de compromiso a [del ingreso al SIAFI. g
favor del proveedor.
Modificacion del FO1 aQue el SIAFI Inexistente (Riesgo
etapa de compromiso aeste deshabilitado. externo) mantener
favor del proveedor en una comunicaciéon o
59 el SIAFI. 1| 4 | 4 permanente entre 4 @
ambas Secretarias de
Estado.
Recepcion de FO01 enlLano entregadel Dar seguimiento.
etapa de compromisomismo por parte
60 de fondos a favor del responsable del 1|1]1 1 §‘
proveedor (Reserva). |proceso de ingreso
al SIAFI.
Desarrollo de la Inclusion de personal Planificacion y
consultoria. gue no estaba monitoreo por parte
contemplado en la 3|5 de la Unidad técnicay|12| 3
propuesta. de la Direccién o
General de @
61 dquisiciones.
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Institucion: Secretaria de Estado en el
Despacho de Educacion Objetivo: Satisfacer una necesidad de

Unidad: Direccién General de Adquisiciones acuerdo a una solicitud inicial por parte de
las diferentes Unidades de la SE.

Proceso: Concurso Privado o Publico
Fecha: Marzo de 2017 ‘

N° ACTIVIDAD DESCRIPCION DEL ACTIVIDADES DE
RIESGO CONTROL

RESIDUAL
RANKING

Que no desarrollen el Planificacion y
proceso de monitoreo por parte
conformidad al tiempo| 2 | 5 |10 |de la Unidad técnicay| 7 | 3 o
establecido en el de la Direccion §
contrato. General de
Adquisiciones.
Recepcion de Que el producto Revision de los
productos presentados |entregado no cumpla productos por parte de
por la empresa con lo establecido en expertos en el tema o
62 [aprobados por la los términos de 3 | 4 |12 |de la consultoria 9|3 E
Unidad referencia. desarrollada.
correspondiente.
Remision para trdmite Que no se remita Implementar el uso de
de pago. la documentacion 41218 Lista de cotejo. 6|2 -%
completa. -
Que no se remita en Dar seguimiento por
el afo fiscal que 1|5 |5 medio de una 411 -%
63 corresponde. calendarizacion. -
Que se remita Dar seguimiento por
extemporaneamente. | 2 | 2 | 4 medio de una 3115
calendarizacion. g
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Matriz de Verificacién de Inclusion de Elementos Transversales Estratégicos?’2

Denominacion del Proceso: Concurso Privado o Publico

Preguntas de verificacion Si No Respuestas de Verificacion

¢ La descripcion del X - Comités de Evaluacion.

proceso incluye medidas - Dictamen Legal de SG al Documento de

concretas (actividades) Pedido de Propuestas.

orientadas al Control - Recepcion de ofertas es por parte

Interno y Anticorrupcién? del Encargado de Licitacion y el
Asistente Administrativo.

¢ La descripcion del X | El proceso se ejecuta a nivel central.

proceso incluye medidas
concretas (actividades)
orientadas a la

Descentralizacion?

¢ La descripcién del X - Integracion de la Sociedad Civil como
proceso incluye medidas observadores en los Comités de
concretas (actividades) Evaluacion.

orientadas a la - Apertura de Ofertas en un acto publico.

Participacion Ciudadana?

¢La descripcion del X - Publicacion en Portal de la SE.
proceso incluye medidas - Difusion de todo el proceso en
concretas (actividades) Honducompras.

orientadas a la - Difusion del llamado a la licitacion en la
Transparencia y Acceso a la pagina web de la SE.

Informacién Publica? - Integracion de personal de la Unidad

de Transparencia de la SE como

observadores en los Comités de

Evaluacion.
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Denominacién del Proceso: Concurso Privado o Publico

Preguntas de verificacién Si No

Respuestas de Verificacién

¢,La descripcién del X
proceso incluye medidas
concretas (actividades)
orientadas al Archivo

Documental?

Expediente original se remite a la DGAF.
De manera digital en el Portal

Honducompras.

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

logro de indicadores del PEI?

El proceso se desarrolla para
apoyar la eficiencia de la gestion
de la SE.

32 La explicacion de los elementos de esta matriz se pueden consultar en la pagina 12
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Proceso 4: Consultoria Individual

Definicion

Consiste en la invitacion a participar a potenciales interesados para que presenten
propuestas, Hojas de Vida (Curriculum Vitae) para la adjudicacion de contrato de consultoria
sujetdndose a los Términos de Referencia (TDR’s) y deméas condiciones establecidas por el
organo responsable de la contratacion.

Las disposiciones generales del presupuesto y los convenios internacionales suscritos
indican los techos presupuestarios bajo los cuales se contempla la realizacion de este tipo de
proceso ademas de la complejidad y el alcance del servicio requerido.

Objetivo
Satisfacer una necesidad de acuerdo a una solicitud de contratacibn de servicios

profesionales por parte de las diferentes Unidades de la SE.

Justificacion

El proceso cubre una necesidad a través de la participacion de un profesional especializado
gue ofrece servicios a titulo enteramente personal para tareas u objetivos especificos, sin
requerir la participacion de otro personal profesional o técnico. Realizando de manera

transparente, y en las mejores condiciones costo/beneficio.

Alcance

El proceso inicia con una solicitud realizada por cualquier Unidad de la SE la cual es recibida
por un Técnico de la DGA y finaliza con la verificacion de la recepcién de los servicios y una

remision para tramite de pago.

Descripcion de actividades3?

El proceso se desarrolla a través de las actividades que se detallan a continuacion:

Secretaria de Estado en el Despacho de Educacién

Manual de Procesos y Procedimientos Integrados
Direccion General de Adquisiciones




Matriz de actividades responsables y formularios

Actividades

Responsables

Formularios

Inicio.

Recibir solicitud de inicio y

1 | asignar proceso34.

Direccion General

de Adquisiciones.

Oficio de remision.

Solicitar verificacion de presupuesto | Encargado de Oficio.
2 disponible a SDGC. Licitaciones 1 o I,
asistente
administrativo.
3 Notificar presupuesto disponible. SDGC. Oficio.

Revisar de TDR’s, verificacion del

4 proceso en el PACC.

Encargado de
Licitaciones | o Il,
asistente

administrativo.

Oficio de solicitud.

Difundir de los TDR’s en los

5 portales de la Secretaria de

Encargado de

Licitaciones | o Il,

Formato de documento

base o pliego de

Educacién y Honducompras. asistente condiciones
administrativo. Honducompras.
Solicitar nombramiento de Encargado de
6 Comisién de Evaluacion. Licitaciones | o I, Oficio.
asistente
administrativo.
Nombrar Comision Evaluacion. Unidad Oficio.
7 solicitante o
ejecutora.
8 Elaborar criterios de evaluacion. Comisién de Formatos/ documentos.
Evaluacion.

9 Envio de Curriculos Vitae.

Posibles Oferentes.

Notas y/o correos

electrénicos.

Evaluar Curriculos Vitae de los

Director General de
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N° Actividades Responsables Formularios
posibles candidatos (Hojas de Adquisiciones y
10 | Vida). Unidad solicitante Formatos/ documentos.
(Comision de
Evaluacion).
Entrevistar a los candidatos Comision de Formatos/ documentos.
mejor evaluados segun la Evaluacion.
11 | calificacion propuesta en los
TDR’s.
Elaborar Acta de Director General de Documento.
12 | Recomendacion de Adquisiciones.
Adjudicacion.
Difundir Acta de Adjudicacién en Director General de | Contrato.
13 | Honducompras. Adquisiciones.
Elaborar contrato. Encargado de Aclaratoria o
14 Licitaciones | o ll, Enmienda/correo
asistente electronico.
administrativo.
Solicitar numero de acuerdo a Encargado de Oficio.
15 | Secretaria General (SG). Licitaciones | o Il,
asistente
administrativo.
Elaborar y remitir Contrato, Encargado de Documentos descritos.
Acuerdo y dos transcripciones a Licitaciones | o Il,
16 | Secretaria General y elaborar el asistente
dictamen legal correspondiente. administrativo.
Elaborar el dictamen legal SG. Dictamen legal
17 | correspondiente.
Firmar Contrato, Acuerdo y dos MAE y Consultor. Documentos descritos.
18 | transcripciones de las autoridades.
Solicitar modificacion del FO1 a Director General de Oficio.
19 | etapa de compromiso a favor del Adquisiciones.
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N° Actividades Responsables Formularios

consultor.
Recibir FO1 en etapa de Comision de Memorandum.
20 | compromiso de fondos a favor del Evaluacion.

consultor (Reserva).

21 | Desarrollo de la Consultoria. Consultor Informes/ plan de
contratado. trabajo.
Recibir productos y documentos Director General de Nota del oferente.
presentados por el consultor Adquisiciones y
22 | aprobados por la Unidad Unidad solicitante.

correspondiente.

Remitir a SDGC para tramite de Encargado de Acta de
pago. Licitaciones | o I, Subsanacion/aclaratoria
23 asistente de evaluacion
administrativo. preliminar Dictamen
Técnico.

Fin | Final del Proceso.

33 Tener en cuenta que para ejecutar cada actividad se debe revisar el riesgo que esta involucra y su actividad de control
(Ver matriz de riesgo del proceso).
34 Debe incluir TDR's y presupuesto a afectar.
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Diagrama N° 4 Consultoria Individual

Diagrama No.4 Consultoria Individual

SUBDIRECCION :
DIRECTOR GENERAL DE ENCARGADO DE COMISION DE
ADQUISIONES LICITACIONES 1Y I C%Eﬂigﬁ\bgfn AR el EVALUACION OFERENTES

INICIO —
Solicitar

verificacion de
ETEN
disponible a
SDGC Notificar

presupuesto

Revisar de TdR's, Il disponible

verificacion del

proceso en el
PACC.

Recibir
solicitud de
inicio y asignar
Proceso

Difundir delos
TDR’s en los
portales delaSEy

Honducompras. Elaborar
criterios de

evaluacion

Nombrar
Comision
Evaluacion.

Solicitar
nombramiento
de Comision de

Evaluar Evaluacion.
Curriculos Vitae
delos posibles

candidatos (Hojas
de Vida).

Envio de
Curriculos

Entrevistar a los Vitae
candidatos mejor
evaluados segtn
|a calificacion
propuesta en los
TDR’s.
Comision
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Diagrama No.4 Consultoria Individual

DIRECTOR GENERAL DE ENCARGADO DE SECRETARIA MAE CONSULTOR COMISION DE

ADQUISIONES LICITACIONES 1Y I GENERAL EVALUACION

Elahorar Acta de
Recomendacion
de Adjudicacion.

Difundir Acta de
Adjudicacion en
Honducompras

Solicitar
modificacion del
FO1 aetapade
compromiso a

Elaborar PACC
favor del

consultor.

Recibir
roductos y Desarrollo dela
gocumemos Consultorfa.

Remitira SDGC
para tramite de

pago.
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Matriz de Micro evaluacion de Riesgos del Proceso3?

Institucion: Secretaria de Estado en el
Despacho de Educacion

Objetivo: Satisfacer una necesidad de

acuerdo a una solicitud inicial por parte de las
diferentes Unidades de la SE.

Unidad: Direccion General de Adquisiciones
Proceso: Consultoria Individual

Fecha: Marzo de 2017

NO

ACTIVIDAD

DESCRIPCION
DEL RIESGO

ACTIVIDADES
DE CONTROL

RESIDUAL

RANKING

Recepcion de la Que no remitan Durante la
solicitud de inicio | la informacion recepcion se
gue incluye completa en el realice la revision

1 Términos de oficio de 10 | detallada de los 5
Referencia solicitud. documentos a -%
(TDR’s) y recibir. -
presupuesto a
afectar.
Asignacion Remision Sistema de

2 | de proceso. o Distribucion 6 | control de 4 5?

tardia. correspondencia.
Solicitud de Respuesta tardia. Comunicacion
verificacion del constante con la
3 presupuesto 8 | Unidad 5

disponible a la solicitante. §
unidad
correspondie
nte.
Revision de Que los recursos Revision del POA
Términos de hayan sido que las o

4 Referencia, utilizados para 10 | actividades estén 7 g
verificacion del otra actividad o planificadas.
proceso en el que no estén
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Institucion: Secretaria de Estado en el
Despacho de Educacion

Objetivo: Satisfacer una necesidad de
acuerdo a una solicitud inicial por parte de las

' Unidad: Direccion General de Adquisiciones  d1feentes Unidades de [a SE.

Proceso: Consultoria Individual
Fecha: Marzo de 2017
N° ACTIVIDAD

DESCRIPCION ACTIVIDADES

DEL RIESGO

DE CONTROL

RESIDUAL

RANKING

PACC. en el PACC.
Solicitar Incompletas Brindar apoyo
modificacién del e incongruentes a las unidades
PACC, encasode | las para que la 10 | 10 o
proceder o en su | Especificaciones documentacion 15
defecto Técnicas. entregada =
rectificacion de correctamente.
los TDR’s.
Recepcion Que los TDR Someter a
de verificacion sean dirigidas o dictamen
de presupuesto excluyentes. técnicos 10 | 10 o
disponible. especializados 2
externos de la =
Unidad
Solicitante.
Difusion de los Estimacion Realizar
TDR’s en los inadecuada comunicaciones
portales de la del proceso en el de las directrices
Secretaria de PACC. actualizadas a 11 5
Educaciény las o
Honducom- Disposiciones @
pras. Generales
del Presupuesto.
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A DAD D RIPCIO A DAD
DEL R O A D ONTRO =
» Z a
5
Solicitud Secretaria de Inexistente
de nombramiento | Finanzas realice (Riesgo externo)
de Comision una disminucion Mantener una
8 de Evaluacion. 0 congelamiento 515 permanente
en el comunicacion
presupuesto. entre ambas
Secretarias de
Estado.
Nombramiento Respuesta tardia. Dar seguimiento.
9 de Comision 32| 6 4 2 §‘
Evaluacion.
Elaboracion de Que no se revise Planificar con
10 | Criterios de con los técnicos. | 3| 3| 9 | anticipacion la 7| 2] o
Evaluacion. revision de los &
criterios.
Recepcion No recibir la Revisar el
de Curriculos Vitae | documentacion contenido e
11 | de los posibles soporte del 1,1 1 |informar al 1| o
candidatos (Hojas | posible candidato para &
de Vida). candidato. gue remita lo
faltante.
Evaluaciéon de Que no se reciba Solicitara la o
los Curriculos al menos tres ampliacién de la E
12 | Vitae de los aspirantes. 1| 1| 1 |difusion. 1
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Objetivo: Satisfacer una necesidad de
acuerdo a una solicitud inicial por parte de las

diferentes Unidades de la SE.

Institucion: Secretaria de Estado en el
Despacho de Educacion

Unidad: Direccién General de Adquisiciones

Proceso: Consultoria Individual
Fecha: Marzo de 2017

NO

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

ACTIVIDADES

DEL RIESGO DE CONTROL %I 2
2 2
w3
posibles
candidatos (Hojas
de Vida).
Entrevistar a los Que no se Hacer llamadas
candidatos mejor | presenten a la telefénicas para
evaluados segin | entrevista. confirmar
13 el porcentaje de asistencia. 1 -%
los criterios =
considerados
en los TDR’s.
Elaboracion de Que no se Implementar el
14 | Actade realice en el uso de Lista de 1
Recomendacion tiempo cotejo. 5?
de Adjudicacion. establecido.
Difusion del Acta | No dar Dar seguimiento
15 | de Adjudicacion respuesta a solicitudes. 1| o
en oportuna. &
Honducompras.
Se elabora Que no se Implementar el
16 | contratoy se pide | envié uso de Lista de 1
revision de la oportunamente. cotejo. §'
unidad solicitante.
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Institucion: Secretaria de Estado en el
Despacho de Educacion

Unidad: Direccién General de Adquisiciones

Proceso: Consultoria Individual
Fecha: Marzo de 2017

NO

ACTIVIDAD

DESCRIPCION
DEL RIESGO

Objetivo: Satisfacer una necesidad de
acuerdo a una solicitud inicial por parte de las

diferentes Unidades de la SE.

ACTIVIDADES
DE CONTROL

RESIDUAL

RANKING

Solicitud de Que no se reciba Monitorear el
17 | namero de respuesta a 3| 3| 9 |proceso. 2
acuerdo a tiempo. §‘
Secretaria
General.
Elaboracion Que no se Implementar el
y Remision de envié uso de Lista de
18 | Contrato, Acuerdo | oportunamente. 1|1 1| cotejo. 1| o
y dos g
transcripciones a
Secretaria
General.
Firma de Que no se Dar seguimiento.
Contrato, Acuerdo | reciba o
19 | ydos oportunamente. 31| 3 1 g
transcripciones de
las autoridades.
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Institucion: Secretaria de Estado en el
Despacho de Educacion

Objetivo: Satisfacer una necesidad de
acuerdo a una solicitud inicial por parte de las

diferentes Unidades de la SE.

