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INTRODUCCION

El presente manual ha sido elaborado para dar cumplimiento a las disposiciones de la Oficina
Nacional de Desarrollo Integral del Control Interno de las Instituciones Publicas (ONADICI) y bajo
las normas e instructivos de caracter general del érgano consultivo del estado “La Oficina
Normativa de Contratacion y Adquisiciones del Estado” (ONCAE).

Este documento describe los procesos administrativos de la Seccion de Compras y expone en una
secuencia ordenada las principales operaciones 0 pasos que componen cada procedimiento, y
detalla la forma en que se realiza cada actividad. Su contenido debe ser de cumplimiento
obligatorio para todo el personal administrativo.

Contiene diagramas de flujo, que expresan graficamente la trayectoria de las distintas
operaciones, incluye las dependencias administrativas que intervienen, precisando sus
responsabilidades y la participacion de cada cual. Sus contenidos aprobados, deben ser de
cumplimiento obligatorio para todo el personal profesional, técnico o administrativo actuante. La
inobservancia de lo establecido implicara responsabilidad personal y profesional.

1. ASPECTOS GENERALES

1.1.  ANTECEDENTES

Esta seccién comenz6 a funcionar con el nombre de Seccién de Compras durante la AHAC
formaba parte del sistema administrativo de INSEP, y a partir del afio 2015 y a raiz de la
transicion de la que fue objeto la Agencia Hondurefia de Aeronautica Civil pasé a ser
llamado Subgerencia de Recursos y Materiales, pasando a retomar actualmente su nombre
de origen como Seccion de Compras dependiente de la Direcciébn Administrativa.

1.2.  MARCO LEGAL DE CREACION

Creada mediante decreto legislativo N° 121 de fecha 14 de marzo de 1950 como una
entidad de dedicacién a la aeronautica, destinada a la vigilancia, organizacion y fomento
de la aviacion civil.

El 11 de octubre del afio 2014 se suprimi6 la Direccibn General de Aeronautica Civil
mediante decreto ejecutivo PCM-047-2014 en el cual se crea la Agencia Hondurefa de




AGENCIA HONDURENA DE AERONAUTICA CIVIL

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO Y

FINANCIERO
MP-SC-01 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE COMPRAS SC-AHAC-2023
Versién “3.0” 20 de Septiembre de 2023 5de 62

Aeronautica Civil como un ente desconcentrado de la Secretaria de Defensa Nacional
(SEDENA) con autonomia técnica administrativa y financiera.

Las Contrataciones que celebra la Agencia Hondurefia de Aeronautica Civil con cualquier
persona natural o juridica y que son financiadas con fondos propios del Estado de Honduras, se
encuentran reguladas por la legislacion nacional siguiente:

e Ley de Contratacién del Estado y su Reglamento.
o Disposiciones Generales el Presupuesto General de la Republica.
¢ Normas Emitidas por la Oficina Normativa de Contrataciones y Adquisiciones del Estado.

1.3.  OBIJETIVOS ESPECIFICOS

e Brindar orientacion metodoldgica para realizar los procedimientos de compra de manera
Unica uniforme y estandarizadas.

e Cumplir y dar seguimiento a las Matrices de Gestion de Riesco en los procesos de
compras.

e Llevar a cabo los procesos de compra conforme a los controles internos establecidos, las
normas externas aplicables y minimizar el margen de error en la documentacion.

1.4.  VENTAJAS DE CONTAR CON UN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

e La principal ventaja de contar con un Manual de Procedimientos es que constituye una
herramienta que nos permite conocer los lineamientos para documentar los
procedimientos, obteniendo con ello un mejor control interno respecto a las actividades que
deben ejecutarse en la Seccion de Compras, cumpliendo de esa forma con las normas de
control interno establecidas por la AHAC.

e Los procedimientos documentados nos brindan la facilidad de poder realizar una
supervision efectiva del trabajo, al proporcionar a los jefes y las partes interesadas los
elementos necesarios para verificar el cumplimiento de las actividades.

e Los procedimientos delimitan responsabilidades y evitan desviaciones arbitrarias en la
ejecucion de un proceso determinado.

o Facilitan el uso eficiente y transparente de los recursos del estado.

1.5.  JUSTIFICACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Los procesos y los procedimientos de gestion conforman uno de los elementos principales
del sistema de control interno; por lo cual deben ser plasmados en manuales practicos que
sirvan como mecanismo de consulta permanente, por parte de todos los funcionarios y
empleados de la institucion, permitiéndoles un mayor desarrollo en la busqueda del control
interno.

Teniendo en cuenta lo anterior y como referencia a la “Guia Técnica de la Oficina Nacional
de Desarrollo Integral de Control Interno “(ONADICI) la Seccion de Compras de la Agencia
Hondurefia de Aeronautica Civil ha creado el manual de procesos que incluye los
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procedimientos que detallan de forma secuencial cada una de las actividades que se
desarrollan como parte de las funciones de ésta Seccion.

2. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
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3. IDENTIFICACION DE FUNCIONES SUSTANTIVAS

Se enlista de forma secuencial las funciones sustantivas que contempla la Seccion de Compras,
para poder realizar cada uno de los procedimientos que emana el giro que aporta a los objetivos
institucionales para poder alcanzar la ejecucion planificada.

1. Recepcion y Elaboracion de Solicitudes de Materiales, Suministros y/o Servicios a Nivel
Nacional.

2. Publicar solicitudes de compras en la plataforma de HONDUCOMPRAS

3. Reunion con el Comité de Adquisicion para su respectiva adjudicacién del bien o servicio
revisando y evaluando cotizaciones recibidas.

4. Elaboracion de Actas de Apertura, Evaluacion y Adjudicacion debidamente firmadas y
selladas por miembros que conforman el Comité de Adquisiciones.

5. Elaboraciéon Orden de Compra y entregada al Proveedor adjudicado.

6. Elaboracion de FO1 en el Registro de PRECOMPROMISO Y COMPROMISO a los
proveedores adjudicados

7. Recepcion de materiales con las Secciones de Almacén, Control de Calidad, Seccién de
Compras y representante de quien solicita la compra.

8. Elaboracién de FO1 en el Registro de DEVENGADO cuando el producto se encuentra ya en
Almacén

9. Publicacion de Contratos en ONCAE.

10. Aprobacion de Solicitudes en HONDUCOMPRAS

11. Compras realizadas por medio del Catalogo Electrénico en la plataforma de Honducompras

12. Elaboracion de Solicitud de Materiales firmadas por la Seccién de Compras y la Jefatura
Administrativa.

13. Carga de FO1 para pago Contratos de Consultorias

14. Carga de FO1 para pago de Prestaciones, renuncias

15. Carga de FO1 para pago de Demandas Judiciales

16. Archivo de Documentos varios recibidos y enviados tanto internas como externas

17. Control de Registro de facturas de combustible de las diferentes regionales y Oficina
Central.

18. Elaboracion del Plan Anual de Compras y Contrataciones (PACC)

19. Elaboracion Programacion del Gasto Mensual (PGM) en conjunto con la Seccion de
Presupuesto.

20. Revision Mensual del Presupuesto que se vaya ejecutando conforme a cada objeto

21. Presentar informe mensual de compras ejecutadas para ser publicadas en el Portal de
Transparencia.

22. Verificar las Necesidades que envian los Departamentos de Compra mediante nota y
realizar el proceso de compra.

23. Elaboracion de Notas a los diferentes Departamentos segun lo requiera el caso.

24. Carga de FOl1 pago por Gastos de Representacién al Director Ejecutivo, Sub Director

técnico y Sub Directora Administrativa.
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25. Solicitud mediante nota al Departamento de Recursos Humanos para validacion de SIREP
de los gastos por representacion para proceder a la aprobacion del pago.

