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Educacion
Gobierno de la Republica
Oficio Circular No.004-SDGB-SE-2023

Subdireccién General de Bienes
Asunto: Comité de recepcion de bienes.

Tegucigalpa M.D.C., 29 de marzo de 2023

Inspectores (as) de Bienes
Secretaria de Educacion
Presente.

Reciban un cordial saludo desenado éxitos en sus labores.

Por medio del presente hago de su conocimiento que, en cumplimiento al articulo 6,
Capitulo Il De la adquisicion, recepcion, registro, identificacion, y asignacién de los bienes
muebles y de consumo, del Reglamento para el manejo, control y distribucién de los
bienes de la Secretaria de Estado en el Despacho de Educacion, a partir de la fecha se
ha conformado el Comité de recepcién de bienes, el cual esta integrado por personal
de la Direccién General de Adquisiciones, el jefe de almacén central, oficiales de
compras de Proveeduria, jefe de bodega, e inspectores de bienes, los cuales daran fe

del ingreso de los bienes al almacén central y bodega.

Por lo anterior los inspectores de bienes, deben realizar las funciones que le competen
(acompanar la recepcién de bienes, ingresar los bienes de uso al SIAFI) cada vez que
se realicen compras en las unidades que tiene asignadas y cuando se le delegue para
apoyar la labor de algiin compariero que por razones justificadas no pudiere asistir.

Para el éxito de esta labor es necesario que el oficial de compras les facilite la
factura y orden de compra, a fin de cotejar que este conforme con los bienes que
se reciben. Ademas, se requiere una buena disposicion, comunicacién oportuna y
buenas relaciones interpersonales. Se adjunta descripcion de los procesos de compra.

En espera del cumplimiento del presente; me suscribo de ustedes con muestras de

consideracion y estima.
Atentamente.
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DIRECCION GENERAL DE ADQUISICIONES
SUB DIRECCION GENERAL DE PROVEEDURIA
DESCRIPCION DE PROCESOS DE COMPRA MENOR

DETALLE DE CADA ETAPA DEL PROCESO Y/O
No. DESCRIPCION CHECK LIST
MEDIO DE VERIFICACION
Estructura Presupuestaria
1 |Ofico solicitud de inicio Especificaciones Técnicas, Dictamen técnico,
PACC 2023 (Actualizado)
Verificacién de la Disponibilidad presupuestaria e
impresién de la misma en el sistema SIAFI
2 |Asignacién Oficlal de Compra Proceso por Difusién (Print de Pantalla de
Honducompras)
Proceso por Catalogo Electrénico (Pasar al paso 9)
. Estado de Elaborado (Print de pantalla de
3 Publicacién del proceso al Portal de Hondurcompras)
6 Honducompras 1 Estado de Aprobado (Recepcién de Ofertas) (Print de
pantalla de Hondurcompras)
4 |Recepcién de Ofertas (Oficial de Compras) |Acta de Recepcion de Ofertas firmado
Conformacion de fa Comisién (Director de
5 d
ta DGA/SGDP) Memorandum de asignacién de comisién
Acta de Apertura de ofertas
Acto de Apertura, Evaluaciény Revisién de ofertas (Cotizaclones, Pin de siafi,
6 AdJudchac[bn de ofertas (Comisién de constancia de la SAR, permiso de operacién,
Evaluacién) elaboracién de actas de evaluacién y Adjudicacién
(Firmadas)
Orden de compra
bo! de Orden de C Oficial
7 5': Corr:dréa:) e ompral . Firma de 1a Orden de compra por el Director de la
P DGA/SDGP y oficial de compras
8 zler;:slé:lédeLPr:cscza ContaPIllc(!:: '::"::a Oficlo de solicitud del Pre Compromiso (FO1) en estado
aboracion de Pre. Comprom'so (o de reserva presupuestarla firmada por DGA/SGDP
Compras)
Remisién de Orden de Compray Pre Envio de Orden de Compra y Pre Compromiso
9 |Compromiso aprobado al proveedor aprobado al proveedor para la entrega de los
(Oficial de compras) productos (Correos u Oficlos)
el Jo Servicios Encargado de Almacen elabora Acta de Recepcién de
F e 10 Rce ce;:’c’n ¥ d ¥ |en’e;; TI deCompra) los Productos {Acta firmada por todos los miembros de
o/ (Cordnacaipopes Jeh i la comisién de Recepcién de bienes y servicios)
En’ el ca_soo (::er:: C;pita:lzt:laag::‘h::e Impresién del reporte de siafi de Inventario de bienes
11 SSIGHBLION C8 cae for .o nacionales (firmado SDGN y responsable de los bienes
responsable de uso) (Oficlal de Compras lo dawo)
solicita a SGBN))
12 |Copla del Expediente del Proceso Copla en digital o en fisico del Expediente Completo
Oficlo de remisién firmada DGA/SGDP para tramite de
. pago (Documentos antes mencionados, acta de
13 R:n:salécr;:;l;:;uar:?;m:a:j;amlte e recepclén y comprobante de entrega, facturas, recibo,
pag 8 Impresién del reporte de siafi de inventario de bienes
nacionales)
Seguimlento del pago final al proveedor (Impresién del
14 |Seguimlento del Proceso de Pago FO1 a rilvel de devengada aprobade
Print de pantalla en etapa de adjudicacién
15 [Sistema de Honducompras (etapa de Print de Pantalla de la publicacidn de la Orden de
adjudlcaclén y registro de contrato) compra (portal de Honducompras, Registro de
Contratos)

El oficial de Compras debera de contar con una copla del expedlente completo, antes de ser envlado a la unidad ejecutora

(Paso No. 13), ya sea de manera digital o en flsico, del cual servira para reallzar el paso No. 15
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