Unidad: Direccién General de Adquisiciones

Proceso: Consultoria Individual
Fecha: Marzo de 2017

NO

ACTIVIDAD

DESCRIPCION
DEL RIESGO

ACTIVIDADES
DE CONTROL

RESIDUAL

RANKING

Convocatoria Que el consultor, Solicitar que el
para firma de no esté de consultor
contrato del acuerdo con el Revise
20 | consultor. contrato. cuidadosamente 1
el contenido del -%
contrato y este =
de acuerdo,
antes de que
inicie a trabajar.
Solicitud de Que no sea Enviar toda la
reserva del aprobado a documentacion
presupuesto, y tiempo. pertinente a
21 | elaboracion FO1 tiempo. Ll 5
para realizar de g
pre- compromiso
de fondos
(Reserva).
Recepcion de FO1 | Recepciones Monitoreo del
en etapa de fuera de tiempo o proceso de
22 | compromiso de de manera recepcion por 1 o
fondos a favor del | incorrecta. parte del Director. g
Consultor
(Reserva).
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Institucion: Secretaria de Estado en el
Despacho de Educacion

Objetivo: Satisfacer una necesidad de
acuerdo a una solicitud inicial por parte de las

diferentes Unidades de la SE.

Unidad: Direccién General de Adquisiciones

Proceso: Consultoria Individual
Fecha: Marzo de 2017

NO

ACTIVIDAD

DESCRIPCION
DEL RIESGO

ACTIVIDADES
DE CONTROL

RESIDUAL

RANKING

Desarrollo  de Que se inicie Monitoreo del
23 | la Consultoria. después del 3 | proceso de 1
tiempo recepcion por §
estipulado. parte del
Director.
Seguimiento y Favoritismo de Supervision de
24 | monitoreo del parte de las 4 | los productos. 1| 9
contrato suscrito. autoridades i
correspondiente.
Recepcién Que los Inexistente
de productos productos (riesgo externo)
y documentos presentados no Claridad y
25 presentados por sean los 5 | detalle en los 5
el consultor esperados. Pliego para asi =
aprobados por la evitar la g
Unidad presentacion
Correspondiente. del Producto a
los posible
interesados.
Remision para No revisar el Unificar técnicas
tramite de pago. contenido de la de revision .%
26 documentacion 12 | obligatorias. 5| O
presentada.
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Matriz de Verificacion de Inclusién de Elementos Transversales Estratégicos *°

Denominacién del Proceso:

Consultoria Individual
Preguntas de verificacion

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

Control Interno y

Anticorrupcion?

‘ Si‘ No Respuestas de Verificacion

- Comités de Evaluacion.

- Dictamen Legal de SG al Documento
Base.

- Recepcidén de ofertas es por
parte del Encargado de
Licitacion, y el Asistente

Administrativo.

¢La descripcién del proceso
incluye medidas concretas
(actividades)

orientadas a la

Descentralizacion?

- El proceso se desarrolla a nivel central.

¢La descripcion del proceso | X
incluye medidas concretas
(actividades)

orientadas a la Participacion
Ciudadana?

- Integracion de la Sociedad Civil
como observadores en los Comités
de Evaluacion.

- Apertura de Ofertas en un acto publico.

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

Transparenciay Acceso a la

Informacién Publica?

- Publicacion en la Gaceta diario de
mayor circulacién y en uno
internacional, y Portal de la SE.

- Difusion de todo el proceso en
Honducompras.

- Difusion del llamado a la
licitacion en la pagina web de la
SE.

- Murales de Transparencia.
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Denominacién del Proceso:

Consultoria Individual

Preguntas de verificacion ‘ SI" No Respuestas de Verificacion
7 - Expediente original se remite a la
incluye medidas concretas DGAF.
(actividades) orientadas al - De manera digital en el Portal
Archivo Documental? Honducompras.
¢La descripcion del proceso X - El proceso se desarrolla para facilitar
incluye medidas concretas el logro de objetivos de la SE.
(actividades)
orientadas al Logro de
indicadores del PEI?

36 La explicacion de los elementos de esta matriz se pueden consultar en la pagina 12
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Proceso 5: Contrataciones Directas por Emergencia

Definicion

Este proceso no se realiza habitualmente en la SDGP; Se trata de una intervencion que se
inicia con un Decreto Presidencial que indica al maximo responsable de la Cartera Educativa
la necesidad de realizar una compra que por motivos de urgencia no pueden ser tratados con

los procedimientos de compras habituales (Articulo 9, de la Ley de Contratacién del Estado).

Cuando se inicia un proceso de estas caracteristicas se deben aplicar los criterios y normas
establecidas en la Ley de Contrataciéon del Estado Articulo 63, parrafo 1, asi como las

Disposiciones Generales del Presupuesto que determinan el techo presupuestario.

Objetivo

Atender una solicitud de contratacion que reviste caracter de emergencia.

Justificacion
Debido a la emergencia de la compra los tiempos de los procesos habituales no permitirian
dar respuesta en tiempo y forma para cumplir con la demanda que emana del Poder

Ejecutivo Nacional.

Alcance
El Alcance del proceso dependera del tipo de situacidbn que deba atender y de las

limitaciones que establezca la LCE y RLCE.

Descripcion de actividades®’

A continuacion, se detalla el procedimiento a seguir, los responsables de cada actividad y los

formularios que se utilizan segun su pertinencia.
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Matriz de Actividades, Responsables y Formularios

Actividad

Inicio

Responsable

Formulario

Emitir Decreto Presidencial.

Comision de
Emergencia
(Consejo de

Ministros).

Decreto presidencial.

Enviar oficio de la solicitud
de compra a DGA.

Ministro (a) en el
Despacho de
Educacion.

Oficio de solicitud,

Verificar presupuesto
disponible.

Director (a) General de
Adquisiciones.

Plataforma del SIAFI.

Definir especificaciones
técnicas del bien o

. . 38
Servicio .

Comisién de
Emergencia/
Unidad técnica

Competente.

Oficio emitido por las
unidades solicitantes con
las especificaciones

técnicas.

Buscar proveedores en

39
Honducompras .

Director (a) General de
Adquisiciones.

Portal de Honducompras

Catalogo de proveedores.

Buscar y solicitar propuesta

40
de oferta .

Director (a) General de

Adquisiciones.

La solicitud de oferta.

Recepcion de ofertas.

Director (a) General de

Adquisiciones.

Ofertas de proveedores.

3" Tener en cuenta que para ejecutar cada actividad se debe revisar el riesgo que esta involucra y su actividad de control
gVer matriz de riesgo del proceso y Matriz de riesgo institucional disponible en portal de trasparencia SE.).

% Se debe establecer comunicacién con el solicitante o beneficiario para definir las caracteristicas del bien o servicio.

39 En caso que aplique.

4 (con las mismas caracteristicas del proceso de difusién en Honducompras) a oferentes resultantes de un proceso externo
a Honducompras.

Actividad Formulario

Responsable
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N° ‘ Actividad Responsable Formulario

8 | Elegir Proveedor. Director (a) -Acta de adjudicacion
General de del bien o servicio
Adquisiciones. emitido por DGA.

9 | Notificar al proveedor Director (a) -Oficio de

sobre su adjudicacion. General de adjudicacién Correo
Adquisiciones. electronico, o via
telefonica.

10 | Generar Contrato u Orden de | Director (a) -Orden de Compra o
Compra con las General de Contrato.
especificaciones acordadas Adquisiciones. -Comunicacion de
en el punto 4. adjudicacion al

proveedor.

11 | Enviar contrato u Orden de Director (a) -Documentacion
Compra a SDGC elaborar General de soporte y contrato
FO1 Adquisiciones. firmado por el
Pre-compromiso. proveedory SE.

-Orden de compray
documentacion soporte.
12 | Elaborar FO1 de Pre- SDGC URL del SIAFly

compromiso usuario que

corresponda para

realizar el
monitoreo.
13 | Enviar FO1, orden de Director (a) FO1.
compra y copia del contrato General de
al proveedor. Adquisiciones.
14 | Monitorear la orden de Director (a) -Comunicaciones
compra o contrato™ . General de telefonicas, correos
Adquisiciones. electrénicos, Oficios.
15| Recibir el bien o servicio y Encargado de Acta de recepcion
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N° ‘ Actividad Responsable Formulario

Elaborar Acta de Recepcion. almacén (Bienes (bienes y servicios) o
Nacionales). Informe técnico a la
(Obra).

16 | Remitir proceso de Director (a) Oficio de remision,
contratacion a SDGC para General de Acta de recepcion o
tramite de pago Adquisiciones. informe técnico,
(FO1 Devengado). factura y recibo.

Fin

“! Entre la entrega de contrato y el cumplimiento de la entrega del bien o
servicio.
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Diagrama N°5 Contrataciones Directas por Emergencia

Diagrama No.5 Contrataciones Directas por Emergencia
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Institucion: Secretaria de Estado en el
Despacho de Educacion

Unidad: Subdireccién General de
Proveeduria
Proceso: Contratacion Directa por
Emergencia

Fecha: Julio 2017
N° ACTIVIDAD

DESCRIPCION
DEL RIESGO

Objetivo: Atender una solicitud de contratacion que
reviste de caracter de emergencia.

P I

ACTIVIDADES DE
CONTROL

RESIDUAL

RANKING

1 Emitir No hay riesgo.
Decreto
Presidencial.

2 | Oficio del No hay riesgo.

Ministro en el

despacho de

Educacion.
3 | Verificaciéon Omisién de Se verificaen el
presupuestaria. la verificacion sistema SIAFI la 10 | 2 o
presupuestaria | 3| 4 | 12 | disponibilidad E
en esta etapa presupuestaria.
del proceso.
4 Definir las Que Se establece una
especificaciones | las Comisién Técnica
técnicas especificaciones especializada parala | 10 | 10
del bien o técnicas elaboracién de las o
servicio sean orientadas | 4| 5 especificaciones del g
(Comunicacion para que solo bien o servicio a
con el solicitante | las pueda suplir adquirir (por lo menos
para definir las un proveedor. 3 personas).
caracteristicas Ambigtedad Asegurar que
del bien o en la redaccion la Comisién Técnica -
servicio). de las especializada posea g
especificaciones | 3 los conocimientosy la | 10 | 5
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Institucion: Secretaria de Estado en el
Despacho de Educacion

Unidad: Subdireccién General de
Proveeduria
Proceso: Contratacion Directa por

Emergencia

Fecha: Julio 2017
N° ACTIVIDAD

DESCRIPCION
DEL RIESGO

Objetivo: Atender una solicitud de contratacion que
reviste de caracter de emergencia.

P

ACTIVIDADES DE
CONTROL

RESIDUAL

RANKING

difusiéon en

de la oferta.

a los proveedores.

técnicas. capacidad para el
manejo del bien
0 servicio.
5 Busqueda Carencia La DGA cuenta con
de Proveedores de oferentes. una base de o
(Adquisiciones). 3|5 proveedores de 10 | ° g'
acuerdo al inventario
existente en la SE.
Blsqueda B Se establece una
dirigida con fines Comisién Técnica de
de beneficio Emergencia para la
adeterminado |5 | 5 busqueda de 15 | 10 %
proveedor/ proveedores. =
personas.
6 | Busqueday La oferta no Se monitorea la
solicitud de cumple con recepcion por parte
propuesta de todas las 2| 5| 10 | del proveedor de 8 2
oferta (Las especificaciones las especificaciones -%
mismas estipuladas. establecidas. -
caracteristicas Monitoreo de la
del proceso de | Lanorecepcion cotizacion de la oferta §'
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Institucion: Secretaria de Estado en el Objetivo: Atender una solicitud de contratacion que
Despacho de Educacion reviste de caracter de emergencia.

Unidad: Subdireccion General de
Proveeduria
Proceso: Contratacion Directa por

Emergencia

Fecha: Julio 2017
N° ACTIVIDAD DESCRIPCION ACTIVIDADES DE
DEL RIESGO P I CONTROL

RESIDUAL
RANKING

Honducompras)
a oferentes 15| 5 4 |1
resultantes de
un proceso
externo a
Honducompras.
7 Recepcion de No hay riesgo.
ofertas.
8 Eleccion del Seleccionar Se respetan las
proveedor. al proveedor normas de ONCAE
por 2| 5| 10 | en relacion 8 | 2 o
Favoritismo los procedimientos &
personal o a de compra.
terceros.
9 Notificacion al No notificar La notificacion se
Proveedor sobre | al proveedor. 1| 5| 5 | hace inmediatamente | 4 [ 1 | o
su adjudicacion. después de su o
eleccion.
10 | Generacionde Que no se El contrato se elabora
Contrato u orden | respeten las a partir de la o
de compra (con | especificaciones | 1| 5| 5 | especificaciones 4 1 g
las condiciones | técnicas. técnicas
acordadas en el previamente
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Despacho de Educacion

Unidad: Subdireccion General de

Objetivo: Atender una solicitud de contratacion que
reviste de caracter de emergencia.

Proveeduria
Proceso: Contratacion Directa por
Emergencia
Fecha: Julio 2017
N° ACTIVIDAD DESCRIPCION ACTIVIDADES DE L
DEL RIESGO CONTROL % %
a <
0n =z
L <
¥ o
punto 4). definidas.
11 | Envio del No hay riesgo.
Contrato SDGC
para Pre
compromiso.
12 | Verificaciéon del | No hay riesgo.
FO1 en
SIAFI.
13 | Envio del FO1, No hay riesgo.
Orden de
Compray
Contrato al
Proveedor.
14 | Monitoreo de la | El seguimiento Se realiza seguimiento

Orden de
Compra o
Contrato (entre
la entrega de
contrato y el
cumplimiento
de la

entrega del
bien o servicio).

no se realiza de
manera
oportuna segun
lo establecido
en el contrato.

10

de cumplimiento a la
orden de compra o

contrato.

Bajo
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Institucion: Secretaria de Estado en el
Despacho de Educacion

Unidad: Subdireccién General de
Proveeduria
Proceso: Contratacion Directa por
Emergencia

Fecha: Julio 2017

NO

ACTIVIDAD

DESCRIPCION
DEL RIESGO

Objetivo: Atender una solicitud de contratacion que

reviste de caracter de emergencia.

P

ACTIVIDADES DE

CONTROL

RESIDUAL

RANKING

15 | Recepcién del Incumplimiento Se brinda
bien o servicioy | del contrato 115 seguimiento al 1
elaboracién del por parte el contrato. §‘
Acta de proveedor.
Recepcion.
El bien o En el caso de los
servicio no bienes se solicita una
cumple con 1|5] 5 | muestra al proveedor 4 | 1
las del bien requerido. §

especificaciones
establecidas

en el contrato.

16 | Remision del No hay riesgo.
proceso de
Contratacion
para tramite de
pago
(Devengado).
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Preguntas de

Matriz de Verificacién de Inclusién de Elementos Transversales Estratégicos *

Respuestas de Verificacion

Si No

¢,La descripcion del X - El proceso se realiza respetando las leyes,

proceso incluye medidas disposiciones y normativas para la realizacion

concretas (actividades) de compras del Estado.

orientadas al Control - Para evitar la corrupcion del proceso existen

Interno y Anticorrupcién? comisiones de evaluacion especializadas y
seguimiento para el proceso.

¢,La descripcion del X | El proceso es una orden presidencial, y se

proceso incluye medidas aplica en situaciones de emergencia. No se

concretas realiza a

(actividades) orientadas a nivel descentralizado.

la

Descentralizacién?

¢ La descripcioén del X - Se permite que un miembro de la Sociedad

proceso incluye medidas Civil participe como veedor del proceso.

concretas (actividades) - Dependiendo de la dimension y cobertura

orientadas a la del proceso se permite mayor participacion e

Participacion Ciudadana? involucramiento de sociedad civil (TH, ASJ,
COMDE, APF, Gobiernos estudiantiles entre
otros).

¢,La descripcion del X - El proceso se publica en el portal de

proceso incluye medidas Honducompras, para facilitar el acceso a la

concretas (actividades) informacion a la ciudadania en general.

orientadas a la

Transparencia y Acceso a

la Informaciéon Publica?
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Preguntas de i Respuestas de Verificacion

¢,La descripcion del X - La documentacioén original del proceso
proceso incluye medidas queda en la Direccién General Administrativa-
concretas Financiera.

(actividades) orientadas al - Cada oficial responsable de un determinado
Archivo Documental? proceso se respalda a nivel individual

manteniendo una copia de respaldo del mismo

en digital e impreso hasta por diez afios.

¢ La descripcién del X | El proceso se realiza para responder a una
proceso incluye medidas necesidad especifica emitida mediante
concretas Decreto presidencial y que puede no
(actividades) orientadas al responder a los

logro de indicadores del objetivos especificos de la SE.

PEI?

43 s . .
La explicacién de los elementos de esta matriz se pueden consultar en la pagina 9.
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Proceso 6: Pago de planillas CEPB y CCEPREB
Definicion
Consiste en el pago de Planillas a nivel nacional de los Centros Comunitarios de Educacion

Prebasica y Centros de Educacion Prebasica.

Para realizar el proceso se debe contar con un convenio de prestacion de servicios entre la
Secretaria de Estado en el Despacho de Educacién y el Banco Nacional de Desarrollo

Agricola (BANADESA) mismo que deben ser firmado en febrero de cada afio.