26. Solicitar cuotas de Compromiso en las fuentes 11y 12, asi como en las diferentes unidades
ejecutoras de la AHAC 01, 10y 14.

27. Cargar en plataforma SIAFI Anteproyecto de Presupuesto y formulacion del mismo en
SIAFI GESTOR.

28. Elaboracién de Controles Internos de los diferentes procesos que se realizan en la Seccion
de Compras.

29. Escaneo de todos los expedientes de compra que se realizan.

30. Escaneo de expedientes de prestaciones, demandas judiciales etc..

31. Entrega a proveedores Recibo de Comprobante de Retencion del 15% (impto. S/V)

32. Actualizacion constante del Banco de Proveedores, detallado segun su rubro.

4. IDENTIFICACION DE PROCEDIMIENTOS SUSTANTIVAS

Los procesos sustantivos son un plan o métodos que establece una sucesion cronolégica
relacionadas entre si; Partiendo de ello, esta seccion detalla los procedimientos que estan
identificados y que forman parte de la ejecucién para lograr el alcance del Plan Estratégico.

Elaboracion del Programacion Gasto Mensual (PGM)

Elaboracién del Plan Anual de Compras y Contrataciones (PACC)
Elaboraciéon de Compra Menor

Elaboracién de Compra por Catalogo Electrénico

PR
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5. FICHAS DE PROCESO

Ficha No. 1 Programa del Gasto Mensual

<\ e
e Hondu
3 L . /14
de adrondutica Cinlt FICHA DE PROCESOS
FECHA D€ ELABORACION: 20 DE SEPTIBVIBRE DE 2023
PROCESO: ELABORACION PROGRAMACON DEL GASTO MINSUAL (PG
SUBRPROCESO: PROGRAV &L DE GASTO MINSUAL (PCM)
OETWO: Obtener oo (xagramaditn del gxto peecisa DD CptMITd 105 FRCINIE v DrOCeat Que s (ealiaemn durante o aho liscal.
ALCANCE: Realie: und programacion detalleds s gsto remust & O3 grupos v objetos del P90 Qa0 W COTRaten 3 a4t seccan, con & PGV se parkd sealizer b plunificacién det PACC
'RESPONSADLE DEL PROCESO: JTC OC COMPRAS
NORMA TIVAS APLICABLES: Ley de Corvraracion del Estado ¥ s Regumeto. Dupos carms Generales o Preiupuasto General de b Republica Normas Emitides por la Oficis Nomative te Conerataciones y Adquistianes & Estada [ONCAES
PRGVERDONES: A A A I AN & Necesidates o
A b ond amun S = ot Pran % b Pan Cus¥ro de Programwan
o pooce] Finanier s del Gasto Nevsas, Plata'orma SIEI
ol'e N PRODUCTOS: CLIENIES INTERNOS: CUENTES EXTEMNOS:
Describe los documentos, informes y otros resuliados | & = (Detaitar bs crganismos, bsiitudones rechivin bs
Wlar b procesos o wnidades rechirdn lor productos Ll
SALIDAS: que genera o procesd) o - R productos del proceso)
|
1 |Programacon Financiera det Gasto Mensua i |PRESURIESTO 1 Secectaria &0 Finanzas
PROCESOS RELACONADOS: Datala bs procesos gue tanvm el On drecta 00 & pfocmso)
INDICADORES.
RESPONSA BLES: PERIODICIDAD: (Freribie bs indicadores gee permitan medv %0 5
" ACTIVIDADE S (Escribir b corgos de ks respontable; directos de cach |(Escribic ol tierpo que se emplea para | oficiends, #ficach, cotlos y otros de cads
& eads actiddad) ividad o 5 de sctividades (Dctdlar by o oductos 3 103 procesor)
reaiscionadas)
Racibr 1o Techos Presupasstaios y |
3 cusedinge b cutructaracon preanusten
CONOrme F ¥ CTIPIRNEO aNgHMD pIe B JEFE. Y ASISTENTE D€ SRESUPUESTO 1 Baberazon de PV e Lenpo v forma CUADRO CE 1ECHOS
| Futmacan ’ x
Cargar ol Progroma e Gasto Mansua t o%ads m Tempo v
z‘W&lhmeI KEFT Of COMMAS 13 Entregs de POV opr L ytorma CUADRO DC PGM
N R———— — 1 1
PLANES OC DIFUSON: ]mnmvm

ATSTU Grrardn Rveed
- 2 Y~ i
A
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Ficha No. 2 Plan Anual de Compras y Contrataciones

NORMATIVAS APUCABLES:

ENTRADAS:
SALIDAS:

PROCESOS RELACIONADOS:

0 ACTWIDADES:

Clabarat vl Plan de Compras de o
| 1 resupuesto aprotade por SEFIN

Cargar PACC on Plataforma

2 HONDUCOMPRAS

3 | Aprobacion y Publcacon PACC

Lo SArBUCION o Gt ¥ Chases do

AGENCIA HONDURERA DE ATRONAUTICA CIVIL

l FICHA DE PROCESOS ’
20 DK urmm o€ 2023
-u-oucm PROGRAMACION OEL FLAN ANUAL DE COMPRAS ¥ CONTRATACIONES PAce) —
[Armantar s (e obatliced de 1ograr mejores Condsones B Competancia & irovin e 1a partiipscdn the un mever m PRI S CCONGIos Intareadn n KON IrOCesos Ge SEIRCOGN e 38 VAN & Sdelsntar |
S ante wl 4o fical, v ¢ FOMREIr COMPraT CODIAnaas. Lina S4OEraMaCKHn el gasto Pracius fara OPUMIESF ks FECUMIOR y BrOCEIOn QU S ressleran durents ot

SIS G rOAKTAr AN s ante ol 2l Facal

|

o tiscal |
Reaians una progr amacian detatiads de 10dKs las |
|

STE DE COMPRAS

Loy de Contratarion dul Extado v s Reglamento, Dupasiones Ganerales of Prowguento Generat de ls Repuliics, Normas Emitides por ks Oficine Normativa e Contratacones y Adpulsicon s el £31000 (ONCAL)

INSUMOS

PROVELDORLS
Cuadro de Programacon Fmancers del Gaite Merusl, Fataforma de HONDUCOMPRAS

Bores de la Agwnces relscenados co

n ot proceso

ha T PRODUCTOS: ) 5 CLENTES EXTERNOS.
? = j"'l":‘-"““;[.:i — I 2 | M_"mm;l{‘i:;‘":-mhhmf.’ % Producios del procese)
1 L":‘ﬁ::::""::‘ Gel Plan Anuel de Comerss Y| . lcompmas PRESUPUESTO 1 Oficing Nosmative de Compras ¥ Contratacones del E3tads
S YR
i i — I §