Objetivo
Facilitar el proceso de pago de educadoras comunitarias y docentes encargados de brindar

atencién a los centros educativos.

Justificacion

El proceso de pago de Planillas es necesario dado que a nivel nacional se remiten por parte de
las Direcciones Departamentales de Educacion (DDE) a la DGA las planillas de pago
CCPREB y CEPB solicitando se efectue el pago de la mismas reflejando los montos a pagar
de acuerdo a los meses y segun el periodo de prestacién de servicios educativos por parte de

los responsables o encargados de atender el CE.

L - A4
Descripcion de actividades

Matriz de actividades, responsables y formularios

N° Actividad Responsable Formularios o medios
1 |Recepcion digital de planillas Encargado de Planillas.
CCEPREBy cePB™. licitaciones I.
2 |Verificar monto total de la planillay [Encargado de Planillas.
cantidad de docentes. licitaciones I.
3 |Enviar VB digital a las Encargado de
coordinadoras de prebasica para licitaciones I.
impresion de planillas.
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N° Actividad Responsable Formularios o medios
4 [Imprimir y remitir planillas selladas |Coordinador de pre- [Planillas selladas.
por el Director departamentalala  |basica.
DGA adjuntando constancias de
trabajo de los beneficiarios.
5 Malidar la informacion de planilla Encargado de Planillas.
recibida y constancias de trabajo licitaciones I.
En caso de encontrar
inconsistencias: notificar a la DDE
para subsanar y pasa a actividad 4.
6 [Inicio del proceso de pago. Director de
IAdquisiciones.
7 | Ingresar FO1 a favor de Pre-interventor Il. SIAFI.
BANADESAYy
FO1 de comisién bancaria” -
8 | Aprobar FO1. Pre- SIAFI.
interventor I-
SDGP.
9 | Firmade FO1. Director General de | SIAFI.
Adquisiciones.
10 | Solicitar a SEFIN transferencia a Director General de | Oficio.
favor de BANADESA" - Adguisiciones.
11 | Realizar transferencia bancaria. SEFIN.
12 | Enviar en digital FO1 y Licitador I. FO1 y Transferencia
transferencia a BANADESA. bancaria.
13 | solicitar pago de planilla” - Director General de | Oficio.
Adquisiciones.
14 | Habilitar pago de planilla en el BANADESA.
Sistema bancario” -
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N° ‘ Actividad Responsable Formularios o medios

15| Enviar a DGA reporte de BANADESA. Correo electronico.
educadoras que no cobraron el
bono.

16 | Enviar el reporte a Coordinador Licitador I. Correo electronico.

de Pre- basica-DDE para verificar

la ausencia de cobro.

17 | Enviar planillas de correcciones. Coordinador de Correo electronico.
Pre- basicas.
18 | Recibe planillas de correccion y Licitador I. Correo electronico.

vuelve a la actividad 2.
19 | Solicitar a BANADESA pago de Director General de | Oficio.

planillas de correccionesy Adquisiciones.

reapertura del pago.

20 | Revisar liguidaciones de los Licitador I. Planillas.
50
pagos
21| Elaborar y firmar acta de cierre. BANADESA y DGA. | Acta de cierre.
22 | Devolucion de remanentes a BANADESA. Cheque a favor de
DGA en un maximo de 5 dias TGR.
hébiles.
23| Deposito de los remanentes. Pre-interventor 1. | Cheque.
24 | Adjuntar al acta de liquidacion el  |Licitador | Acta de liquidacion y
deposito de la devolucion y cheque.

archivo de documentacion

soporte.
Fin del proceso

44
Tener en cuenta que para ejecutar cada actividad se debe revisar el riesgo que esta involucra y su actividad de control

SVer matriz de riesgo del proceso).

°Se debe asegurar que los beneficiarios incluidos en las planillas reflejen datos personales correctos y completosy
asegurar que no haya duplicidad de beneficiario.

“5 Se debe verificar la documentacion que respalda el pago de planilla.

" Se debe realizar un seguimiento exhaustivo a SEFIN para asegurar que esta actividad se lleve a cabo.

“8 Se deben esperar 8 dias habiles luego de haber enviado FO1 y Transferencia bancaria para solicitar el pago de planilla via
oficio indicando fechas de inicio y cierre de pago.

“9En los departamentos de Islas de la Bahia y Gracias a Dios se hace uso de los cajeros mdviles para facilitar el pago de
las educadoras dado que en estos departamentos no existe agencia bancaria de BANADESA.

%0 Una vez cerrado el pago de planillas definitivo, BANADESA cuenta con 20 dias hébiles para

ordenar la documentacién soporte del proceso de pago.
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Diagrama N°6 Pago de planilla CEPB y CCEPRE

Diagrama No.6 Pago de planillas CEPB y CCEPRE
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Institucién: Secretaria de Estado en el
Despacho de Educacion

Unidad: Direccion General de
Adquisiciones
Proceso: Elaboracién de Planilla CEPB
y CCEPRES
Fecha: Octubre de 2017

NO

ACTIVIDAD

DESCRIPCION
DEL RIESGO

Objetivo: Facilitar el proceso de pago de
educadores y docentes encargados de brindar
atencion a los centros de prebasica.

ACTIVIDADES
DE CONTROL

RESIDUAL

RANKING

Recepcion Incorporacion El coordinador de
digital de en la planilla de prebasica verifica
planillas pago de que los
1 | CCEPREBY personas beneficiarios
CEPB52. ajenas al incorporados en la -
proceso. 3 |5 planilla cuenten 14 | 1 g
con la
documentacion
que soporte el
pago.
Verificar monto | Duplicidad de Tanto los
total de la beneficiarios. montos a
planilla'y pagar como los
2 | cantidad de 1 |5 5 beneficiarios 4 |1
educadoras ¢ cuentan con
comunitarias. una revision de
los datos o
o

contemplados en

la planilla.
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Institucion: Secretaria de Estado en el
Despacho de Educacion

Unidad: Direccion General de
Adquisiciones

Proceso: Elaboracién de Planilla CEPB
y CCEPRES

Fecha: Octubre de 2017

N° ACTIVIDAD DESCRIPCION
DEL RIESGO

Enviar VB
digital a las No hay riesgo.
3 | coordinadoras
(es) de
prebasica para
impresion de

planillas.

ACTIVIDADES
DE CONTROL

Objetivo: Facilitar el proceso de pago de
educadores y docentes encargados de brindar

atencion a los centros de prebasica.

RESIDUAL
RANKING

Imprimir y
remitir planillas
selladas por el
Director
departamental
alaDGA
adjuntando
constancias de
trabajo de los

beneficiarios.

Errores en los
datos de los
beneficiarios o
inconsistencias
entre las
planillas
digitales con
VB de
impresién y las
planillas fisicas
eny errores en
constancias de

trabajo.

El Coordinador de
prebasicay el
personal de la
DGA revisan
detalladamente y
cotejan la
documentacion
gue contempla
esta actividad.

19
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Institucion: Secretaria de Estado en el
Despacho de Educacion

Unidad: Direccion General de
Adquisiciones

Proceso: Elaboracién de Planilla CEPB
y CCEPRES

Fecha: Octubre de 2017

N° ACTIVIDAD DESCRIPCION
DEL RIESGO

Objetivo: Facilitar el proceso de pago de
educadores y docentes encargados de brindar

atencion a los centros de prebasica.

ACTIVIDADES
DE CONTROL

RESIDUAL
RANKING

-Validacién de Inconsistencias El Coordinador de

la informacion enla prebasicay

de planilla informacién. el personal de

recibida y la DGA revisan

constancias de detalladamente y

trabajo. cotejan la 19 | 1

-En caso de documentacion =
encontrar que contempla E
inconsistencias: esta actividad.

notificar a la

DDE para

subsanar y

pasa a

actividad 4.

Inicio del No hay riesgo.

proceso de

pago.

Ingresar FO1 a
favor de
BANADESA y
FO1 de
comision

. 53
bancaria -

No hay riesgo.
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Institucion: Secretaria de Estado en el Objetivo: Facilitar el proceso de pago de
Despacho de Educacion educadores y docentes encargados de brindar

Unidad: Direccién General de atencion a los centros de prebasica.
Adquisiciones

Proceso: Elaboracion de Planilla CEPB

y CCEPRES

Fecha: Octubre de 2017

N° ACTIVIDAD DESCRIPCION ACTIVIDADES
DEL RIESGO DE CONTROL

RESIDUAL
RANKING

8 | Aprobar FO1. No hay riesgo.
9 | Firmade FO1. No hay riesgo.
Solicitar a SEFIN no No hay control
SEFIN cumple en (Depende de la
10 | transferencia a | tiempoy forma disponibilidad
favor de la transferencia | 4 | 5 presupuestaria
BANADESA>. | afavorde con la que cuenta
BANADESA. SEFIN).
Realizar SEFIN no No hay control
transferencia cumple en (Depende de la
11 | bancaria. tiempo y forma disponibilidad
la transferencia | 4 | 5 presupuestaria
a favor de con la que cuenta
BANADESA. SEFIN).
Enviar en No hay riesgo.
digital FOl1y
12 | transferencia
a BANADESA.
Solicitar pago No hay riesgo.
13| de planilla”-
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Institucion: Secretaria de Estado en el

Despacho de Educacion

Unidad: Direccion General de
Adquisiciones
Proceso: Elaboracién de Planilla CEPB
y CCEPRES
Fecha: Octubre de 2017

NO

ACTIVIDAD

Habilitar pago

de planilla en

DESCRIPCION
DEL RIESGO

No hay riesgo.

ACTIVIDADES
DE CONTROL

RESIDUAL

Objetivo: Facilitar el proceso de pago de
educadores y docentes encargados de brindar

atencion a los centros de prebasica.

RANKING

14 | el sistema
bancari056-
Enviar a DGA Errores en los Serevisay
reporte de datos de las valida a nivel
educadoras educadoras o central que la
gue no alteracion de la informacién
15| cobraron el informacion. proporcionada por -%
bono. las DDE 14 | 1 “
sea correcta
para evitar
fraude
Enviar el Errores en los Serevisay
reporte a datos de las valida a nivel
Coordinador de | educadoras o central que la
Pre- basica- alteracion de la informacion
16 | DDE para informacion. proporcionadas =
verificar la por las DDE 14|18
ausencia de sea correcta
cobro. para evitar
fraude.
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Objetivo: Facilitar el proceso de pago de
educadores y docentes encargados de brindar

atencion a los centros de prebasica.

Institucion: Secretaria de Estado en el
Despacho de Educacion
Unidad: Direccion General de

Adquisiciones
Proceso: Elaboracion de Planilla CEPB
y CCEPRES

Fecha: Octubre de 2017

N° ACTIVIDAD

DESCRIPCION
DEL RIESGO

ACTIVIDADES
DE CONTROL

RESIDUAL

RANKING

Enviar planillas | Errores en los El Coordinador de

de datos de los prebasicay el

correcciones. beneficiarios o personal de la
iInconsistencias DGA revisan
entre las detalladamente y
planillas cotejan la

17 digitales con documentacion 19 | 1

VB de gue contempla o
impresién y las esta actividad. &
planillas fisicas
eny errores en
constancias de
trabajo.

Recibe planillas | Errores en los El Coordinador de

de correcciony | datos de los prebasicay el

vuelve a la beneficiarios o personal de la

actividad 2. inconsistencias DGA revisan
entre las detalladamente y
planillas cotejan la

18 digitales con documentacion

VB de gque contempla 19 | 1 E?
impresion y las esta actividad.
planillas fisicas
eny errores en
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Institucion: Secretaria de Estado en el
Despacho de Educacion

Unidad: Direccion General de
Adquisiciones

Objetivo: Facilitar el proceso de pago de
educadores y docentes encargados de brindar

atencion a los centros de prebasica.

Proceso: Elaboracion de Planilla CEPB
y CCEPRES

Fecha: Octubre de 2017

NO

ACTIVIDAD

DESCRIPCION
DEL RIESGO

constancias de

ACTIVIDADES
DE CONTROL

RESIDUAL

RANKING

trabajo.
Solicitar a No hay riesgo.
BANADESA
19 | pago de
planillas de

correcciones y

reapertura del
pago.
Revisar Omision de Se realiza
liquidaciones de | revisién revision de la
20 | los pagos - exhaustiva de documentacion 1 5?
los recibos de completa de la
Pago. liquidacion.
Elaborary No hay riesgo.
21 | firmar acta de

cierre.

22

Devolucién de
remanentes a
DGA en un
maximo de 5

dias habiles

No hay riesgo.

23

Deposito de los

remanentes.

No hay riesgo
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Institucion: Secretaria de Estado en el Objetivo: Facilitar el proceso de pago de
Despacho de Educacion educadores y docentes encargados de brindar

Unidad: Direccién General de atencion a los centros de prebasica.
Adquisiciones

Proceso: Elaboracion de Planilla CEPB

y CCEPRES

Fecha: Octubre de 2017

N° ACTIVIDAD DESCRIPCION ACTIVIDADES
DEL RIESGO ” DE CONTROL

RESIDUAL
RANKING

Adjuntar al acta
de liquidacion el
depdsito de la No hay riesgo.
24 | devoluciény
archivo de
documentacion

soporte.

Sl g explicacion de los elementos de esta matriz se pueden consultar en la pagina 9.
52Se€ debe asegurar que los beneficiarios incluidos en las planillas reflejen datos personales
correctos y completos y asegurar que no haya duplicidad de beneficiario.

53 se debe verificar la documentacion que respalda el pago de planilla.

54 se debe realizar un seguimiento exhaustivo a SEFIN para asegurar que esta actividad se lleve a
cabo.

55 Se deben esperar 8 dias habiles luego de haber enviado FO1 y Transferencia bancaria para
solicitar el pago de planilla via oficio indicando fechas de inicio y cierre de pago.

56 En los departamentos de Islas de la Bahia y Gracias a Dios se hace uso de los cajeros mdviles
para facilitar el pago de las educadoras dado que en estos departamentos no existe agencia bancaria de
BANADESA.

S7Una yez cerrado el pago de planillas definitivo, BANADESA cuenta con 20 dias héabiles para
ordenar la documentacién soporte del proceso de pago.
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Matriz de Verificacion de Inclusion de Elementos Transversales

Preguntas de verificacién

Si \No Respuestas de Verificacion

incluye medidas concretas
(actividades) orientadas al logro de
indicadores del

PEI?

¢,La descripcion del proceso incluye X Las medidas de control interno se hacen
medidas concretas (actividades) efectivas mediante la solicitud a los DM y
orientadas al Control Interno Y coordinadores de Prebésica de planillas en
Anticorrupcion? fisico y conteniendo los documentos
respaldo.
¢ La descripcion del proceso incluye - El Proceso se realiza a nivel central.
medidas concretas (actividades)
orientadas a la Descentralizacion?
¢ La descripcién del proceso incluye El proceso se realiza exclusivamente por
medidas concretas (actividades) personal de la DGA.
orientadas a la Participacion
Ciudadana?
¢,La descripcion del proceso incluye X Se publica en el portal de transparencia la
medidas concretas (actividades) consolidacion de las planillas por parte de
orientadas a la Transparencia y Acceso la Coordinacion de Prebasica.
a la Informacién Publica?
¢,La descripcion del proceso incluye X Documentos soportes requeridos en el
medidas concretas (actividades) proceso se archivan en la Coordinacion de
orientadas al Archivo Documental? Prebésica.
- Existe un soporte digital de la informacion.
¢Ladescripcion del proceso X El proceso se desarrolla para facilitar el

logro de objetivos de la SE.

58 |a explicacion de los elementos de esta matriz se pueden consultar en la pagina 12
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6.2. Proceso Subdireccion General de Proveeduria (SDGP)

Proceso 1: Compras Menores, Bienes y servicios (Proveedor Exclusivo o
Proveedores Multiples).

Definicion
Consiste en la de contratacion de bienes y servicios por un valor que no supere los techos
establecidos, por las Disposiciones Generales del Presupuesto; el cual excluye los

requerimientos formales de la licitacién publica y privada.

Objetivo
Satisfacer la necesidad/demanda de bienes y servicios de las unidades de la SE de una

manera eficaz y en el menor tiempo posible.

Justificaciéon

Este tipo de procedimiento permite satisfacer necesidades en un lapso de tiempo menor, en
comparacion a los demas procesos contemplados en la Ley de Contratacion del Estado.
Todas las compras menores deberan estar sustentadas en una adecuada planificacion,
procurando que las necesidades a satisfacer se realicen de forma oportuna, con

transparencia, e igualdad; y en las mejores condiciones de costos y calidad.

Alcance

Se inicia con la solicitud de compra; y posteriormente se verifica la disponibilidad
presupuestaria en el SIAFI, se publica la solicitud de cotizaciones en el Modulo de Difusion de
ONCAE. Posteriormente se receptan las cotizaciones, que son analizadas por el Comité de
Apertura de Cotizaciones, Evaluacion y Adjudicacion; y se emite la orden de compra. El
proceso continda con informar a la empresa adjudicada para coordinar la entrega del bien o

servicio; se elabora el acta de recepcion de Almacén; y se remite el proceso para autorizar el

pago.
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. ., .. 59
Descripcion de actividades

A continuacion, se detallan las actividades que conlleva el proceso, asi como los

responsables y los formularios que se utilizan en cada etapa.

NO

Actividad

Inicio.

Responsable ‘

; . 60
Formulario o medios

Solicitud de inicio
(segun PACC).

Unidad Ejecutora

Oficio.

presupuestaria.

\Verificar disponibilidad

de Proveeduria.

Subdirector General

Reporte generado SIAFI donde
se refleja la disponibilidad del

presupuesto.

cotizaciones para el

proceso de compra

Publicar la solicitud de

(ONCAE) Modulo de

Oficial de Compras.

Sistema de Honducompras
ingresar la solicitud del proceso

de compras menores.

adjudicacioén las

ofertas.

- DGAF.
- DGA/SDGP.

- Transparencia.

Difusién.

4 | Recibir Secretaria- SDGP. | Formato de cotizaciones de la
cotizaciones SE. Formato de cotizacion de
enviadas por las cada
empresas empresa que presta un servicio.
interesadas.

5 | Conformar Comité Subdirector Oficio de solicitud del personal
de Aperturay General de para integrar el Comité de
Evaluacion de Proveeduria. Apertura firmado por el
Ofertas. Director General de

Adquisiciones.

6 | Apertura, Comité de No aplica.

evaluacion y Evaluacion:
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N° Actividad Responsable ‘ arrlaTe @ redice
7 | Emitir Acta de Comité de Formato de Acta de Apertura
Apertura'y Evaluacion: firmada por el Comité de
Evaluacion de - Transparencia. | Apertura y Adjudicacion.
Ofertas. - DGAF.
- DGA/SDGP.
8 | Natificar al Proveedor. | Oficial de compras. | Notificacién Correo electronico.
9 | Emitir orden de Oficial de Compras.| Formato de orden de compra:
comprael.
10| Envi6 a la SDGC Oficial de Compras. | Oficio™
para emitir FO1
Pre- compromiso.
11| notificar a la Oficial de Compras.| Enviar correo electrénico
empresa informandole que fue
adjudicada para adjudicado; y
coordinar la entrega solicitando a la empresa
del bien o servicio. adjudicada los documentos:
PIN SIAFI,
solvencia DEI, permiso de
operacion vigente, Constancia
de la PGR.
12| Acta de Recepcion de | Encargado de Formato de Acta Recepcion
Almacén o Bodega. Bienes, Oficial de | de los bienes y servicios
Compras y jefe de | especificando el producto; y
almacen. firmada y sellada por el
Jefe de Bodega.
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Actividad Responsable Zsiullade 6 redieg
13| Remision de Oficial de Compras.| Formato de oficio para
proceso de compra remision de la documentacion
para la emision del soporte del proceso de
pago. compra para su pago.
Fin.

oY

Tener en cuenta que para ejecutar cada actividad se debe revisar el riesgo que esta involucra y su actividad de control

(Ver matriz de riesgo del proceso y consultar Matriz de riesgos institucionales).

60
Los formularios utilizados en los procesos se pueden consultar y obtener en los Anexos.

51 En la orden de compra se deben estipular: Datos de la Unidad solicitante, datos de RTN de la SE, nhomenclatura,
estructura presupuestaria, datos de los bienes y servicio, costos, datos de la empresa adjudicada, calculos matematicos,
firma del Director General de Adquisiciones, y Oficial de Compras.

%2 Incluir el Pin del SIAFI y los documentos que por ley corresponden, descripcion de los documentos que estan en el
proceso de compra, Céalculos matematicos correctos, estructura presupuestaria que se afectara y firma del Director General
de Adquisiciones
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Diagrama N° 7 Compras Menores, Bienes y Servicios

Diagrama No.7 Compras Menores, Bienes y servicios

UNIDAD EJECUTORA

SUBDIRECTOR
GENERAL DE
PROVEDURIA

OFICIAL DE
COMPRAS

SECRETARIA (SDGP)

COMITE DE
EVALUACION

ENCARGADO DE
BODEGA

INICIO

Solicitud de inicio
(seglin PACC).

Verificar
disponibilidad
presupuestaria.

Conformar Comité
de Apertura y
Evaluacion

Publicar la

solicitud de

cotizaciones
ONCAE

Recibir
cotizaciones

Notificar al
Proveedor

Emitir orden de
compra

Envid ala
SDGC para
emitir FO1

notificar ala
empresa
adjudicada

Remisién de
proceso de
compra parala
emision del pago

Aperturar,
evaluary
adjudicar las
ofertas.

Emitir Acta de
Aperturay
Evaluacion de
Ofertas.

Actade
Recepcion de
Almacén o
Bodeg
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Institucion: Secretaria de Estado en el
Despacho de Educacion

Unidad: SDGP

Proceso: Compras Menores, Bienes y Servicios.
Fecha: Junio 2017

N°  ACTIVIDAD

servicios de una manera eficaz, en el menor
tiempo posible.

Objetivo: Satisfacer la necesidad de bienes y

ACTIVIDADES
DE CONTROL
I VTR

DESCRIPCION DEL
RIESGO

1 | Solicitud de Especificaciones Consultar a las
inicio técnicas diferentes
(PACCQC). ambiguas la unidades
solicitud no técnicas de la
cuenta con la SE, las
estructura especificaciones | 15 | 5
presupuestaria a de los
ejecutar. bienes/servicio. o
Realizar un g
estudio de
mercado sobre
los diferentes
bienes y
servicios que
se desean
adquirir.
2 | Verificar No Monitorear
disponibilidad tiene Disponibilidad Constantemente
presupuestaria. presupuestaria. 10 en el Sistema 8 2
SIAFI la
Disponibilidad n%
presupuestaria.

RESIDUAL

RANKING
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Objetivo: Satisfacer la necesidad de bienes y
servicios de una manera eficaz, en el menor

tiempo posible.

Institucion: Secretaria de Estado en el
Despacho de Educacion

Unidad: SDGP

Proceso: Compras Menores, Bienes y Servicios.
Fecha: Junio 2017

N°  ACTIVIDAD ACTIVIDADES

DE CONTROL

DESCRIPCION DEL
RIESGO

RESIDUAL
RANKING

No verificar en Monitorear
SIAFI la Constantemente
disponibilidad 3 14 |12 en el Sistema 10 2 | o
presupuestaria. SIAFI la @
Disponibilidad
presupuestaria.
3 | Publicar la La no publicacion de Adjuntar al
solicitud de la solicitud del proceso de
cotizaciones procesode compras | 2| 5| 10 |comprala 7 3
para el proceso del bien o servicio. impresion de la 5?
de compra publicacion de
(ONCAE) Md6dulo solicitud del bien
de Difusién. 0 servicio.
4 | Recepcion Que exista Publicar en
de cotizaciones colusion entre Honducompras
enviadas por proveedores. para que una
las empresas gran cantidad
interesadas. de proveedores
puedan
participar sin 10| 5 °
tener relacion &
entre ellos.
Publicar en
Honducompras
y enviar correos
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Institucion: Secretaria de Estado en el Objetivo: Satisfacer la necesidad de bienes y
Despacho de Educacion servicios de una manera eficaz, en el menor

Unidad: SDGP tiempo posible.
Proceso: Compras Menores, Bienes y Servicios.
Fecha: Junio 2017

N°  ACTIVIDAD DESCRIPCION DEL ACTIVIDADES
RIESGO DE CONTROL
P I VIR

RESIDUAL
RANKING

electronicos
para invitar

a varios
proveedores a

participar en el

proceso de
compra.
Que ningun ] Investigacion de
proveedor participe. mercado de
2| 5| 10 acuerdo a 5 2
Bienes adquirir
y ampliar la
base de
proveedores.
5 | Conformar Comité El comité de Comité de
de Apertura 'y apertura'y apertura esta
Evaluacion de evaluacion de conformado por
Ofertas. ofertas este funcionarios de
conformado 2| 5| 10 |diversas 7 13| o
por personas unidades (3 g
gue corresponden a Personas
una misma unidad y Minimo).
no tienen criterio
diferido.
0

Comité de apertura - El comité de

Secretaria de Estado en el Despacho de Educacién

Manual de Procesos y Procedimientos Integrados
Direccion General de Adquisiciones




Institucion: Secretaria de Estado en el
Despacho de Educacion

Unidad: SDGP

Proceso: Compras Menores, Bienes y Servicios.

Objetivo: Satisfacer la necesidad de bienes y
servicios de una manera eficaz, en el menor

tiempo posible.

Fecha: Junio 2017
N° ACTIVIDAD

DESCRIPCION DEL
RIESGO

y evaluacion de
ofertas brinde

ACTIVIDADES
DE CONTROL

apertura 'y
adjudicacion de

RESIDUAL

RANKING

informacion oferta debe 10| 5
confidencial a los conformarse por
proveedores personas serias,
(colusion). responsables y
con ética
profesional.
6 | Aperturar, evaluar | Comité de apertura y La méxima
y adjudicar las evaluacion de oferta autoridad emite | 15 | 10

diferentes ofertas.

este conformado por
funcionarios que
desconozcan del
proceso de Compra.

un
procedimiento
detallado de las
funciones o
competencias
del comité de
apertura al
momento de
revisar las
ofertas de los
proveedores.
(Nombrando el
personal con el
conocimiento de

adquisiciones).

Bajo
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Institucion: Secretaria de Estado en el
Despacho de Educacion

Unidad: SDGP

Proceso: Compras Menores, Bienes y Servicios.

Objetivo: Satisfacer la necesidad de bienes y
servicios de una manera eficaz, en el menor

tiempo posible.

Fecha: Junio 2017
N° ACTIVIDAD

DESCRIPCION DEL
RIESGO

ACTIVIDADES
DE CONTROL

RESIDUAL

RANKING

7 | Emitir Acta de La acta de apertura Revisar
Apertura 'y cuenta con calculos minuciosamente S
Evaluacion de matematicos 12 | elactade 5 | &
Ofertas. Erréneos. apertura.
8 | Notificar No existe Riesgo (el Mantener
al Proveedor. No Comunicarle al una
proveedor). 12 comunicacion 3
fluida entre -
las partes g
involucradas en
el proceso de
adquisicion.
9 | Emitir orden Especificar Tener un
de compra. detalladamente formato claro y
todos los productos 10 detallar de 2
adquirir. manera clara las
especificaciones -%
técnicas de los -
productos
adquirir.
10 | Envio ala Sub Oficio de remision Personal técnico
Direccion General | del proceso de para revisar que s
de Contabilidad compra con adjuntos los procesos fg
para  emitir incompletos. 10 | sean enviados 2
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Institucion: Secretaria de Estado en el Objetivo: Satisfacer la necesidad de bienes y
Despacho de Educacion servicios de una manera eficaz, en el menor

Unidad: SDGP tiempo posible.
Proceso: Compras Menores, Bienes y Servicios.
Fecha: Junio 2017

N°  ACTIVIDAD DESCRIPCION DEL ACTIVIDADES
RIESGO DE CONTROL

RESIDUAL
RANKING

Pre- con la

compromisos del documentacion

proceso. completa y
requerida.

11 | Informar a la La entrega de los Coordinar con

empresa bienes o servicios los proveedores

adjudicada para con mucha lentitud e la entrega de los

coordinar que incongruencia con 314 12 bienes conforme |10 | 2 o

entreguen el bien | los solicitado. a los tiempos g

o0 servicio (envié establecidos por

de FO1 y Orden ONCAE.

de Compra).

12 | Acta de Recepcion | Que el producto que Verificar con el
de Almaceén o entrega la empresa comité de
Bodega. no coincida con lo 2| 5| 10 recepcion que 8 | 2
solicitado o este los productos
vencido. sean los -%

correctos y no -
estén
vencidos ni
por vencer.
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Institucion: Secretaria de Estado en el Objetivo: Satisfacer la necesidad de bienes y
Despacho de Educacion servicios de una manera eficaz, en el menor

Unidad: SDGP tiempo posible.
Proceso: Compras Menores, Bienes y Servicios.
Fecha: Junio 2017

N°  ACTIVIDAD DESCRIPCION DEL ACTIVIDADES
RIESGO DE CONTROL
VTR

RESIDUAL
RANKING

13 | Remision de Remisién Personal
proceso de compra | de Documentos técnico haga
para la emision del | incompletosy con 3| 4| 12 una revision 2
pago. célculos minuciosa de
matematicos los documentos -%
incorrectos. de la -
adquisicion
para poder
remitir a pago.
Fin

. e -, , . 64
Matriz de Verificacion de Inclusion de Elementos Transversales Estratégicos

Denominacion del Proceso:

Compras Menores, Bienes y servicios

Preguntas de verificacion Si No Respuestas de Verificacion
¢La descripcion del proceso X - Las medidas de control interno se
incluye medidas concretas hacen efectivas mediante la formacién
(actividades) orientadas al del Comité de Apertura y Evaluacion
Control Interno y de Ofertas.
Anticorrupcion? - Correlativos de orden de compra, de

oficios y Memorandum.
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Denominacién del Proceso:

Compras Menores, Bienes y servicios

Preguntas de verificacion Si No Respuestas de Verificacion
¢La descripcién del proceso X - La mayor parte de las unidades
incluye medidas concretas ejecutoras a nivel nacional, realizan
(actividades) orientadas a la procesos de compras menores, DDE, y
Descentralizacion? algunos proyectos y programas.
¢La descripcion del proceso X - Murales de Transparencia para
incluye medidas concretas informar a la ciudadania como se
(actividades) orientadas a la realizan los procesos y en que se esta
Participacion Ciudadana? ejecutando el presupuesto.

- Publicacion en Transparencia de la
Secretaria de Educacion los pasos que se

realizan para la realizacion de una compra

menor.

¢La descripcion del proceso X - Publicacion del proceso de compra en
incluye medidas concretas Honducompras.

(actividades) orientadas a la - Publicacion de los procesos en la pagina
Transparencia y Acceso a la de Transparencia Secretaria de Educacion.
Informacién Publica?

¢La descripcion del proceso X - Documentos originales del proceso en el
incluye medidas concretas archivo general de la Direccion General
(actividades) orientadas al Administrativa y Financiera.

Archivo Documental? - Cada oficial mantiene copias de respaldo

del archivo de los procesos en la
Subdireccion General de Proveeduria.
- Registro digital en Honducompras.
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Denominacién del Proceso:

Compras Menores, Bienes y servicios

Preguntas de verificacion Si No Respuestas de Verificacion
¢La descripcién del proceso X - El proceso se desarrolla para
incluye medidas concretas apoyar la eficiencia de la gestion
(actividades) orientadas al de la SE.
Logro de indicadores del PEI?

Proceso 2: Compras Menores; Contrato de Obra Publica.

Definicion
El proceso de Compras Menores de contrato de obra publica es el proceso de contratacion
por un valor que no supere los techos establecidos, por las Disposiciones Generales del

Presupuesto; el cual excluye los requerimientos formales de la licitacion publica y privada.

Objetivo
El objetivo del Proceso de Compras Menores de contrato de obra publica es satisfacer las

necesidades de una manera eficaz, en el menor tiempo posible.

Justificacion

Este tipo de procedimiento permite satisfacer necesidades en un lapso de tiempo menor, en
comparacion a los demas procesos contemplados en la Ley de Contratacion del Estado.
Todas las compras menores deberdn estar sustentadas en una adecuada planificacion,
procurando que las necesidades a satisfacer se realicen de forma oportuna, con

transparencia, e igualdad; y en las mejores condiciones de costos y calidad.
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Alcance

El Proceso de Compras Menores se inicia con la solicitud de compra por la diferentes unidades;
posteriormente se verifica la disponibilidad presupuestaria en el Sistema SIAFI, se publica la solicitud
de cotizaciones en el Médulo de Difusion de Honducompras, se realiza la recepciéon de las
cotizaciones, que son analizadas, evaluadas y adjudicadas por el Comité de evaluaciébn de
Cotizaciones, el oficial de compras emite contrato, y solicita acuerdo del proceso para enviar
posteriormente a firma del contrato. Oficial de compras y los ingenieros de la DIGECEBI dan

seguimiento y monitoreo hasta finalizar el proceso y remitir para autorizar el pago.

Descripcidon de actividades®®

A continuacion, se detallan las actividades que conlleva el proceso, asi como los responsables y los

formularios que se utilizan en cada etapa.

Matriz de actividades, responsables y formularios

Actividad Responsable ZairullEria
Inicio.
1 Solicitud de inicio Diferentes unidades Oficio o Memorandum.
(PACCQC). de la Secretaria de
Educacion.
2 Verificar disponibilidad Subdirector General Reporte generado
presupuestaria. de Proveeduria. SIAFI donde se refleja
la disponibilidad del
presupuesto.
3 Solicitar resolucion del Oficial de Compras. Oficio.
proceso a SG.
4 Emitir Resolucion. Secretaria General. Dictamen de Secretaria
General.
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Actividad Responsable Zsrulae
5 Publicar en Oficial de Compras. Ingreso a la pagina
Honducompras. electronica de
Honducompras y
publicar la
descripcion de las
bien fechas de
recepcion, ofertas
y apertura.
6 Recibir ofertas. Secretaria de la Sub Oficio de solicitud del
Direccion General de personal para integrar
Proveeduria. el Comité de Apertura
firmado por el DGA.
7 Apertura y adjudicacion Comité de Evaluacion Oficio de solicitud del
de oferta. (Transparencia, personal para integrar
DGAF, DGA y SDGP). el Comité de Apertura
firmado por el Director
General de
Adquisiciones.
8 Emitir acta de aperturay Comité de Evaluacion Formato de Acta de
adjudicacioén de ofertas. (Transparencia, Apertura con firmas
DGAF, DGA y SDGP). del comité.