RESPONSABLES. PERIOOICIOAD: (Escritir 1on indicadores Gue permitan medie |
PROOUCTOS:

(Bacritie 103 carges de los responuabias directos de cada (Evcribic of tiompo aue se amplas para | efcianda, eficacla, costos y otros de cade
actividsa) R pee——, actividad 0 grupo de sctividades P taliar hos sroduma 60 10 petedsn)

(Detaler los organismon. INILITLGONes que reciiirbn los r
| ’ ’

Aprobacson det Plan Anual de Compras y
CUADRO DL PACT

s Conts mtatsdne (PACC) |
JEFE DE COMPRAS 1da Entrega de PACC en tiempo v forma PLATAFORMA HONDUCOMPRAS PACC sutsdo ‘
JEFE ADNINISTRATIVO 1da PACC publicado en tiempo y forma PLATAFORMA HONDUCOMPRAS PACC pablicado
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Ficha No. 3 Modalidad Compra Menor

"y JRERA DE AER civiL
Agen a HondureAn
de Asrondutica Clull
R FICHA DE PROCESOS
FECHA DE TLABORACION: 20 O SLPTIOVEAL O 2023
PROCESO: OON PROCESO COMPRA MENOR
[SUBRPROCESO: PROCESO MODALIDAD COMPRA MENOR
loservo: Coordinar Lus compean, de materidles, bienes y servicion como Lambsén I supervisin de Cada une de [as wsdades, satistacendo a4 Cadh una de ks receudadens. sOICTTUdwr, pelicones 3¢ 108 101 Rncororory
empleados de la Agencia Hordurefs de Asrardutica Cvil (AHAC)
ALCANCE: Sativtacer todas y cade uns de las sebcitudes de cOmpras por los dlerentes departamentos y sectiones de La Agencis Hordureha de Aerondutics O, rewkzando & sfeciicién e s mamat sagin PACC
RESPONSASLE DIL PROCESO: IEFL O COMPRAS
NORMATIVAS APLICABLES: Loy de C del Catado y O Genersles ol Prevapumto General de la Republcs, Norma Emitidas por la Oficea e Cor ¥ Adg. del Estado (ONCAE)
INSUMOS
ONTAADAS: PROVIEDORES. [Comuncado aficiad de s socrtud def Plan de Necesidades, Plan de Cusdro de Prog
Todus b dreas de s Institacdn Financiera del Gasto Mentuasl, Factira 3 nombre de la Agencis Hondurehs de Aerondatics Cavil, Recibo &
roemben do s Tesoreria General de la Raguiaiica, Corstancia Dnctronica de la Solvencia Fiscal
PRODUCTOS: CUENTES EXTERNOS:
CUENTES INTERNOS:
¥ | (Descrivie Informes y otros I.l - (o ] . l (Detaliar que o
e 50 ivvars ol process) Productos del proceso)
SALIDAS: 1 |Entrega por el & bien 0 senicio 1 AUMACIN 1 PROVIEDORES
Entrega cel téen al Cepantamento o seccidn que A BT
CLE ~ ITA m
2 i tompe SIGUN D SECCION QUIEN LO 30U NO COSTEN RELACONES EXTERNAS
PROCESOS RELACIONADOS: (Detakiar fos proceicn que Benen relacidn drects con o proceo)
INDICADORES:
RESPONSADLES: PERIOOICIOAD: (Escribir hon indicadores Que permitan medis PRODUCTOR:
" ACTIVIOADES: (Escribir fos cangos de los responsables directos de cada | (Escribir ef tiempo que e emplea para eficiencia, eficacia, costos y otros de cada (Detalior los dolos
actividad) cada actividad) actividad 0 grupo de actividadey pedactes oy
reslaconadat)
Clabor Publcacion de Pr o P—
i:< :“"' cinds esne | comeras | 1da Publcacon del oroceso OPEDENTETE COMPRA
2 Aprobaciie de Proceso de Compra JEFE L COMPRAS 1da Revision del Procesa y Ofertas ORDEN O COMPRA
) Recepciin de Productos ALMACEN, CONTROL DI CALIDAD, COMPRAS 1.5 8 Recbr en Aimacén el Products BEN O STAVICO SOUCITADO
PLANES DI DIFUSION: |1nterno y externs
N\
> o pors Aprobado ” N
Uisa Téres \ o Gerardo Rovers =X %
rma Firma: { ).
L 774 W TR
echa: 20/09/202% Fecha: 20/09/202)
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Ficha No. 4 Catalogo Electrénico

H

'Aocul- Hondurefa

ae A_n:noutlec Civit

FECHA DE ELABORACION: 20 D€ SEPTIOMEAL OC 2023
PROCESO: (LABORACION PROCESO POR CATALOGO FLECTRONICO
SUBRPROCESO: [CATALOGO [LECTRONKO
OBETVD: [Coordinar las compras, de materiafes, bienes v 5ervicios Como tamben s supervidn de cads una de s waidades, sate; i cads wma e sehcitudes, peticiones de todos 101 funconaron y
de ls Agencis e Aerondutica Ovi {AMAC).
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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Obtener una programaciéon del gasto precisa para optimizar los recursos y procesos que se
realizaran durante el afio fiscal.

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO
Realizar una programacion detallada del gasto mensual de los grupos y objetos del gasto que le

competen a esta seccion, con el PGM se podra realizar la planificacion del PACC

MARCO LEGAL DEL PROCEDIMIENTO

No. Cdédigo Documento
1 PO Ley de Contratacién del Estado y su Reglamento
2 PO Disposiciones Generales el Presupuesto General de la Republica
3 NO Normas Emitidas por la Oficina Normativa de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado (ONCAE)

POLITICAS Y LINEAMIENTOS DEL PROCEDIMIENTO
Politicas de presentacion de Solicitudes.

e Presentacion del plan de necesidades por los diferentes departamentos y secciones a mas
tardar el 30 de junio de cada afio.
e Las necesidades presentadas en el plan deberan ser especificas y de acorde a la
funcionalidad de la institucion con cantidades coherentes.

Politicas de entrega del Plan de Necesidades:
e EIl Plan de Necesidades debera venir firmado y sellado por el Jefe de cada departamento

0 seccion.

e El Plan de Necesidades debera ser entregado a la Seccién de Presupuesto mediante
correo electrénico o impreso.
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RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad
Presupuesto Jefe y Asistente de Gestionar la entrega del Plan de Necesidades.
Presupuesto
Coordinar la estructuracion presupuestaria
conforme al presupuesto asignado para la
institucion.
Compras Jefe de Compras Elaborar el plan de compras de acuerdo con el

presupuesto aprobado por la Secretaria de

Finanzas,

Distribuir el presupuesto por objetos y clases
del gasto, segun el Plan de Necesidades
presentado por cada departamentos y

secciones.

INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO

Cddigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
MEMO- Comunicado oficial de la Seccién de 5 afios
SUBADMON-AHAC- | golicitud del Plan de Presupuesto
XX-2023 Necesidades

N/A Plan de Necesidades Seccién de 5 afios
Presupuesto
Cuadro de Programacion Seccion de Compras 5 afios
PGM Financiera del Gasto Mensual
Plataforma de SIAFI Seccién de Compras N/A
N/A

PRODUCTOS O RESULTADOS DEL PROCEDIMIENTO

Cddigo

Productos

Lugar de Guarda

Tiempo de Guarda

PGM

Programacion Financiera del Gasto
Mensual

Seccién de Compras

5 afnos

DEFINICION DE GLOSARIO DE TERMINOS, SIGLAS Y ABREVIATURAS

PGM= Programacion Financiera del Gasto Mensual

ONCAE=0ficina Normativa de Compras y Adquisiciones del Estado
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SIAFI= Sistema de Administracion Financiera integrada

PACC= Plan Anual de Compras y Adquisiciones
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1. Recibir Techos Presupuestario para el periodo Fiscal en curso.

2. Unavez que el Jefe de Presupuesto entrega los Techos presupuestario, se procede a la
elaboracion del PGM.

3. ParalaElaboracién se debe tomar en cuenta cuanto es el monto total asignado por objeto
de gasto y distribuir ese monto en los meses que se requerird el mismo por objeto y clase
del gasto.

4. Se carga el PGM en SIAFI y se solicita la aprobacion por el Jefe de la Unidad Ejecutora.

No. | Etapa del Proceso Obje:t“al::e la Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envié a:
Recibir Techos | Revisar Distribuir Secciéon  de | Cuadro de
1 . Techos 1 dias N/A
Presupuestarios | Techos Techos Presupuesto | Techos
Distribuir Techos, Distribuir Compras Cuadro de | Gerencia
2 Elaborar PGM 2dias : y . .
Techos Excel Techos Presupuesto | Techos Administrativa
3 PGM Aprobado | Realizar Sistemas | Cargar 3dias | Jefe de | Cuadro PGM Gerencia
PACC HN 2.0 PGM Compras Administrativa
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

Diagrama de flujo Elaboraciéon PGM
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GESTION DEL RIESGO

o NCI-TSCi222-00; NCI-
AGENCIA HONDURENA DE AERONAUTICA CIVIL TSCI223-00. NCI-
Agencia Hondurena TSCIZz24-00
de Aeronautica Civil MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS ¥ RESPUESTA A LOS RIESGOS Formulario 27- 5C- AHAC
PROCESO: Elsbaracisn Programacisn Financiera del Gasto Mensual PG
NOMBRE DEL SUBPROCESD: Programacién Financiera del Gasto Mensual [PGM)
OBJETIVO: Obtener una programacién del gasto precizo para optimizar los recursos y procesos que se realizaran durante el afio fiscal
Riesgo 6) Zona Riesgo
. Inherante de (7] Controles (8] Cantroles que | 1) Controles Residual | (12 Zona 13)
] 1310 p del - ) _ N [ por de
(2] Exapa del proceso y Riesgo obligatorios para existen en la . Respuesta a
No. Riesgo Prelimi o I N tidad establecer para Riesgo los Ri
4P | (511 |Pre .:mna mitigar los riesgos entida mitigar los riesgos| (OVP | (1 | g 5" | los Riesgos
1 Re?ibir los techos presupusstarios para el W _ _ _ _ _ _ _ _ Aceptar
perioda fiscal en cursa.
Sie elabora el PGM de acuerdo con loz
z rechos p!esupueslados aprobados por |3 s _ _ _ _ _ _ _ _ Aceptar
Secretaria de Finanzas realizandola
distribuidn por objeta u clases del gasto
- Oue no se cuente can
3 |SecagaslPGMen IRy sesolicitasu | S Do el 2 4 A - - - 1 2 foeptar
aprobacisn del Jefe Unidad Ejecutars PEM
Cue no se cuente con
4 |Se apiuebaPGMen la plataforma SIAF] sistemapara aprobarel | 2 4 3 - - - 1 2 Aceptar
PGM
c Se remite a| Departamento de. F'lar\ifiacion Wi B B _ _ _ _ B B B Aoeprar
para el procesa de reformulacién.
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
MaraMercada Carmen Elisa Tores Gerarda Flivera
Firma: Firma: Firma:
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ELEMENTOS TRANSVERSALES DEL PRODECIMIENTO

MATRIZ DE VERIFICACION DE INCLUSION DE ELEMENTOS TRANSVERSALES
ESTRATEGICOS

Preguntas de Verificacién SI | NO | Respuestas de Verificacion

¢cLa descripcion del proceso incluye Se realiza a través de normativas de control interno ya
medidas concretas (actividades) al| X establecidas validadas por el Portal de
Control Interno y anticorrupcion? HONDUCOMPRAS y Transparencia

¢cLa descripcion del proceso incluye No, porque incluye la participacion de las partes
medidas concretas (actividades) X | interesadas internas.

orientadas a la Descentralizacion?

¢La descripcion del proceso incluye Son procesos internos

medidas concretas (actividades) X

orientadas a la Patrticipacion Ciudadana?

¢La descripcion del proceso incluye Publicado en el Portal de Transparencia

medidas concretas (actividades)

orientadas a la Transparencia y Accesoa | X

la Informacién Publica?

¢La descripcion del proceso incluye Se encuentra en fisico y digital resguardado en la
medidas concretas (actividades) | X Seccién de Compras

orientadas al Archivo Documental?

¢La descripcion del proceso incluye Va ligado al desempefio del mismo

medidas concretas (actividades)

orientadas al cumplimiento de los| X

indicadores de PEI Institucional?

CONTROL DE CAMBIOS AL PROCEDIMIENTO

Historial de Cambios al Procedimiento

Autor

Descripcién del Cambio Autorizado por:

Fecha | Versién

Cargo

Area

cambio Cargo Firma

Nota. A LA FECHA NO HA SUFRIDO NINGUN CAMBIO
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ANEXOS
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Anexo No. 2
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Anexo No. 3
Formato para la elaboracién del PGM
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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Aumentar la probabilidad de lograr mejores condiciones de competencia a través de la
participacion de un mayor nimero de operadores econdémicos interesados en los procesos de
seleccién gque se van a adelantar durante el afo fiscal, y que el Estado cuente con informacion
suficiente para realizar compras coordinadas. Una programacion del gasto precisa para optimizar
los recursos y procesos que se realizaran durante el afio fiscal.

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO
Realizar una programacion detallada de todas las adquisiciones que se realizaran durante el afio
Fiscal.

MARCO LEGAL DEL PROCEDIMIENTO

No. Cadigo Documento
1 PO Ley de Contratacién del Estado y su Reglamento
2 PO Disposiciones Generales el Presupuesto General de la Republica
3 NO Normas Emitidas por la Oficina Normativa de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado (ONCAE)

POLITICAS Y LINEAMIENTOS DEL PROCEDIMIENTO

Politicas de presentacion del PGM.

e Presentacion del PGM para proceder a elaborar el Plan Anual de Compras y
Contrataciones a mas tardar el 30 de enero de cada afio.

e Ingresar a la plataforma de HONDUCOMPRAS para cargar el PACC institucional.

e Revision del PACC por Personal HONDUCOMPRAS/PACC para proceder a su respectiva
aprobacion.