9 Informar al Proveedor. Oficial de Compras. Correo electronico.

10 | Solicitar Acuerdo. Oficial de Compras. Oficio con Fecha,
nomenclatura,
especificaciéon del bien
a solicitar, estructura
presupuestaria a
afectar, firmay sello de
la unidad.
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Actividad Responsable Zsrulae
11 | Emision de Acuerdo. Secretaria General. Documento con fecha y
descripcion del
acuerdo, firmay sello.
12 | Elaborar contrato. Oficial de Compras. Formato de contrato
con las clausulas,
descripcion, firmay
sello de los
involucrados.
13 | Firmar contrato. MAE Firmay sello de
las partes
involucradas
(ministro y
Proveedor).
14 | Enviar Contratoy Oficial de Compras. Oficio con fecha 'y
documentos del proceso descripcion, firmay
a la SDGC para generar sello.
el FO1 Pre compromiso.
15 | Orden de inicio de la obra | Oficial de Compras. Oficio con
(Entrega de contrato descripcion, firmay
firmado y FO1 de Reserva sello.
al proveedor).
16 | Seguimiento y ejecucion Ingenieros DIGECEBI Formatos de monitoreo
de contrato. y Oficial de Compras. con fechas y
descripcién de los
avances.
17 | Informe final de Ingenieros DIGECERBI Formato de
inspeccion de la obra y y Oficial de Compras. informe con
enviar a SDGP. descripcion,
firmay sello.
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N° Actividad Responsable Zsrulae

18 | Solicitar al proveedor de Oficial de Compras. Correo Electronico.
documentos para pago
del proceso.

19 | Remitir proceso a SDGC Oficial de Compras. Formato de oficio con la
para pago. Descripcién, firmay

sello.

Fin

% Tener en cuenta que para ejecutar cada actividad se debe revisar el riesgo que esta involucra y su actividad de control
gVer matriz de riesgo del proceso).
® Los formularios utilizados en los procesos se pueden consultar y obtener en los Anexos.
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Diagrama N° 8 Compras Menores, Bienes y Servicios

DiagramaN° 8 Compras Menores, Bienes y servicios
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" o . o Recibir
Solicitud de inicio disponibilidad solicitud de i € b
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ONCAE
Conformar Comité Ape 5
de Apertura 'y evalua
Evaluacion adiudicar |a
. e c
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Institucidn: Secretariade Estado en el Objetivo: Satisfacer una necesidad Obra
Despacho de Educacion una manera eficaz, en el menor tiempo
posible.

Unidad: SDGP

Proceso: Compras Menores,
Contrato de Obra Publica

Fecha: Junio 2017

N°  ACTIVIDAD DESCRIPCION ACTIVIDADES
DEL RIESGO DE CONTROL

RESIDUAL
RANKING

1 | Solicitud de Especificacione Verificar y
inicio Stécnicas no | 3| 5 solicitar 10 |5
PACC. sean claras y especificaciones -%
detalladas. claras y “
detalladas.
2 | Disponibilidad | No tener Se verifica en el
presupuestaria.| la disponibilidad | 2 | 5| 10 | Sistema SIAFlla |8 |2 o
presupuestaria. disponibilidad de g
presupuesto.
Omision de Se verifica en el
la verificacion 3| 4| 12| Sistema SIAFI la |10 | 2 | 4
presupuestaria. Disponibilidad g
presupuestaria.
3 Solicitar Respuesta Se brinda
Resolucion tardia. 3| 4| 12 | seguimiento a 11 |1
del proceso a SG hasta -%
SG. obtener la “
resolucion.
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Institucion: Secretaria de Estado en el
Despacho de Educacion

Unidad: SDGP

Proceso: Compras Menores,
Contrato de Obra Publica

Fecha: Junio 2017

N°  ACTIVIDAD DESCRIPCION

Objetivo: Satisfacer una necesidad Obra

una manera eficaz, en el menor tiempo

posible.

ACTIVIDADES

DEL RIESGO DE CONTROL %l 2
2 2
i
4 | Emision Errores en Revision
de la resolucion y expedita  al
Resolucion. que no 3| 4| 12 | momento de 9 |3 °
este conforme recibirla. g
al proceso
solicitado.
5 Publicar (No publicar Adjuntar al
en el Proceso en proceso de
Honducompras| el Portal de compra una copia
Honducompras) de la publicacion
Adjuntar al 3|5 y de la solicitud 13 |2
proceso de de ofertas del .%
compra una bien o servicio. -
copia de la

publicacion de
la solicitud del

bien o servicio.
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Institucion: Secretaria de Estado en el Objetivo: Satisfacer una necesidad Obra
Despacho de Educacion una manera eficaz, en el menor tiempo

: posible.
Unidad: SDGP

Proceso: Compras Menores,
Contrato de Obra Publica

Fecha: Junio 2017

N°  ACTIVIDAD DESCRIPCION ACTIVIDADES
DEL RIESGO DE CONTROL

RESIDUAL
RANKING

6 Recepcion de | Que exista Publicar en
ofertas. colusién entre Honducompras
proveedores. 3|5 para que una 10 |5
Ningun gran cantidad de =
proveedor proveedores g
participe. puedan participar
sin tener relacion
entre ellos.
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Institucion: Secretaria de Estado en el
Despacho de Educacion

Unidad: SDGP

Proceso: Compras Menores,
Contrato de Obra Publica

Fecha: Junio 2017

N°  ACTIVIDAD DESCRIPCION
DEL RIESGO

posible.

ACTIVIDADES
DE CONTROL

RESIDUAL

Objetivo: Satisfacer una necesidad Obra
una manera eficaz, en el menor tiempo

RANKING

7 | Apertura y | Comité de La maxima
adjudicacién apertura 'y autoridad emite
de oferta. evaluacion de un procedimiento
oferta detallado de las
conformado por funciones o
funcionariosque | 5| 5 competencias 15 | 10
desconozcan del comité de
del proceso de apertura al
Compra. momento de %
revisar las -
ofertas de los
proveedores
(nombrando
personal con el
conocimiento del
Proceso de
Adquisicion).
8 Emitir acta de | No existe el (Revisar
aperturay Riesgo, (el acta minuciosamente
evaluacion de | de apertura el acta de -%
ofertas. cuenta con 4| 3| 12 | apertura.) 7 5 =
calculos
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Institucion: Secretaria de Estado en el Objetivo: Satisfacer una necesidad Obra
Despacho de Educacion una manera eficaz, en el menor tiempo

posible.

Unidad: SDGP

Proceso: Compras Menores,
Contrato de Obra Publica

Fecha: Junio 2017

N°  ACTIVIDAD DESCRIPCION ACTIVIDADES
DEL RIESGO DE CONTROL

RESIDUAL
RANKING

matematicos
erroneos).
9 Informar No existe el (El tener una
al Proveedor riesgo, (el no comunicacion
Adjudicado. comunicarle al 4| 3| 12 | fluida entre las 11 | 1
Proveedor.) partes
involucradas en
Proceso de _%
Adquisicion.) o
10 | Solicitar No existe riesgo. Solicitar la
namero (el asignar 4| 3| 12 | verificacion de 11 | 1
acuerdo. namero que el numero
erroneo o sea el o
duplicado) correcto. §
11 | Emisionde Que el acuerdo Los abogados
Acuerdo. no sea de Secretaria
congruente con General que
el proceso de 3| 3| 9 | elaborenel 7 2 o
adquisicion que acuerdo son g
se esta conocedores de
generando. las leyes que
respaldan la
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Institucion: Secretaria de Estado en el
Despacho de Educacion

Unidad: SDGP

Proceso: Compras Menores,
Contrato de Obra Publica

Fecha: Junio 2017

N°  ACTIVIDAD DESCRIPCION
DEL RIESGO

posible.

ACTIVIDADES
DE CONTROL

los procesos de

RESIDUAL

Objetivo: Satisfacer una necesidad Obra
una manera eficaz, en el menor tiempo

RANKING

documentos presupuesto

(Finanzas), tener
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Manual de Procesos y Procedimientos Integrados
Direccion General de Adquisiciones

adquisicion
de obras
publicas.
12 | Elaboracién Las clausulas Detallar de
del contrato. del contrato manera clara 'y o
incongruentesy | 2| 5| 10 | especifica las 2 | B
poco claras. clausulas del
contrato.
13 | Firma del No hay riesgo. (El asignar o
contrato. (que no se delegar firma.)
encuentre 2| 3| 6 2
alguna de las
partes que S
correspondan «
en Firmar el
Contrato).
14 | Envi6 de Que no El Riesgo es
Contrato y tenga el externo




Institucion: Secretaria de Estado en el
Despacho de Educacion

Unidad: SDGP

Proceso: Compras Menores,
Contrato de Obra Publica

Fecha: Junio 2017

NO

ACTIVIDAD

del proceso a
la sub
Direccion
General de
Contabilidad

DESCRIPCION
DEL RIESGO

disponible
para la obra
por recorte
presupuestario

(por parte de

Objetivo: Satisfacer una necesidad Obra

una manera eficaz, en el menor tiempo

posible.

ACTIVIDADES
DE CONTROL

una
comunicacion
constante entre
ambas

Secretarias de

RESIDUAL

RANKING

supervisores de

la obra.

de compra para
verificar los

tiempos vy

para generar | SEFIN). Estado.
el pre-
compromiso.
15 | Ordende Que los La orden de inicio
inicio de la tiempos no es claray
obra (entrega | estén 3| 4| 12 | precisa, detalla 3
de contrato detallados. los tiempos de la -%
firmado y FO1 obra el comienzo -
de Reserva al y el final.
proveedor).
16 | Seguimiento Que exista Supervision de
y ejecucion colusion entre el la obra por parte
de contrato. proveedor y los 3|5 de los oficiales 10 %
=
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Institucion: Secretaria de Estado en el
Despacho de Educacion

Unidad: SDGP

Proceso: Compras Menores,
Contrato de Obra Publica

Fecha: Junio 2017

NO

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

Objetivo: Satisfacer una necesidad Obra

una manera eficaz, en el menor tiempo

posible.

ACTIVIDADES

DEL RIESGO DE CONTROL ?5] 2
2 2
i
proceso de
avances de la
obra.
17 | Informe final | La obra fue Los
de inspeccion | finalizada y no supervisores y el
de la obra. esta conforme a oficial de
lo establecido | 3| 5 compras deben |8 7
en el contrato. generar
informe con la
obra finalizada y
conforme a lo
establecido en %
el contrato. =
Los tiempos de
finalizar la obra Monitoreo y
no cumplen con seguimiento por |8 7
los establecidos | 3| 5 los funcionarios
segun contrato involucrados en
y orden de el proceso.
inicio.
18 | Recepcién Que no sea Plasmar con o
del informe. remitido a la 3| 4| 12 | claridad enque |10 2 @
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Objetivo: Satisfacer una necesidad Obra
una manera eficaz, en el menor tiempo

posible.

Institucion: Secretaria de Estado en el
Despacho de Educacion

Unidad: SDGP

Proceso: Compras Menores,
Contrato de Obra Publica

Fecha: Junio 2017

NO

ACTIVIDAD

DESCRIPCION
DEL RIESGO

unidad

correspondiente.

ACTIVIDADES
DE CONTROL

unidad tiene que
ser entregado el

Informe.

RESIDUAL

RANKING

proceso.

vigencia o esta

en tramite.

correspondientes

para tramite de

pago.

19 | Acta de Que la fecha En el contrato la
aceptacion de | que se refleja fecha limite de
la obra. en el acta no 3| 3| 9 | entregadel acta 2 %
sea la es claraen la -
plasmada clausula
segun contrato. correspondiente.
20 | Solicitud de Que la Solicitar en
documentos Documentacion tiempo y forma
para pago del | notenga 3| 3| 9 | losdocumentos
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Institucion: Secretaria de Estado en el
Despacho de Educacion

Unidad: SDGP

Proceso: Compras Menores,
Contrato de Obra Publica

Fecha: Junio 2017

N°  ACTIVIDAD

DESCRIPCION
DEL RIESGO

ACTIVIDADES
DE CONTROL

RESIDUAL

Objetivo: Satisfacer una necesidad Obra
una manera eficaz, en el menor tiempo

posible.

RANKING

21 | Remision de | Que no cuente Riesgo externo.

pago de con el Se debe

proceso. Presupuesto mantener una
correspondiente | 4 12 | comunicacion 3
ya sea por fluida entre SE y o
recorte o SEFIN. g
congelamiento
de Presupuesto
por parte de
SEFIN.

Fin

- - - - 7 - 7 7 . 68
Matriz de verificacion de Inclusion de Elementos transversales Estratégicos

Denominacion del Proceso:

Compras Menores

Preguntas de verificacion Si No Respuestas de Verificacion
Las medidas de control interno se hacen

¢ La descripcion del proceso X
incluye medidas concretas efectivas mediante la formacion del Comité
(actividades) orientadas al de Apertura y Evaluacién de Ofertas; y

Control Interno y Anticorrupcion? monitoreo de los procesos.

- Correlativos de contratos, acuerdos,

oficios y Memorandum.
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Denominacion del Proceso:

Compras Menores

Preguntas de verificacion Si No Respuestas de Verificacidon

¢, La descripcién del proceso X La mayor parte de las unidades ejecutoras
incluye medidas concretas a nivel nacional, realizan procesos de
(actividades) orientadas a la compras menores, DDE, y algunos
Descentralizacién? proyectos y programas.

¢ La descripcion del proceso X

incluye medidas concretas
(actividades) orientadas a la

Participacion Ciudadana?

¢ La descripcion del proceso X - Publicacion del proceso de compra en
incluye medidas concretas ONCAE.
(actividades) orientadas a la - Transparencia Secretaria de Educacion.

Transparencia y Acceso a la

Informacién Publica?

¢,La descripcién del proceso X - Documentos originales en el archivo de Ig|
incluye medidas concretas Direccion General Administrativa y
(actividades) orientadas al Financiera.

Archivo Documental? - Copias en la Subdireccién General de

Proveeduria.

- Registro digital en Honducompras

(ONCAE).
¢ La descripcion del X - El proceso se desarrolla para
proceso incluye medidas apoyar la eficiencia de la gestion
concretas (actividades) de la SE.

orientadas al
Logro de indicadores del PEI?

68 |a explicacién de los elementos de esta matriz se pueden consultar en la pagina 1

Secretaria de Estado en el Despacho de Educacion

Manual de Procesos y Procedimientos Integrados
Direccion General de Adquisiciones




i 69
Proceso 3: Compras por Catalogo Electronico .

Definicion

Consiste en el medio electronico que contiene una relacion ordenada, en la que se incluyen y
describen la forma individual proveedores, productos, precios y cualquier otra informacion o
dato relevante esto en base a la Ley de Compras Eficientes y Transparentes a través de

Medios Electrénicos, Art. 8.

Objetivo
El objetivo del Proceso de Compras por Catalogo Electrénico, es Realizar Compras
Eficientes y Transparentes a través de medios electronicos y satisfacer la necesidad de

bienes y servicios de una manera eficaz, en el menor tiempo posible.

Justificacion

Este tipo de procedimiento permite satisfacer necesidades en un lapso de tiempo menor, en
comparaciéon a los demas procesos contemplados en la Ley de Contratacién del Estado.
Todas las compras deberan estar sustentadas en una adecuada planificacion, procurando
que las necesidades a satisfacer se realicen de forma oportuna, con transparencia, e

igualdad; en las mejores condiciones de costos y calidad.

Alcance

El Proceso de Compras Menores se inicia con la solicitud de compra; y posteriormente se
verifica el PACC, y disponibilidad presupuestaria en el SIAFI, y se emite la orden de compra en
el Catalogo Electronico. El proceso continda con informar a la empresa adjudicada para
coordinar la entrega del bien o servicio; se elabora el acta de recepcion de Almacén; y se

remite el proceso para autorizar el pago.

., .o 70
Descripcidon de Actividades
A continuacion, se detallan las actividades que conlleva el proceso, asi como los

responsables y los formularios que se utilizan en cada etapa.
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Actividad

Responsable

71
Formulario

1 [Solicitud de inicio (de

acuerdo al PACC).

Unidad solicitante.

Oficio de solicitud.

2 |Verificar en PACC.

Direccion General de

Adquisiciones.

Remision del oficio de la solicitud

de inicio.

3 |Verificar Disponibilidad.

Presupuestaria.

Oficial de Compras.

Sistema de Honducompras.
(ONCAE) ingresar la solicitud del
proceso de compras menores.

(Agregar enlace).

4 Verificar producto en
Catalogo Electrénico Si:
Continua.

No: Solicitar autorizacion
HONDUCOMPRAS para
compras por difusion

pasa a la actividad 7.

Oficial de Compras.

Recepcién del oficio de la solicitud
de inicio con asignacion al oficial

de compra.

5 |Realizar compra por

Catalogo Electrénico.

Oficial de Compras.

Portal de Honducompras
(ONCAE).

www.honducompras.gob.hn

6 |Generar Orden de compra
Catalogo Electrénico.

Oficial de Compras.

Portal de Honducompras
(ONCAE).

www.honducompras.gob.hn

7 Verificar disponibilidad del
producto con el proveedor.

Oficial de Compra.

Portal de Honducompras
(ONCAE).

www.honducompras.gob.hn

8 |Aprobar orden de compra.

Sub Director General
de Proveeduria.
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Actividad

Responsable

o 71
Formulario

9 [Enviar Orden de Compra a
SDGC para elaborar Pre

compromiso (FO1).

Sub Director General
de Proveeduria /
Director General de
Adquisiciones.

Formato Predisefiado de Orden
de Compra (Generado
automaticamente pro
Honducompras).

www.honducompras.gob.hn

10 [Enviar Orden de Compray [Oficial de Compra.  |Oficio remision de orden de
FO1 al Proveedor. compra (solicitud de inicio, Pin de
SIAFI, Constancia de SAR, PGR,
Permiso de Operacion del
Proveedor).
11 |Monitorear entrega de los |Oficial de Compra. Orden de Compray FO1.
bienes o servicios con
SBN.
12 |Remitir proceso de compra |Oficial de Compra.  |Acta de recepcion (Fecha de

para Pago a SDGC. Elaboracion, Nombre del
Proveedor, Descripcion y
Cantidad de los productos,
Precios, Valores
totales, Firmas y Sellos).
Fin

9 El proceso se realiza en la Plataforma Honducompras de ONCAE.
" Tener en cuenta que para ejecutar cada actividad se debe revisar el riesgo que esta involucra y su actividad de control

(Ver matriz de riesgo del proceso).

" Los formularios utilizados en los procesos se pueden consultar y obtener en los Anexos.
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Diagrama N° 9 Compras Menores Contrato de Obra Publica

Diagrama N° 9 Compras Menores Contrato de Obra Piblica
SUBDIRECTOR COMIED:
OFICIAL DE SECRETARIA APERTURAY
UNIDAD EJECUTORA P(;%NViREADLUgE\ COMPRAS GENERAL SECRETARIA SDGP EVALUACION DE MAE INGENIEROS DIGECEBI
OFERTAS

INICIO

TR Verificar Solicitar Emitir
0 'C'(;Acce)'n'c'o disponibilidad ¥& resolucion del Resolucion
presupuestaria. jll proceso a SG.

Aperturay

Publicar en
Honducompras Recibir ofertas. g adjudicacion de
oferta.

Emitir acta de

Informar al aperturay

Proveedor. adjudicacion de
ofertas

" Emision de
Solicitar

Acuerdo
Acuerdo.

Elaborar

contrato.
Firmar

contrato.

Enviar Contrato y
documentos del
proceso ala SDGC

Seguimiento y
gjecucion de

Orden de inicio
contrato.

delaobra

Solicitar al

proveedor de Informe final de

documentos inspeccion de

para pago del la obray enviar
proceso aSDGP

Remitir proceso a
SDGC para pago.
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Matriz de Micro evaluacion de Riesgos del Proceso’?

Institucidén: Secretaria de Estado Objetivo: Satisfacer la necesidad de bienes 'y
en el Despacho de Educacion servicios de una manera eficaz, en el menor tiempo

Unidad: SDGP posible.

Proceso: Compras por Catalogo
Electrénico

Fecha: julio 2016 |

DESCRIPCION
N°  ACTIVIDAD DEL RIESGO
ACTIVIDADES DE
CONTROL

RESIDUAL
RANKING

1 | Solicitud de Especificaciones Estudio de mercado para
inicio (de técnicas claras tener un mejor conocimiento .%
acuerdo al del bien a 2|3| 6|sobre las especificacionesde | 4 | 2 @
PACC). adquirir. los productos.
No se cuente Verificacion previa en el
con la estructura sistema SIAFI la o
Presupuestaria |2|5|10|disponibilidades 8| 2 @
a afectar. presupuestaria disponible.
2 | Remision de No hay riesgo. Tener personal capacitado en
oficio de inicio. |Extravié del 2|5/10| el manejo y control de la 8| 2o
Oficio documentacion. §
de Inicio.
Tener una mejor planificacion
No esta incluidal de las actividades que
3 | Verificar en la actividad en el 13| 3|se realizaran por parte de | 2| 1 °
PACC. PACC. las unidades técnicas de la E
SE.
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Institucion: Secretaria de Estado Objetivo: Satisfacer la necesidad de bienes y
en el Despacho de Educacion servicios de una manera eficaz, en el menor tiempo

Unidad: SDGP ‘posible.

Proceso: Compras por Catalogo
Electronico
Fecha: julio 2016 |
DESCRIPCION
N° ACTIVIDAD DEL RIESGO

ACTIVIDADES DE
CONTROL

RESIDUAL
RANKING

Verificar Que existan No hay control. Mantener una
Disponibilidad |recortes o constante comunicacion entre o
Presupuestaria. |congelamientos |2|5|10jambas Secretarias de Estado. 10|39
en Finanzas. =
4 No cuenta con el Las unidades ejecutoras deben
presupuesto en ener un mejor control sobre las °
el objeto del 3/5 actividades ejecutadas 4 g
gasto afectar. presupuestariamente. t
Asignacion a  [No hay riesgo. Llevar un control en digital de
oficial de asignacion del los Procesos para asi evitar la
compras. Mismo proceso a asignacion duplicada de los
5 varios oficiales de|2|4|8 |Procesos. 5| 3 o
compra. s
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Institucion: Secretaria de Estado
en el Despacho de Educacion

Unidad: SDGP

Proceso: Compras por Catalogo

Electronico

Fecha: julio 2016 |
DESCRIPCION

N° ACTIVIDAD DEL RIESGO

ACTIVIDADES DE
CONTROL

RESIDUAL
RANKING

Objetivo: Satisfacer la necesidad de bienes 'y
servicios de una manera eficaz, en el menor tiempo

‘posible.

6 | Verificacion El producto no se Verificaciébn en el Portal de
de producto encuentre en el Honducompras (si el bien o
en Catalogo Catalogo de servicio no esta en el portal de
Electrénico. Honducompras. Honducompras se procede a ! 1 %
hacer una solicitud de -
autorizacion a ONCAE para
realizar compra por difusién).
7 |Realizar No hay riesgo. Manteniendo una comunicacion
compra por Que el Portal de constante Honducompras. 2
catalogo Honducompras -
electronico. este
deshabilitado.

8 |Generar Orden |No se cuenta

segun el objeto

del gasto a

imputar.

No hay control. Revisién previa

de compra con la de Presupuesto Disponible en
Catalogo disponibilidad Objeto de Gasto.
Electronico. presupuestaria
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Institucion: Secretaria de Estado Objetivo: Satisfacer la necesidad de bienes y
en el Despacho de Educacion servicios de una manera eficaz, en el menor tiempo

Unidad: SDGP ‘posible.
Proceso: Compras por Catalogo

Electrénico
Fecha: julio 2016 |

DESCRIPCION
N°  ACTIVIDAD DEL RIESGO
ACTIVIDADES DE
CONTROL

RESIDUAL
RANKING

9 | Verificacion de |EIl proveedor no Comunicacion con el proveedor
disponibilidad |tiene la para verificacion de la
del producto disponibilidad existencia del producto.
con el del producto 2|13/ 6 ! 2 §‘
proveedor. segun orden de
compra
generada.
10 | Aprobacién No hay riesgo. Verificacion del Documento
de orden de por errores (orden de compra) antes de su
compra. en descripcion | 3|4|12[Impresion. 2 |4
asi como en = E
cantidades u
Objeto de gasto.
11 |Envi6 de la Oficio de Personal técnico para revisar
Orden de remision del que los procesos sean enviados .
Compra a proceso de 2|5|10/con la documentacién completa 2
Contabilidad compra con y requerida. -%
para elaborar adjuntos -
Pre- incompletos.
compromiso.
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Institucion: Secretaria de Estado
en el Despacho de Educacion

Unidad: SDGP
Proceso: Compras por Catalogo

Electrénico
Fecha: julio 2016

NO

ACTIVIDAD

DESCRIPCION
DEL RIESGO

Objetivo: Satisfacer la necesidad de bienes 'y
servicios de una manera eficaz, en el menor tiempo

posible.

ACTIVIDADES DE
CONTROL

RESIDUAL
RANKING

solicitadas.

12 | Notificacion y |No hay Riesgo. Comunicacion con el personal
envio de Orden | El no tener técnicode la SE paraevitarla 43 |2
de Compray |acceso a internet| 3|5|15falta de servicios de -%
FO1 al o lavia comunicacion. =
Proveedor. telefénica.
13 | Monitoreo y La entrega de Coordinar con los proveedores
seguimiento de |los bienes o la entrega de los bienes
la entrega de | servicios con 3|4|12conforme a los tiempos 2 °
los bienes o |lentitud e establecidos por ONCAE. 0 §
servicios. incongruencia
con lo solicitado.
14| Acta de Que el producto Verificar con el comité de
recepcion de |que entrega la recepcion que los productos
almacén o |empresa 2|5]| 10|sean los correctos y no estén
bodega. no coincida con vencidos ni por vencer. 713
las
especificaciones §
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Institucion: Secretaria de Estado Objetivo: Satisfacer la necesidad de bienes y
en el Despacho de Educacion servicios de una manera eficaz, en el menor tiempo

Unidad: SDGP ‘posible.
Proceso: Compras por Catalogo

Electrénico
Fecha: julio 2016 |

DESCRIPCION
N°  ACTIVIDAD DEL RIESGO
ACTIVIDADES DE
CONTROL

RESIDUAL
RANKING

15 | Remision de Remision Personal técnico haga una

proceso de de Documentos revisibn minuciosa de los

compra para |incompletos y documentos de la adquisicion - o

Pago. con célculos 3|4|12para poder remitir a pago 2 g
matematicos
incorrectos

Final del

Proceso.

- - - - 7 - 7 ’ - 73
Matriz de Verificaciéon de Inclusion de Elementos Transversales Estratégicos

Denominacién del Proceso:

Compras por Catalogo Electrénico

Preguntas de verificacion Si No Respuestas de Verificacidon

¢ La descripcion del proceso X Los procesos son realizados en un portal
incluye medidas concretas de Honducompras (Catalogo Electrénico)
(actividades) orientadas al en donde los productos son seleccionado
Control Interno y por el precio mas bajo y el que reune las
Anticorrupcion? especificaciones de acuerdo a lo solicitado.
¢ La descripcién del proceso X Los procesos son ejecutado por todos
incluye medidas concretas aguellos que cuentan con un usuario y
(actividades) orientadas a la pueden adquirir los bienes y servicios en
Descentralizacién? Honducompras
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Denominaciéon del Proceso:

Compras por Catalogo Electrénico

Preguntas de verificacion Si No Respuestas de Verificacion

¢La descripcién del proceso | X |

incluye medidas concretas

(actividades) orientadas a la

Participacion Ciudadana?

¢ La descripcién del proceso X Si ya que este se adquiere en una pagina
incluye medidas concretas de catalogo electronico en donde los bienes
(actividades) orientadas a la y servicios ya fueron licitados segun
Transparenciay convenio marco.

Acceso a la Informacion

Pudblica?

¢La descripcion del proceso X Cada responsable tiene la responsabilidad
incluye medidas concretas de respaldar dicho proceso con una copia
(actividades) en fisico y de igual manera la DGAF tiene el
orientadas al Archivo respaldo de la documentacion original en
Documental? custodia en un archivo general de la SE.

¢ La descripcion del proceso X El proceso se desarrolla para apoyar la
incluye medidas concretas eficiencia de la gestion de la SE.
(actividades) orientadas al

Logro de indicadores

del PEI?

7273 |a explicacion de los elementos de esta matriz se pueden consultar en la pagina 12.
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6.3. Sub-Direccidon General de Bienes.

Proceso 1: Levantamiento de Inventario de Bienes Muebles.

Definicidon
Es el proceso de identificar a través de la codificacion bajo un nimero de inventario a cada
uno de los bienes muebles de la Secretaria de Educacion para llevar el control, ubicacion y

administracion de los bienes.

Objetivo
Controlar de cada uno de los bienes muebles propiedad de la Secretaria de Educacion

asignados a los funcionarios y empleados.

Justificacion
La importancia del proceso radica en tener el control de cada bien que es adquirido mediante

compra, licitacion, donacion, regalias entre otras.

Alcance

Inicia con el Levantamiento de Inventario, y finaliza con la asignacién al funcionario y
empleado a través de un acta de entrega o ficha de asignacion de bienes que emite la

plataforma del SIAFI.

Descripcion de actividades™

A continuacion, se detallan las actividades que conlleva el proceso, asi como los

responsables y los formularios que se utilizan en cada etapa.

74 Tener en cuenta que para ejecutar cada actividad se debe revisar el riesgo que esta involucra y su actividad
de control (Ver matriz de riesgo del proceso).
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N° Actividad Responsable Formulario

1 |ldentificar oficina o unidad|Unidad solicitante. |Oficio o memorandum con

en donde se levantard el las siguientes
Inventario de Bienes. caracteristicas: fecha,
nomenclatura, desglose del
contenido del expediente,

firma y sello del remitente.

2 |Levantarinventarioyla |Inspector de bienes. |Ficha de levantamiento de

codificacion del nimero inventario emitida por DNBE.

de inventario del bien.

3 |Revisar/validar el

inventario.

Inspector de
bienes/responsable
de uso.

Ficha de levantamiento de

inventario emitida por DNBE.

4 |Ingresar los bienes al

Inspector de Bienes.

Ficha de levantamiento de

del SIAFI.

SIAFI. inventario emitida por DNBE.
5 |Aprobar los bienes en el [Subdirector (a) de  |Sistema SIAFI.

SIAFI. bienes.
6 [Imprimir recibo de bienes |Inspector de Bienes. |[Sistema SIAFI.

7 | Revisar y firmar

de bienes que
emite el SIAFI.

recibo de asignaciéon

Responsables del
bien, jefe
inmediato y
subdirector de

bienes.

Recibo de bienes del SIAFI.

8 | Entregar recibo de

Inspector de bienes.

Recibo de bienes del SIAFI.

bienes del SIAFI al

responsable de uso.

9 | Archivo del inventario Recibo de bienes del SIAFI.

(recibo del SIAFI).

Inspector de bienes.
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N° Actividad Responsable

Formulario

10| Archivo del recibo Encargada del Recibo de bienes del SIAFI.
de asignacion de archivo.
bienes.
Fin.
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Diagrama N° 10 Compras por Catalogo Electronico

Diagrama No.9 Compras por Catalogo Electrénico

SUBDIRECTOR
CADES DGA OFICIAL DE COMPRAS SDGP GENERAL DE
SOLICITANTES PROVEDURIA

INICIO

Solicitud de
inicio (de I} Verificar en
acuerdo al | PACC.

Verificar
Disponibilidad
Presupuestaria.

erificar producto en
Catalogo Electrénicg

Solicitar autorizacién
HONDUCOMPRAS
para compras por
difusion pasa a la
actividad

Realizar compra por Catalogo
Electrénico

Generar Orden de compra Catalogo
Electrdnico.

Aprobar orden

Verificar disponibilidad del producto de compra.

Enviar Orden de Compra a SDGC

Enviar Orden de Compray FO1 al
Proveedor

Monitorear entrega de los bienes o
servicios con SBN.

Remitir proceso de compra para
Pago a SDGC

Secretaria de Estado en el Despacho de Educacién

Manual de Procesos y Procedimientos Integrados
Direccion General de Adquisiciones




Matriz de Micro evaluacién de Riesgos del Proceso’™

Institucion: Secretaria de Estado en el
Despacho de Educacion. Objetivo: El objetivo del proceso es tener

- el control de cada uno de los bienes
Unidad: Subdireccién General de Bienes. ‘muebles propiedad de la Secretaria de

Proceso: Levantamiento de Inventario de Educacion asignados a los funcionarios y
Bienes Muebles. empleados.

Fecha: junio 2017. ‘

N° ACTIVIDADES DESCRIPCION DEL ACTIVIDADES
RIESGO CONTROL

RESIDUAL
RANKING

Identificacion de la  |Que se me niegue el Que la subdireccién
oficina o unidad en fingreso a dicha general de bienes
1 |donde se levantara [unidad de levantarel2 2 4  |envié un oficio 1 3
el inventario de Inventario sin una circular al jefe 5?
bienes. autorizacion e inmediato para que
identificacion. instruya al
personal.
2 |Levantamiento del |Que elinspectorno 3 3 6 |La subdireccion 1 5
inventario y la identifique con el general de bienes
codificacion del namero de inventario instruya al inspector
namero de inventarioel bien, o no pida de bienes para que
del bien, copia de la tarjeta de verifique el bieny
adjunta copia de identidad. este se cerciore en
identidad. gue el bien tenga el -%
namero de inventario “
y pida copia de
la identidad al
responsable de uso
del bien.
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Institucion: Secretaria de Estado en el
Despacho de Educacion.