Politicas de entrega del PACC
e EIPACC debera ser firmado y sellado por el Jefe de Compras y el Jefe Administrativo.
e EIPACC debera ser entregado a los Departamentos de Planificacion y Transparencia para
su respectiva publicacién mediante correo electrénico e impreso.
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RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO

Area

Puesto de Trabajo

Responsabilidad

Compras

Jefe de Compras

Cargar el PACC para su revision y aprobacion
en el Portal HONDUCOMPRAS

Administracion

Jefe Administrativo

Aprobacién del PACC en HONDUCOMPRAS y
enviar solicitud de publicacién a ONCAE

INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO

Cdédigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
Cuadro de Programacion Seccion de Compras 5 afios
PGM Financiera del Gasto Mensual
Plataforma de Seccion de Compras N/A
N/A HONDUCOMPRAS

PROCEDIMIENTO O RESULTADOS DEL PROCEDIMIENTO

Cdédigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
Programacion del Plan Anual de Seccion de Compras 5 afios
PACC Compras y Contrataciones

DEFINICION DE GLOSARIO DE TERMINOS, SIGLAS Y ABREVIATURAS

PGM= Programacién Financiera del Gasto Mensual
ONCAE-= Oficina Normativa de Compras y Adquisiciones del Estado
HONDUCOMPRAS= Es una plataforma para subir todas las compras

PACC= Plan Anual de Compras y Adquisiciones

CPC= Comprador Publico Certificado
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1. Una vez elaborado y aprobado el PGM se procede a elaborar el PACC.

2. Ingresar a la plataforma HONDUCOMPRAS a la seccion de compras y contrataciones.

3. Se procede a cargar las adquisiciones por objeto del gasto y de forma mensual cubriendo todo
el afio, segun la programacion PGM y segun las guia y politicas establecidas por la Oficina
Normativa de Contratacion y Adquisiciones del Estado

4. Una vez cargado el PACC, por medio de la misma plataforma se envia a revision a
HONDUCOMPRAS.

5. Si existe alguna observacion al PACC por parte del usuario revisor quien es el Jefe de
Compras, se procede a realizar las Correcciones para enviar nuevamente a
HONDUCOMPRAS.

6. Una vez Revisado el PACC, HONDUCOMPRAS envia el mismo por medio de la Plataforma
al Usuario Aprobador quien es el Jefe Administrativo para su Aprobacién y Publicacion.

No. Etapa Obijetivo de la etapa Insumo Actividad | Tiempo Responsable Producto Envio a:
PGM,
Elaboracion Cargar  PACC en Plataforma | Cargar , Usuario Plataforma Usuario
1| gel pacc Plataforma HONDU- | PACC 4dias | £aborador | HONDUCOMPRAS | Revisor
HONDUCOMPRAS
COMPRAS
. . Plataforma ) ) .
) Revision Verificar Montos y HONDU- Revisar 5 dias Usuario Plataforma Usuario
PACC distribucion PACC Revisor HONDUCOMPRAS | Aprobador
COMPRAS
3 | Aprobacién Realizar PACC Plataforma | Aprobar 1dia Usuario Plataforma PACC
y Publicacion HONDU- y Aprobador HONDUCOMPRAS | Publicado
PACC COMPRAS Publicar dentro de
PACC Plataforma
HONDU-
COMPRAS
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

Inicio

Ingresar a
Plataforma

!

Dar click en

Crear PACC
segln guiay | |N®
politicas

Dar click en

Planeadas

Honducompras 2.0
Diagrama de Flujo: Flujo Elaboracion PACC

Revision
PACC

—

i

Dar click en
Finalizar

Si

ElI PACC

completo

4

Institucional esta

Corregir
Errores

Si

Revision PACC

Ingresar a
Plataforma

!

En seccian
calendario dar
click
Apr iGN

PACC

!

Dar click en
Adquisiciones
planeadas y
revisar

Dar Click en .
n Kisten errores?
Guardar
Llenar
campos de
ladquisicioneq Cargar plantilla y
segun la verificar
guia PACC
A
Si

arga Manual?

e

Descargar plantilla
(Excel) y llenar los
campos

l

Existen
Errores

Si

L

Q

f

Dar click en
baton
Aprobar

N0—

Motificar a gerencia

Dar click en
boton

administrativa sobre
| modificaciones que se

Rechazar

requieren

Tifgostarz0ie

©

Honducompras 2.0
Diagrama de Flujo: Flujo Elaboracién PACC

1

Aprobacién PACC

Ingresar a
Plataforma
En seccitn
calendario dar
click
Bacid
Dar click en
Adguisiciones
planeadas y Dar click en
revisar boton
Publicar
Dar click en
10— boton
Aprobar
Si
¥ Notificar al revisor y a

Dar click en
boton
Rechazar

gerencia
administrativa sobre

modificaciones que se

requieren



Agencia Hondurena
de Aeronautica Civil

AGENCIA HONDURENA DE AERONAUTICA CIVIL

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO Y
FINANCIERO

MP-SC-01

PROCEDIMIENTO

PLAN ANUAL DE COMPRAS Y CONTRATACIONES

SC-AHAC-2023

Version “3.0”

20 de Septiembre de 2023

32 de 62

GESTION DEL RIESGO

Agencia Hondurena
de Aerondutica Civil

AGENCIA HONDURENA DE AERONAUTICA CIVIL

NCI-TSCI222-00; NCI-
TSC/223-00; NCI-TSCi224-
00

MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS

Formulario 27- SC- AHAC

PROCESO: Elaboracidn Programacidn del Plan Anual de Compras y Contrataciones (PACC))
NOMBRE DEL SUBPROCESO: Elaboracidn del Plan Anual de Compras y Contrataciones (PACC)
Aumentar |a probabilidad de lograr mejores condiciones de competencia a través de |a participacién de un mayor nimero de
operadores econdmicos interesados en los procesos de seleccidn que se van a adelantar durante el afio fiscal, y que el
Estado cuente con informacidn suficiente para realizar compras coordinadas. Una programacidn del gasto precisa para
OBJETIVO: optimizar los recurses y procesos que se realizaran durante &l afio fiscal
Ricsgo 9) Controle: Riesgo
@z éndel | ™Merente  |i)Zonade (7} Controles @ Controles que | (VCONIORS | geidual | 121zona | (13)
{1) No. (2) Etapa del proceso . Riesgo obligatorios para existen en la Lot de Riesgo | Respuestaa
FE Preliminar | mitigar los riesgos entidad SRR Final | los Riesgos
[ZV: 'S0 mitigar los riesgos | (1OP | (111 S0
Se ingresa el PACC conforme aloya . . - . - - - -
T establzcido en el PGH s Aceptar
Que no se cuente con
Una vez cargado el PACC, por medio de|Internet o no este Se reporta ala
la misma plataforma se envia a revisidn|disponble la Se reporta ala mesa de ~
2| gel Comprador Publico Certficado (CPC-|Plataforma de 2] A |ajuda de ONCAE. mesa de 3yuda de 1 2 Aceptar
ONCAE.
Honducompras) Honducompras para
sU revisidn
Se le solicita al Jefe Administrativo la
2 aprobacion del PACC &n el sistemna. NIA - - - - - - - - Aceptar
Una vez aprobado el PACC es firmado por
4 el Jefe de Compras y el Jefe MIA - - - - - - - - Aceptar
Administrativo
Se entrega en fisico y digital a los
5 |departamentos de Transparenciay MiA - - - - - - - - Aceptar
Planificacidn
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Firma:

MNora Mercado

Carmen Elisa Tormres

Gerardo Cruz

Firma:

Firma:

Fecha: 20 de septiembre de 2023

Fecha:

Fecha:
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ELEMENTOS TRANSVERSALES DEL PROCEDIMIENTO

MATRIZ DE VERIFICACION DE INCLUSION DE ELEMENTOS TRANSVERSALES
ESTRATEGICOS

Preguntas de Verificacion Sl | NO | Respuestas de Verificacion

¢Ladescripcion del proceso incluye medidas Se realiza a través de normativas de control interno ya
concretas (actividades) al Control Interno y | X establecidas validadas por el Portal de
anticorrupcion? HONDUCOMPRAS y Transparencia

¢La descripcion del proceso incluye medidas No, porque incluye la participacion de las partes
concretas (actividades) orientadas a la X | interesadas internas.

Descentralizacion?

¢, La descripcién del proceso incluye medidas Son procesos internos

concretas (actividades) orientadas a la X

Patrticipacion Ciudadana?

¢, La descripcién del proceso incluye medidas Publicado en el Portal de Transparencia

concretas (actividades) orientadas a la

Transparencia y Acceso a la Informacién | X

Publica?

¢, La descripcién del proceso incluye medidas Se encuentra en fisico y digital resguardado en la Seccién
concretas (actividades) orientadas al Archivo | X de Compras.

Documental?

¢ La descripcién del proceso incluye medidas Va ligado al desempefio del mismo

concretas  (actividades) orientadas al

cumplimiento de los indicadores de PEI| X

Institucional?

CONTROL DE CAMBIOS AL PROCEDIMIENTO

Historial de Cambios al Procedimiento

Autor

Descripcién del Cambio Autorizado por:

Fecha | Versién

Cargo

Area

cambio Cargo Firma

Nota. A LA FECHA NO HA SUFRIDO NINGUN CAMBIO
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Anexo No.1
La Ley y su Reglamento
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Anexo No.3
Plataforma para entrar a cargar PACC
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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Coordinar las compras, de materiales, bienes y servicios como también la supervision de cada
una de las unidades, satisfaciendo asi cada una de las necesidades, solicitudes, peticiones de
todos los funcionarios y empleados de la Agencia Hondurefia de Aeronautica Civil (AHAC).

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

Satisfacer todas y cada una de las solicitudes de compras por los diferentes departamentos y
secciones de la Agencia Hondurefia de Aeronautica Civil, realizando la ejecucion de las mismas
segun PACC.

MARCO LEGAL DEL PROCEDIMIENTO

No. Cadigo Documento
1 PO Ley de Contratacién del Estado y su Reglamento
2 PO Disposiciones Generales el Presupuesto General de la Republica
3 NO Normas Emitidas por la Oficina Normativa de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado (ONCAE)
4 FAC Factura a nombre de la Agencia Hondurefia de Aeronautica Civil
5 RC Recibo a nombre de la Tesoreria General de la Republica
6 CE Constancia Electrénica de la Solvencia Fiscal

POLITICAS Y LINEAMIENTOS DEL PROCEDIMIENTO

Politicas de presentacién de la Solicitud de Compra.

e Presentacion de la Solicitud de Compra autorizada para proceder a realizar el tramite
correspondiente

¢ Requerimiento de Cotizaciones enviadas a los diferentes Proveedores

e Reunion con el Comité de Adquisiciones para su respectiva adjudicacion.

Politicas de entrega de Cotizaciones
e El proveedor debera entregar a la Seccién de Compras las cotizaciones en sobre sellado
y rotulado con el proceso a participar.
e El proveedor debera presentar los documentos de estar inscrito en el SIAFI, ONCAE
e El proveedor debera presentar actualizada la Constancia Electronica de la Solvencia Fiscal
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RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad
Compras Jefe y Asistentes de Realizar el trdmite correspondiente para la
Compras cotizacion del bien o servicio solicitado
mediante solicitud de compra autorizada
Compras Comité de Compras Revision, Evaluacion y Adjudicacion de las

cotizaciones

Administracion

Jefe Administrativo y
Jefe de Compras

Firmay sello en la Orden de Compra entregada

al proveedor

INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO

Caédigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda

Solicitud de Compra Seccion de Compras 5 afios

N/A autorizada
Cotizaciones realizadas por Seccion de Compras 5 afios

N/A los proveedores

N/A Orden de Compra Seccion de Compras 5 afios

N/A Actas firmadas por el Comité 5 afios
de Adquisiciones Seccién de Compras

PRODUCTO O RESULTADOQOS DEL PROCEDIMIENTO

Cdédigo

Productos

Lugar de Guarda

Tiempo de Guarda

Entrega por el proveedor el bien o
servicio solicitado

Seccién de Almacén

3 dias

Entrega del bien al departamento o
seccion que solicitdé dicha compra

Segun Departamento
0 Seccion quien lo
solicita

DEFINICION DE GLOSARIO DE TERMINOS, SIGLAS Y ABREVIATURAS

PGM= Programacion Financiera del Gasto Mensual

ONCAE-= Oficina Normativa de Compras y Adquisiciones del Estado

SIAFI= Sistema de Administracion Financiera integrada
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1. Recibir Solicitud de Compra debidamente autorizado por Sud Direccién Administrativa y Jefe
Administrativo segun sea el caso.

2. Elaborar la solicitud, detallando los datos de lo requerido, firmada y sellada por el Jefe
Administrativo y la Seccién de Compras.

3. Se elabora oficio de requerimiento de cotizacion, donde se detalla nimero de proceso, fecha
de recepcion de ofertas y requerimientos técnicos de lo solicitado.

4. Se solicita Estructura Presupuestaria al a Seccion de Presupuesto

5. Se procede a Publicar en la plataforma HONDUCOMPRAS en el MODULO DE COMPRA
MENOR lo requerido, segun las especificaciones de la solicitud. (para la publicacién de deben
segur las guias y politicas establecidas previamente por la ONCAE).

6. La publicacion en la Plataforma HONDUCOMPRAS se detalla fecha de recepcion de ofertas,
requerimientos de adquisicioén, nUmero de proceso, documentos previos al contrato u orden
de compra, cotizacion.

7. Recibidas las cotizaciones por parte de los oferentes, se convoca al comité de evaluacion y
recomendacién para la apertura de ofertas

8. Se elabora el Acta de Apertura de ofertas, detallando: nimero de Proceso, hora de apertura,
fecha de apertura, proveedores participantes, valor de cada cotizacion, una vez elaborada el
Acta, el comité Firma la misma.

9. El comité de Evaluaciéon y Recomendacion revisa, compara y analiza los precios y calidad
individualmente por cada cotizacién recibida.

10. Se elabora el acta de Evaluacion de Ofertas, detallando: nimero de Proceso, hora de
apertura, hora de evaluacion, fecha de apertura, fecha de evaluacién, proveedores
participantes, valor de cada cotizacién, RTN, una vez elaborada, el comité de Evaluacion y
Recomendacion firma la misma y recomiendan la cotizacién més conveniente

11. Una vez identificada la cotizacion ganadora, el Comité de Evaluacién y Recomendacion,
sella y firma las cotizaciones de Adjudicado y Revisado.

12. Se procede a elaborar el Acta de Adjudicacién, misma que es firmada y sellada por el
Comité de Evaluacion y Recomendacion

13. Se prepara la orden de compra y estas es firmada por el jefe administrativo y jefe de
compras y es entregada al proveedor

14. Se carga el FO1 en dos momentos, a nivel de pre-compromiso y Compromiso, esto para
apartar los fondos.

15. El expediente de Compra es enviado a la Seccion de Control de Calidad para su respectiva
revision.

16. Una vez revisado el expediente la seccion de Control de Calidad, entrega el expediente a
la Seccion de Contabilidad para aprobaciéon de FO1.

17. Se notifica al proveedor enviandole un mensaje que le llega via correo electronico,
adjuntando orden de compra y FO1 a nivel de Compromiso aprobado; se le recuerda la
documentacion que debera traer para el tramite de pago (factura, recibo, fotocopia RTN y
Solvencia del SAR).
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18.

Recursos Materiales.

19.

20.

Al recibir lo solicitado con la respectiva documentacion, lo recibe el jefe de Almacén, jefe
de Compras y Jefe de Control de Calidad, una vez recibido, el Jefe de Almacén elabora el
Acta de Recepcion de Materiales, Bienes y Suministros, para posteriormente entregarla a

Recibida el Acta de Recepcién de Materiales, Bienes y Suministros, se prepara toda la
documentacién para Tramite de Pago cargando el FO1 en momento devengado, solicitud,
orden de compra, factura, recibo, fotocopia de solvencia del SAR, fotocopia de garantia del
bien, acta de recepcién de Materiales, Bienes y Suministros, Estructura Presupuestaria y
demas. Una vez lista la documentacion se entrega a la Seccién de Control de Calidad para su
revision.
Una vez revisado el expediente por Control de Calidad es entregado el expediente
nuevamente a la Seccion de Contabilidad para aprobacion de FO1 en momento Devengado,
mismo que revisa el expediente y firma el FO1 para realizar el pago.

No
Etapa Objetivo de la etapa Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envié a:
L Suministrar Jefe de
Elaboracion
Publicacién Productos, Publicacidn Compras Expediente
1 | suministros, bienes | Solicitud, 3 dias | elaborador, P N/A
de Proceso . p t de Proceso . de Compra
de Compra y Servicios a la | Fréesupuesto Revisor y
P AHAC HONDUCOMPRAS Aprobador
Jefe de
Aprobacion Revision del Orden de
2 | de Proceso | Aprobar el Proceso Plataforma Proceso 1dia Compras, Compra Proveedor
P HONDUCOMPRAS Y Comité mera ¥
de Compra Ofertas adjudicacion
Evaluador
3 | Recepcién Recibir los | Orden de compra, Recibir en 1-5 Almacén, Materiales Funcionarios y
de Productos de Orden | Materiales Almacén el dias Control de | solicitados empleados de
Productos de Compra Factura Recibo Producto Calidad y | en Orden de | la AHAC
Compras Compra
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO
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GESTION DEL RIESGO
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ELEMENTOS TRANSVERSALES DEL PROCEDIMIENTO

MATRIZ DE VERIFICACION DE INCLUSION DE ELEMENTOS TRANSVERSALES
ESTRATEGICOS

Preguntas de Verificacién SI | NO | Respuestas de Verificacion

¢, La descripcién del proceso incluye medidas Se realiza a través de normativas de control interno ya
concretas (actividades) al Control Interno y | X establecidas validadas por el Portal de
anticorrupcion? HONDUCOMPRAS y Transparencia

¢, La descripcién del proceso incluye medidas No, porque incluye la participacion de las partes
concretas (actividades) orientadas a la X | interesadas internas.

Descentralizacion?

¢, La descripcién del proceso incluye medidas Son procesos internos

concretas (actividades) orientadas a la X

Patrticipacién Ciudadana?

¢Ladescripcion del proceso incluye medidas Publicado en el Portal de Transparencia

concretas (actividades) orientadas a la

Transparencia y Acceso a la Informacion | X

Publica?

¢ La descripcién del proceso incluye medidas Se encuentra en fisico y digital resguardado en la Seccién
concretas (actividades) orientadas al Archivo | X de Compras.

Documental?

¢ La descripcion del proceso incluye medidas Va ligado al desempefio del mismo

concretas (actividades) orientadas al

cumplimiento de los indicadores de PEI| X

Institucional?

CONTROL DE CAMBIOS AL PROCEDIMIENTO

Historial de Cambios al Procedimiento

Autor

Descripcion del Cambio Autorizado por:

Fecha | Versién

Cargo

Area

cambio Cargo Firma

Nota. A LA FECHA NO HA SUFRIDO NINGUN CAMBIO
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ANEXOS

Anexo No.1
La Ley y su Reglamento

Fepibince te Nantniis

,

Ley de Contratacion
del Estado
| su Reglamento

Anexo No. 2

Disposiciones Generales del Presupuesto publicado en Diario la Gaceta publicado
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Anexo No. 3

Plataforma HONDUCOMPRAS

82

Menu de Acceso

CONSULTAS

Repiblica de Honduras
N 7 o e en Secretaria de Estado del Despacha Presidencial

u: :
Fecha del Sistem, 06 de Febrero de 2024




AGENCIA HONDURENA DE AERONAUTICA CIVIL

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO Y
FINANCIERO

PROCEDIMIENTO
MP-SC-01 CATALAGO ELECTRONICO SC-AHAC-2023

Versién “3.0” 20 de Septiembre de 2023 50 de 62

AGENCIA HONDURENA DE
AERONAUTICA CIVIL

SECCION DE COMPRAS (SC)

PROCEDIMIENTO
“CATALOGO ELECTRONICO”

CODIGO
“PR-CE-01"

SEPTIEMBRE 2023




AGENCIA HONDURENA DE AERONAUTICA CIVIL

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO Y
FINANCIERO

PROCEDIMIENTO
MP-SC-01 CATALAGO ELECTRONICO SC-AHAC-2023

Versién “3.0” 20 de Septiembre de 2023 51 de 62

Elaboracion del Documento

Elaborado por: Cargo Area de Trabajo Fecha Firma

Nora Mercado Jefe de Compras Compras 20/09/2023

Revision del Documento

Revisado por: Cargo Area de Trabajo Fecha Firma
Carmen Elisa Jefe Controlde | 01 de Calidad 20/9/2023
Torres Calidad

Verificacién del Documento

Verificado por: Cargo Area de Trabajo Fecha Firma
Sub Directora Sub Direccion
Estefhany Nolasco Administrativa Administrativa 20/9/2023

Aprobacion del Documento

Aprobado por: Cargo Area de Trabajo Fecha Firma

Gerardo Rivera Director Ejecutivo Direccion 20/9/2023
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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Coordinar las compras, de materiales, bienes y servicios como también la supervision de cada

una de las unidades, satisfaciendo asi cada una de las necesidades, solicitudes, peticiones de
todos los funcionarios y empleados de la Agencia Hondurefia de Aeronautica Civil (AHAC).