Unidad: Subdireccion General de Bienes.

Proceso: Levantamiento de Inventario de

Bienes Muebles.
Fecha: junio 2017.

NO

ACTIVIDADES

DESCRIPCION DEL

RIESGO

Objetivo: El objetivo del proceso es tener

el control de cada uno de los bienes
muebles propiedad de la Secretaria de
Educacion asignados a los funcionarios y
empleados.

ACTIVIDADES
CONTROL

RESIDUAL
RANKING

Inspector revisa el |Que el inspector no Que el inspector
inventario por revise el inventario e haya verificado bien
3 [responsable de uso. ingrese lo que no 1 34 jal momento de 3 -%
tiene a cargo el ingresar los bienes. ! “
responsable.
Ingreso de los No ingresarlo. Que el subdirector de
bienes al SIAFI. bienes nacionales
4 2 2 4 solicite al inspector la|] 1 |3 °
ficha con los bienes §
ingresados.
Aprobacion de los  |Que el inspector Que el inspector
bienes en el SIAFI. |haga el ingreso y no informe a la
informe a la subdireccién general
subdireccion para de bienes para que
5 que los apruebeyel 1 |1 2 |apruebe o revise en 111 -%
sistema los borre el SIAFI si ya estan «
automaticamente al aprobados.
final del afio.
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Institucion: Secretaria de Estado en el

Despacho de Educacion. Objetivo: El objetivo del proceso es tener
el control de cada uno de los bienes
muebles propiedad de la Secretaria de

Proceso: Levantamiento de Inventario de Educacion asignados a los funcionarios y
Bienes Muebles. empleados.

Unidad: Subdireccion General de Bienes.

Fecha: junio 2017. ‘

N° ACTIVIDADES DESCRIPCION DEL ACTIVIDADES
RIESGO CONTROL

RESIDUAL
RANKING

Impresion del recibo |Que el inspector de Que el subdirector de
de bienes del SIAFI. bienes no realice la bienes nacionales
6 impresion del recibo 2 2 4 solicite al inspector 3o
de bienes. se imprima la ficha E
con los bienes
ingresados.
Revision y firma del | Que los bienes no La subdireccion
recibo de estén ingresados general de bienes
asignacion de correctamente en instruya al inspector
bienes que tira el el SIAFI, segun de bienes para que
7 |sistema SIAFI por |descripcion en 2|2|4 \|verifique que el SR
1 @
parte del fisicoy el responsable de uso
responsable de responsable de firme el recibo de
uso de los bienes. |uso no quiera bienes.
firmar.
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Institucion: Secretaria de Estado en el
Despacho de Educacion. Objetivo: El objetivo del proceso es tener

— , — _ el control de cada uno de los bienes
Unidad: Subdireccion General de Bienes. muebles propiedad de la Secretaria de

Proceso: Levantamiento de Inventario de Educacion asignados a los funcionarios y
Bienes Muebles. empleados.

Fecha: junio 2017. ‘

N° ACTIVIDADES DESCRIPCION DEL ACTIVIDADES
RIESGO CONTROL

RESIDUAL
RANKING

Revision y firma del |Que el jefe Instruir al Inspector
recibo de inmediato no firme, de Bienes que
asignacion de habiendo firmado el revise el recibo de
8 |bienes quetirael [responsable de 3/3|6 |bienes antes de 1 |
sistema SIAFI por |uso. recogerlo y solicitar -%
parte del jefe al jefe inmediato -
inmediato. firme el recibo de
bienes.
Firma del Que sin firma del Que el inspector
subdirector (a) de responsable de antes de entregar los
bienes en el recibo |usoy jefe recibos de bienes
9 |de bienes del inmediato no 3|3[6 |parafirmade la 1 5
SIAFI. procedera a subdireccion revise -%
firmar la gue lleve las firmas «
subdireccién correspondientes.
general de
bienes.
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Institucion: Secretaria de Estado en el
Despacho de Educacion.

Unidad: Subdireccion General de Bienes.

Proceso: Levantamiento de Inventario de
Bienes Muebles.

Fecha: junio 2017.

Objetivo: El objetivo del proceso es tener

el control de cada uno de los bienes
muebles propiedad de la Secretaria de
Educacion asignados a los funcionarios y
empleados.

ACTIVIDADES
CONTROL

N° ACTIVIDADES DESCRIPCION DEL

RIESGO

RESIDUAL
RANKING

Entrega del recibo

Que el inspector no

haga su respectiva

Instruir al inspector

de bienes que

10 | de bienes del entrega al entregue copia del &
SIAFI al responsable de recibo de asignacion s
responsable de uso. de bienes al
uso. responsable de uso.

Que el Inspector no Instruir al inspector
Archivo del entregue el recibo a de bienes que
11 |Inventario (recibo  [la encargada de entregue a la
del SIAFI). archivo. encargada del -%
archivo el -
inventario para su
custodia.
Que la encargada Enviar memorandum
Encargada de de archivo no lo a la encargada de
archivo procede archive archivo para que

12 |archivar el recibo  [correctamente y archive los recibos o

de asignacionde  [se extravié el conforme a cada EE

bienes.

recibo.

uno de los
Inspectores segun

su dependencia.

Fin del Proceso
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6

- - - - 7 - 7 ’ . 7
Matriz de Verificacion de Inclusion de Elementos Transversales Estratégicos

Preguntas de verificacién Si No Respuestas de Verificacion
¢ La descripcion del proceso X Ficha de Ingreso del SIAFI.
incluye medidas concretas CODIGO DE INVENTARIO Recibo de
(actividades) orientadas al Control Asignacion del SIAFI.

Interno Y Anticorrupcion?

¢,La descripcion del proceso X - Cada Direccion Departamental
incluye medidas concretas tiene un Inspector de Bienes.
(actividades) orientadas a la - Existe Un Sub Director
Descentralizacion? Departamental financiero.

¢La descripcion del proceso X |Solo personal Certificado por
incluye medidas concretas Bienes Nacionales.

(actividades)

orientadas a la Participacion

Ciudadana?
¢ La descripcion del proceso X - Comunicacion a la Unidad de
incluye medidas concretas Transparencia de la SE.

(actividades) orientadas a la

Transparencia y Acceso a la

Informacién Publica?

¢ La descripcion del proceso X - Archivos en fisico del Recibo

incluye medidas concretas de Asignacion de Bienes.

(actividades) orientadas al

Archivo Documental? - Archivo de las Fichas del
Ingreso al SIAFI.

¢La descripcion del proceso X - El proceso se desarrolla para

incluye medidas concretas apoyar la eficiencia de la gestion

(actividades) orientadas al logro de la SE.

de indicadores del
PEI?

7576 |a explicacion de los elementos de esta matriz se pueden consultar en la pagina 9.
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Proceso 2: Levantamiento y registro de inventario de bienes inmuebles.
Definicion
Es el proceso de registrar cada uno de los bienes inmuebles de la Secretaria de Educacion en

el Sistema Administrativo Financiero Integrado (SIAFI), siempre y cuando estén bajo un

registro legal como ser una Escritura Puablica o un Dominio Pleno.

Objetivo del Proceso
Controlar los bienes inmuebles propiedad de la Secretaria de Educaciébn que estén
registrados en el SIAFI Instituto de la Propiedad (IP) y que cada uno cuente con documento

legal que lo respalde (Escritura Publica y Dominio Pleno).

Justificacion del Proceso
La importancia del proceso radica en tener el control y la ubicacion de cada uno de los
bienes inmuebles que ha adquirido la Secretaria de Educacion a través de Compra y Venta,

Donacién, Permuta, Orden Judicial.

Alcance del Proceso

El proceso inicia con la revision de documentos de propiedad (Escritura Publica, Dominio
Pleno y Certificacion), y finaliza con el Registro del Bien en la plataforma del SIAFI, y se
asigna bajo la responsabilidad de un funcionario o empleado de la Secretaria de Educacion.

El proceso se realiza en las dieciocho Direcciones Departamentales de Educacion.

Descripcion de actividades
A continuacion, se detallan las actividades que conlleva el proceso, asi como los

responsables y los formularios que se utilizan en cada etapa.

[\ Actividad Responsable ‘ Formulario
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N Actividad ‘ Responsable ‘ Formulario

1 |Remitir la escritura publica| Director (a) del centro [Oficio o Memorandum con las

0 dominio pleno del bien
inmueble (terrenoy
edificio) a la SDGB de
cada DDE.

educativo.

siguientes caracteristicas:
Fecha, nomenclatura, desglose
del contenido del expediente,

firmay sello del remitente.

2 | Verificar la escritura

bajo la responsabilidad

publica o dominio pleno,

- Enlace de Bienes
de la DDE.

- Director (a)

Expediente conteniendo
los documentos legales

(se debe adjuntar copia

SIAFI.

de la DDE.

del director del centro. Municipal de de identidad del director
Educacion. del centro).
3 | Enviar al departamento | Enlace de bienes de la | Sistema SIAFI.
de catalogacion del bien | DDE.
inmueble, previo a
ingresarlo en el SIAFI.
4 | Aprobar catalogaciéon - Jefe de Sistema SIAFI.
y emision del item del catalogacion del
terreno. bienes del estado.
5 | Ingresar el terrenoenel |- Enlace de bienes Sistema SIAFI.

6 | Revisar y aprobar en la
plataforma del SIAFI el
bien inmueble

ingresado.

- Subdirector

general de bienes.

Plataforma, sistema SIAFI.
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N Actividad Responsable ‘ Formulario

7 | Imprimir y entregar - Enlace de Bienes Recibo de bienes del SIAFI.
recibo de bienes de la Direccion
inmuebles del SIAFI Departamental.
al responsable del
uso.
8 | Revisar y firmar el - Responsable de la | Recibo de bienes del SIAFI.
recibo de bienes administracion del bien,
inmuebles. jefe inmediato
subdirector (a) general
de bienes.
9 | Entregar el recibo de Oficial enlace Recibo de bienes del SIAFI.
bienes inmuebles al Departamental de
responsable de su Bienes.
administracion.
10| Archivo del recibo del Oficial Enlace Recibo de bienes del SIAFI.
SIAFI conteniendo el Departamental de
inventario del bien Bienes.
inmueble.
11| Archivar el recibo de Encargada del Recibo de bienes del SIAFI.
asignacion de bienes. Archivo.
Final del Proceso.
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Diagrama N° 11 Levantamiento de Inventario de Bienes Muebles

Diagrama No.11 Levantamiento de Inventario de Bienes Muebles

UNIDAD
SOLICITANTE

INSPECTOR DE
BIENES

RESPONSABLES
DEL BIEN

SUBDIRECTOR DE
BIENES

ENCARGADO DE
ARCHIVO

INICIO

Identificar Oficina
0 Unidad en
donde se
levantara el
Inventario de
Bienes

Levantar
Inventarioy la
Codificacion del
nimero de
inventario del bien

Revisar/validar el
Inventario

Ingresar los
Bienes al SIAFI.

Aprobar los
Bienes en el SIAFI.

Imprimir Recibo
de Bienes del
SIAFI.

Entregar Recibo
de Bienes del
SIAFI

Archivo del
Inventario
(recibo del

SIAFI).

Revisar y firmar recibo
de asignacion de
bienes que emite el
SIAFI

Archivo del
recibo de
asignacion de
bienes
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Matriz de Micro evaluacién de Riesgos del Proceso *’

Institucion:
en el

Secretaria de Estado

Despacho de Educacion.

Unidad: Subdireccion General de

Bienes.

Proceso: Proceso: Levantamiento de
Inventario de Bienes Inmuebles.

Fecha: julio 2017.

ACTIVIDADES
NO

1 |Remitir la
escritura publica

o dominio pleno

DESCRIPCION
DEL RIESGO

Que el responsable
del bien Inmueble
no remita la

Objetivo: El objetivo del proceso es tener el control
de cada uno de los bienes Inmuebles propiedad de
la Secretaria de Educaciéon que estén registrados
en el Subsistema Administrativo Financiero
Integrado (SIAFI), Instituto de la Propiedad y que
cada uno tenga su documento legal (Escritura
Publica y Dominio Pleno).

ACTIVIDADES CONTROL

RESIDUAL
RANKING

Que el enlace de bienes y la
subdireccion financiera estén

atentos de la legalizacién de

del bien escritura publicay [2|2| 4 |los bienes inmuebles (terrenos |1 | 3
inmueble dominio pleno al y edificios). -%
(terreno y responsable del -
edificio) a la ingreso.
SDGB de cada
DDE.

2 | Verificar la Que el Inspector La subdireccion general de
escritura publica |no realice el bienes instruye al enlace de
o dominio pleno, |levantamiento bienes para que proceda a
bajo la de Inventario de |4|4 realizar el Inventario 8 |8
responsabilidad |bienes inmuebles verificando la escritura publica __g
del director del |o verifique la o0 dominio pleno. %

centro.

escritura publicay

el dominio pleno.
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Institucion: Secretaria de Estado  Objetivo: El objetivo del proceso es tener el control
en el de cada uno de los bienes Inmuebles propiedad de
Despacho de Educacion. la Secretaria de Educaciéon que estén registrados

- - = en el Subsistema Administrativo Financiero
Unidad: Subdireccion General de Integrado (SIAFI), Instituto de la Propiedad y que
Bienes. cada uno tenga su documento legal (Escritura

Proceso: Proceso: Levantamiento de Publica y Dominio Pleno).
Inventario de Bienes Inmuebles.

Fecha: julio 2017.

ACTIVIDADES DESCRIPCION ACTIVIDADES CONTROL
N° DEL RIESGO

RESIDUAL
RANKING

3 |Envio al Que el inspector La subdireccion general de
departamento de | no envie a bienes instruye al enlace de
catalogacion del |catalogacion el bienes que antes de realizar el
bien inmueble, |terrenoy edificio. |1|3| 3 |registro de bienesinmuebles |2 |1 -%
0s]
previo a los catalogue en el SIAFI.
ingresarlo en el
SIAFI.
4 | Aprobacion de la|La no aprobacién Monitorear que los items
catalogacion y creados sean aprobados en
emision del item 1|4| 4 |tiempoy forma. 3 |1 %
del terreno. @
5 |Ingresar el No ingresarlo La subdireccion general de
terreno en el bienes instruye al enlace de
AF] 212l a bienes que antes de realizar el q
S : registro de bienes inmuebles %
debera de crearlos en el SIAFI. o
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Institucion:
en el

Secretaria de Estado

Despacho de Educacion.

Unidad: Subdireccion General de

Bienes.

Proceso: Proceso: Levantamiento de
Inventario de Bienes Inmuebles.

Fecha: julio 2017.
ACTIVIDADES

NO

DESCRIPCION
DEL RIESGO

Objetivo: El objetivo del proceso es tener el control
de cada uno de los bienes Inmuebles propiedad de
la Secretaria de Educaciéon que estén registrados
en el Subsistema Administrativo Financiero
Integrado (SIAFI), Instituto de la Propiedad y que
cada uno tenga su documento legal (Escritura
Publica y Dominio Pleno).

ACTIVIDADES CONTROL

RESIDUAL
RANKING

6 |Revisar y Que el La subdireccién general de
aprobar en la inspector no bienes instruye al enlace de
plataforma del |informe al bienes que debe de informar
SIAFI el subdirector cuando haya realizado el
bien inmueble administrativo 111} 1 |ingreso al SIAFI. 1
ingresado financiero o] °
al subdirector g
general de bienes
que ya esté listo
para aprobar el
bien en la
plataforma.
7 |Impresiény Que el Inspector La subdireccion general de
entrega del de bienes no bienes instruye al enlace de
recibo de bienes |realice la bienes que debe de realizar la
inmuebles del Impresion del| 3|3| 9 |impresion del recibo del SIAFI. 1
SIAFI al recibo de bienes. §
responsable
del uso.
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Institucion: Secretaria de Estado  Objetivo: El objetivo del proceso es tener el control
en el de cada uno de los bienes Inmuebles propiedad de
Despacho de Educacion. la Secretaria de Educaciéon que estén registrados
en el Subsistema Administrativo Financiero
Integrado (SIAFI), Instituto de la Propiedad y que
cada uno tenga su documento legal (Escritura
Proceso: Proceso: Levantamiento de Publica y Dominio Pleno).

Inventario de Bienes Inmuebles.

Unidad: Subdireccion General de
Bienes.

Fecha: julio 2017.

ACTIVIDADES DESCRIPCION ACTIVIDADES CONTROL
N° DEL RIESGO

RESIDUAL
RANKING

8 |Revision y firma | Que los bienes no La subdireccion general de
por parte del estén ingresados bienes instruya al enlace de
responsable del |correctamente en bienes para que verifique que
bien inmueble. |el SIAFI, segun 2|2l 4 |elresponsable de uso firme el {3 |1
descripcion en recibo de bienes. -%
fisico y el «
responsable de
uso no quiera
firmar.
9 |Revisiony firma |Que el jefe Instruir al enlace de bienes que
por parte del jefe [inmediato no firme revise el recibo de bienes antes
inmediato sin haber firmado |3|3| 6 |de recogerloy solicitar al jefe |5 |1
(Director el responsable de inmediato firme el recibo de -%
Departamental o [uso bienes. «
Municipal).
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Institucion: Secretaria de Estado  Objetivo: El objetivo del proceso es tener el control
en el de cada uno de los bienes Inmuebles propiedad de
Despacho de Educacion. la Secretaria de Educaciéon que estén registrados

- - = en el Subsistema Administrativo Financiero
Unidad: Subdireccion General de Integrado (SIAFI), Instituto de la Propiedad y que
Bienes. cada uno tenga su documento legal (Escritura
Proceso: Proceso: Levantamiento de Publica y Dominio Pleno).
Inventario de Bienes Inmuebles.

Fecha: julio 2017.

ACTIVIDADES DESCRIPCION ACTIVIDADES CONTROL
N° DEL RIESGO

RESIDUAL
RANKING

10| Firma del Que sin firma del Instruir al enlace antes de
subdirector (a) |responsable de entregar los recibos de bienes
general de uso y jefe para firma de la subdireccion
bienes en el inmediato no 414| 8 |revise lleve las firmas 4 14| o
recibo de Bienes | procedera a correspondientes. @
del SIAFI. firmar la

subdireccion
general de bienes.

11| Entrega del Que el enlace de Instruir al enlace de bienes que
recibo de bienes|bienes no haga su entregue copia del recibo de
inmuebles al respectiva entrega|5|5| 10 |asignacion de bienes al 6 |4
responsable de |al responsable de responsable de uso. -%
su uso. «
administracion.

12| Archivo del Que el enlace de Instruir al enlace de bienes que
recibo del bienes no entregue a la encargada del
SIAFI entregue el recibo |4|4| 8 |archivo el inventario para su 6 |2
conteniendo  ella la encargada de custodia. 5?
Inventario del| archivo.
bien inmueble.
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Institucion: Secretaria de Estado  Objetivo: El objetivo del proceso es tener el control
en el de cada uno de los bienes Inmuebles propiedad de
Despacho de Educacion. la Secretaria de Educaciéon que estén registrados

- - = en el Subsistema Administrativo Financiero
Unidad: Subdireccion General de Integrado (SIAFI), Instituto de la Propiedad y que
Bienes. cada uno tenga su documento legal (Escritura

Proceso: Proceso: Levantamiento de Publica y Dominio Pleno).

Inventario de Bienes Inmuebles.

Fecha: julio 2017.

ACTIVIDADES DESCRIPCION ACTIVIDADES CONTROL
N° DEL RIESGO

RESIDUAL
RANKING

Encargada de |Que la encargada Enviar memorandum a la
archivo procede |de archivo no lo encargada de archivo para que 5 P
13| archivar el recibo farchive 55| 10 |archive los recibos conforme a
de asignacién  [correctamente y se cada uno de los inspectores -%
de bienes. extravie el recibo. segun su dependencia. -

- - - - 7 - 7 Ve - 78
Matriz de Verificacidon de Inclusion de Elementos Transversales Estratégicos

Preguntas de verificacion Si No Respuestas de Verificaciéon

Escritura Publica, Dominio Pleno y

medidas concretas (actividades) Certificacion de Propiedad.

orientadas al Control Interno Y Ficha de Levantamiento de Bienes

Anticorrupcion? Inmuebles.

¢ La descripcion del proceso incluye X - Cada Direccion Departamental tiene

medidas concretas (actividades) un Inspector de Bienes.

orientadas a la Descentralizacion? Existe un subdirector departamental
administrativo financiero.
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Preguntas de verificacion ‘Si (\[o] ‘Respuestas de Verificaciéon

¢,La descripcion del proceso incluye X |Solo personal certificado por bienes
medidas concretas (actividades) nacionales

orientadas a la Participaciéon

Ciudadana?
¢ La descripcion del proceso incluye X - Comunicacion a la unidad de
medidas concretas (actividades) transparencia de la SE.

orientadas a la Transparenciay Acceso

a la Informacién Publica?

¢ La descripcion del proceso incluye X - Archivos en fisico del recibo de

medidas concretas (actividades) asignacion de bienes.

orientadas al Archivo Documental? - Archivo de las fichas del ingreso al
SIAFI.

¢,La descripcion del proceso incluye X El proceso se desarrolla para apoyar la

medidas concretas (actividades) eficiencia de la gestion de la SE.

orientadas al logro de indicadores del
PEI?

Proceso 3: Registro de Titulos de Propiedad

Definicion

(Expediente de los documentos legales que corresponden a una propiedad), es el proceso de
registrar cada uno de los bienes inmuebles de la Secretaria de Educacion bajo una Escritura
Publica o Dominio Pleno para llevar el control, ubicacion y Administracion de los bienes en el

Instituto de la Propiedad, bajo un expediente legal.

Objetivo

El objetivo del Registro de los Titulos de Propiedad es tener el control de cada uno de los
bienes inmuebles, muebles, la ubicaciébn y el Status legal mediante un expediente
conteniendo los documentos de propiedad de cada uno de los bienes registrados en el SIAFI,

a nivel nacional, que son propiedad de la Secretaria de Educacion.
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Justificacion del Proceso

La importancia del proceso radica en tener bajo un expediente registrados los Titulos de los
bienes, acorde a documentacion de una Escritura Publica, Dominio Pleno en el caso de los
inmuebles y en los muebles su Factura o Carta de Donacion para mejorar el registro de los

mismos y darle la titularidad de duefio a la Secretaria de Educacion.

Alcance

El proceso se inicia adjuntando la documentacion y elevando a Escritura Publica, luego se
continua con la compra del recibo en el Instituto de la Propiedad, Pagar el recibo por 200.00
lempiras en el banco (Atlantida, Occidente), sacar dos juegos de copias de las Escrituras y
del Recibo, presentarlos al Instituto de la Propiedad para su Registro y finaliza con el
Registro en el Instituto de la Propiedad y asi el expediente de propiedad esta listo para su
custodia.

. ., .. 79
Descripcion de actividades

A continuacion, se detallan las actividades que conlleva el proceso, asi como los

responsables y los formularios que se utilizan en cada etapa.

N’ Actividad Responsable Formulario
1 [Remitir la escritura publica, Director (a) del Oficio.
dominio pleno del bien Centro

inmueble o factura del bien |[Educativo.

mueble a la SDGB.
2 |[Entregar los documentos [Enlace de bienes de [Escritura publica o dominio

legales al asesor legal. la DDE. pleno.

3 |Revisar documentosy Asesor Legal Expediente para ser
realizar tramites para el registrado en el Instituto de
registro de la Propiedad.

escritura en el IP.

4 |Pagar recibo en el banco |Asesor Legal. Recibo de la TGR.
para seguir con los tramites

de registro.
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° Actividad
5 |Sacar dos copias de la

zZ

documentacion y la entrega

ante el IP.

Responsable
Asesor Legal.

Formulario
Expediente original del Titulo
de Propiedad.

6 |Remitir escrituras
originales a la PGR para su
Custodia.

Asesor Legal.

Expediente original del Titulo

de Propiedad.

7 | Entregar a la Secretaria
de la Unidad de
Asesoria Legal de
Bienes Inmuebles la
copia de las escrituras

para su archivo.

Asesor Legal.

Copia de expediente del
Titulo de Propiedad.

8 | Archivar las copias
de las escrituras de

cada bien inmueble.

Encargada del

Archivo.

Copia de expediente del
Titulo de Propiedad.

Final del Proceso

7778 |_a explicacion de los elementos de esta matriz se pueden consultar en la pagina 12.
79 Tener en cuenta que para ejecutar cada actividad se debe revisar el riesgo que esta involucra
y su actividad de control (Ver matriz de riesgo del proceso).
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Diagrama N° 12 Registro de Titulos de Propiedad

Diagrama N° 12 Registro de Titulos de Propiedad

DIRECTOR CENTRO
EDUCATIVO

ENLACE DE BIENES
DIRECCION
DEPARTAMENTAL

ASESOR LEGAL

ARCHIVO

INICIO

Remitir la Escritura
Publica,
Dominio Pleno del
bien
inmueble o factura del
bien
mueble a la SDGB.

Entregar los
documentos
legales al Asesor
Legal.

Revisar documentos y
realizar
tramites para el registro
de
Escritura en el IP.

Pagar recibo en el
banco para
seguir con los tramites
de
registro.

Sacar dos copias de la
documentacion y la
entrega
ante el IP.

Remitir Escrituras
Originales a
la PGR para su Custodia.

Entregar copia de
las escrituras para su
archivo.

Archivar las

copias de las

escrituras de
cada bien
inmueble.
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Matriz de Micro evaluacion de Riesgos del Proceso?®

Institucion: Secretaria de Estado en el
Despacho de Educacion.

Unidad: Subdireccion General de Bienes.

Proceso: Proceso: Registro de Titulos de

Propiedad

Fecha: julio 2017.

N° ACTIVIDADES

Remitir la
escritura publica,
dominio pleno del
bien inmueble o
factura del bien

1 mueble ala
SDGB.

DESCRIPCION DEL
RIESGO

Que el responsable del
bien inmueble no
remita la escritura
publica y dominio pleno
al responsable al
inspector enlace
departamental para que
este lo remita al asesor
legal para su registro
de Titulos de

Propiedad.

Objetivo: Registrar los titulos de

Propiedad en el IP y que posean cada

uno su documento legal (Escritura
Publica o Dominio Pleno).

ACTIVIDADES
CONTROL

RESIDUAL
RANKING

Que el enlace de
bienesy la
subdireccion
departamental
financiera estén
atentos de la 917
legalizacion de los
bienes inmuebles
y remitan los
documentos al
asesor legal para
gue este proceda
a registrar los
Titulos de

Propiedad.

Medio
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Institucion: Secretaria de Estado en el Objetivo: Registrar los titulos de
Despacho de Educacion. Propiedad en el IP y que posean cada

uno su documento legal (Escritura

Unidad: Subdireccion General de Bienes. Piblica 0 Dominio Pleno).

Proceso: Proceso: Registro de Titulos de
Propiedad

Fecha: julio 2017.

N° ACTIVIDADES DESCRIPCION DEL ACTIVIDADES
RIESGO CONTROL

RESIDUAL
RANKING

Que el asesor legal no La SDGB instruye
reciba los documentos al enlace de bienes
Entregar los legales para realizar el para que
2 |documentos proceso de registrode |44 proceda arealizar |9 |7 | o
legales al los Titulos de la entrega de cada é
Asesor Legal. Propiedad en el escritura publica o
Instituto de la dominio pleno al
Propiedad. asesor legal.
Revisa los La no recepcion de la erificar antes
documentos y documentacion de la recepcion
3 |procede a requerida. 3|5 de los
realizar los documentos 7 |8
tramites para el que esten ._g
registro en el completos. %
IP.
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Institucion: Secretaria de Estado en el
Despacho de Educacion.

Unidad: Subdireccion General de Bienes.

Proceso: Proceso: Registro de Titulos de
Propiedad

Fecha: julio 2017.

N° ACTIVIDADES DESCRIPCION DEL
RIESGO

Pago del recibo Que el asesor Legal

en el banco para |no pague en el

Objetivo: Registrar los titulos de
Propiedad en el IP y que posean cada

uno su documento legal (Escritura
Publica o Dominio Pleno).

ACTIVIDADES
CONTROL

RESIDUAL
RANKING

La unidad de

asesoria legal

seguir con los banco el debera de pedir el
4 ftramites de recibo para seguirel |3[3|9 [(dinero ante la K 1
registro. registro de titulos DGAF para o
de propiedad, por no obstruir el g
falta de registro de los
presupuesto. Titulos de
Propiedad.
Sacar dos (2) No entregar las copias La unidad de
juegos de copias fal IP asesoria
de la legal deberéa de
5 |documentaciony 2(2{4 |estaratentaqueel [3 (1
la entrega ante el asesor legal
IP. realice la entrega .%
s}

de las copias y asi
se realice el
registro de los
Titulos de

Propiedad.
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Institucion: Secretaria de Estado en el
Despacho de Educacion.

Unidad: Subdireccion General de Bienes.

Proceso: Proceso: Registro de Titulos de

Propiedad

Fecha: julio 2017.
N° ACTIVIDADES

DESCRIPCION DEL
RIESGO

Objetivo: Registrar los titulos de
Propiedad en el IP y que posean cada

uno su documento legal (Escritura
Publica o Dominio Pleno).

ACTIVIDADES
CONTROL

RESIDUAL
RANKING

Remision las Que el asesor legal La unidad de
escrituras no realice la asesoria legal y la
originales a la entrega de los DGA deberan de
6 |PGR para su Titulos de Propiedad |3|3|9 [estar atentas de
custodia. (Escrituras Publicas que el asesor legal o
Originales) a la realice la entrega 81 §
Procuraduria General de las Escrituras
de la Republica Publicas a la PGR.
(PGR).
Entrega ala Que el asesor legal La unidad de
Secretariade la | no realice la asesoria legal y la
unidad de entrega de las DGA deberan de
asesoria legal copias de los Titulos estar atentas de
7 |de bienes de propiedad que el asesor legal
inmuebles la (escrituras publicas), realice la entrega o
copia de las a la encargada del 3131 9 de las copias de 8 1L ,§
escrituras para archivo. las escrituras
su archivo. publicas a la
encargada del
archivo.
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Institucion: Secretaria de Estado en el
Despacho de Educacion.

Unidad: Subdireccion General de Bienes.

Objetivo: Registrar los titulos de
Propiedad en el IP y que posean cada

uno su documento legal (Escritura

Publica o Dominio Pleno).

Proceso: Proceso: Registro de Titulos de
Propiedad

Fecha: julio 2017.

N° ACTIVIDADES DESCRIPCION DEL
RIESGO

ACTIVIDADES
CONTROL

RESIDUAL
RANKING

La Unidad de

asesoria legal y la

Encargada de Que la encargada

archivo procede (del archivo no

archivar las guarde los Titulos DGA deberan de

8 |copias de las de Propiedad 212|4 |estar atentas de 3|1
escrituras de (Escrituras gue la encargada -%
cada bien Publicas). del archivo, «
inmueble. archive las copias

de las

Escrituras Publicas.

Final del Proceso

Matriz de Verificacion de Inclusién de Elementos Transversales Estratégicos &

Preguntas de verificacion Si No Respuestas de Verificacién

Escritura PuUblica, Dominio Pleno,

¢,La descripcién del proceso X

incluye medidas concretas Certificacion de la Alcaldia, Facturas/ Acta

(actividades) orientadas al de Donacion.

Control Interno y Formulario del Registro en el IP.

Anticorrupcion?

¢,La descripcién del proceso X - Cada Direccion Departamental tiene

incluye medidas concretas un Asesor Legal.

(actividades)
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Preguntas de verificacion

Si No Respuestas de Verificaciéon

orientadas a la

Descentralizacion?

Existe un subdirector departamental

administrativo financiero.

¢,La descripcién del proceso
incluye medidas concretas
(actividades)

orientadas a la Participacion
Ciudadana?

Solo personal Certificado por Asesores

Legales.

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

Transparenciay Acceso a la

Informacién Publica?

Comunicacion con la Unidad de

Transparencia de la SE.

¢,La descripcion del proceso X
incluye medidas concretas
(actividades)

orientadas al Archivo

Documental?

- Archivos en fisico de los Titulos de
Propiedad, en la PGR.

- Archivos en fisico de los Titulos de
Propiedad, en la Unidad de Asesoria

Legal.

¢ La descripcion del proceso X
incluye medidas concretas
(actividades) orientadas al logro
de indicadores del

PEI?

El proceso se desarrolla para apoyar
la eficiencia de la gestion de la SE.

80-81 | a explicacion de los elementos de esta matriz se pueden consultar en la pagina 12.
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Proceso 4: Gestion y Reglamentacion de Bodega/ Almacén y Distribucion
de Bienes

Definicion

Es el proceso de ingreso del bien a la Secretaria de Educacion para el almacenamiento, y

posterior distribucion para el uso del funcionario que es el beneficiario.

Objetivo
Velar porque los bienes contengan las mismas especificaciones de la orden de compra; asi
como velar porque los bienes de uso y consumo sean almacenados en espacios que rednan

las condiciones; y llevar un mejor control en la administracion e inventario de uso y consumo.

Justificacion
La importancia del proceso radica en recibir los bienes, conforme a una orden de compra

para evitar la recepcion de éstos con especificaciones que no corresponden.

Alcance
El proceso da inicia con la compra, y finaliza con la entrega a través de una requisicion y

acta de entrega, a la dependencia solicitante.

., . 82
Descripcidon de actividades
A continuacion, se detallan las actividades que conlleva el proceso, asi como los

responsables y los formularios que se utilizan en cada etapa.

N Actividad Responsable83 ‘ Formulario
1 |Verificar los bienes a [Co