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO
Satisfacer todas y cada una de las solicitudes y peticiones de funcionarios y empleados de la

Agencia Hondurefia de Aeronautica Civil Adquisiciones Anules para ejecucion de las mismas
segun PACC.

MARCO LEGAL DEL PROCEDIMIENTO

No. Cdédigo Documento
1 PO Ley de Contratacién del Estado y su Reglamento
2 PO Disposiciones Generales el Presupuesto General de la Republica
Normas Emitidas por la Oficina Normativa de Contrataciones y
3 NO Adguisiciones del Estado (ONCAE)
4 GM Catalogo Electrénico de ONCAE

POLITICAS Y LINEAMIENTOS DEL PROCEDIMIENTO

Politicas de presentacion del Catalogo Electrénico

¢ Realizar los trdmites de compra a través del Catalogo Electrénico.
¢ Impresion de la Orden de Compra emitida por la Plataforma del Catalogo Electrénico

Politicas de entrega del Catalogo Electrénico
e Durante este habilitado el Catalogo Electrénico no es permitido realizar cotizaciones fuera

de esta modalidad.
e Se podra realizar cotizaciones fuera del Catalogo Electrénico cuando no hubiese un bien o

servicio solicitado en dicha plataforma
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RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO

Area

Puesto de Trabajo Responsabilidad

Compras Jefe de Compras

Cargar los procesos en el Catalogo Electrénico
en el Portal HONDUCOMPRAS

INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO

Cdédigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
Plataforma de Seccién de Compras N/A
N/A HONDUCOMPRAS

PRODUCTOS O RESULTADOS DEL PROCEDIMIENTO

Cdédigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
Orden de Compra para el Seccién de Compras 5 afios
AHAC-XX- | proveedor HONDUCOMPRAS
2023
N/A Factura entrega del producto

DEFINICION DE GLOSARIO DE TERMINOS, SIGLAS Y ABREVIATURAS

CT= Catalogo Electrénico

ONCAE-= Oficina Normativa de Compras y Adquisiciones del Estado

HONDUCOMPRAS= Es una plataforma para subir todas las compras

OC= Orden de Compra
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

=

10.

11.

Recibir Oficio de necesidad por departamento, seccidon o regional que solicite.

. Elaborar la solicitud, detallando los datos de lo requerido, firmada y sellada por la Jefatura

Administrativa y Jefe de Compras.

Se solicita Estructura Presupuestaria al a Seccién de Presupuesto

Ingresar a la pagina web de HONDUCOMPRAS, en las COMPRAS POR CATALOGO
ELECTRONICO, se selecciona el material o bien, una vez seleccionado lo requerido, se
elabora la orden de compra de manera automatica en el sistema, se imprime y es firmada por
la Jefatura Administrativa y la Seccion de Compras.

Se carga el FO1 en dos momentos, a nivel de pre-compromiso y Compromiso, esto para
apartar los fondos.

El expediente de Compra es enviado a la Seccién de Control de Calidad para su respectiva
revision.

. Una vez revisado el expediente la seccién de Control de Calidad, entrega el expediente a la

Seccién de Contabilidad para aprobacién de FO1.

Una vez revisado y aprobado se notifica al proveedor, enviandole via correo electronico, la
orden de compra y FO1 a nivel de Compromiso; se le recuerda la documentacion que debera
traer para el tramite de pago (factura, recibo, fotocopia RTN y Solvencia del SAR).

Al recibir lo solicitado con la respectiva documentacion, lo recibe Departamento de Almacén,
Seccion de Compras y Seccién Control de Calidad, una vez recibido, personal de Almacén
elabora el Acta de Recepcion de Materiales, Bienes y Suministros, para posteriormente ser
firmada por los jefes de las secciones antes mencionadas.

Recibida el Acta de Recepcion de Materiales, Bienes y Suministros, se prepara toda la
documentacion para Tramite de Pago cargando el FO1 en momento devengado, solicitud,
orden de compra, factura, recibo, fotocopia de solvencia del SAR, fotocopia de garantia del
bien, acta de recepciéon de Materiales, Bienes y Suministros, Estructura Presupuestaria y
demas. Una vez lista la documentacion se entrega a la Seccion de Control de Calidad para su
revision.

Una vez revisado el expediente por Control de Calidad, esta entrega el expediente
nuevamente a la Seccién de Contabilidad para aprobaciéon de FO1 en momento Devengo,
mismo que revisa el expediente y firma el FO1 para realizar el pago.
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No. Etapa Objetivo de la Insumo Actividad Tiem Responsable Producto Envio a:
etapa po
Elaboracion Suministrar Expediente
de la solicitud | Productos, Elaboracion
1 |y Orden de | bienes y | Plataforma | de Orden de | 1dia | Jefe de Compras de Compra y Proveedor
Com Servici la | de Catdlogo | com Orden de
pra ervicios a la pra
aprobada. AHAC Electrénico Compra
Recepcidon de | Recibir los | Orden de | Recibir en | 1-5 Almacén, Control | Materiales Funcionarios
Productos Productos compra, Almacén el | dias de Calidad vy | solicitados y empleados
2 de Orden de | materiales, | Producto Compras en Orden de | dela AHAC
Compra factura, Compra
recibo

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

Diagrama de flujo Compra Catalogo Electronico

Gerencia

Administrativa FEecursos Materiales

Recursos Materiales Almacén

Elaboracion de
Expediente de
Compra

Pago de Factura,
Recibo v Orden de
Compra

Recepdan de
Solicitud de Orden de Compra
Materiales, Bienes

¥ Suministros o

Elaboracion de
Orden de Compra

en Plataforma y o
Elaboracion de

Aprueba Jefatura Acta de Recepcion

Administrativa
Elaboracion de
Crden de Compra
w FO1

Envic de Orden de
Compray FO1 a
Provesdar Fin
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GESTION DEL RIESGO

H

AGENCIA HONDURENA DE AERONAUTICA CIVIL

NCI-T5C/222-00; NCI-
TSC/223-00; NCI-TSC/224-
00

Agencia Hondureia
de Aerondutica Civil

MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS

Formulario 27- SC- AHAC

PROCESO: Compra por modalidad Catalogo Electronico
NOMBRE DEL SUBPROCESO: Catélogo Electrénico
Coordinar las compras, de materiales, bienes y servicios como también la supervision de cada una de las unidades, satisfaciendo
asicada una de lag n peticiones de todos los funcionarios y empleados de la &gencia Hondurefia de
Aerondutica Civil (AHAC).
OBJETIVO:
Riesgo (9) Controles Riesgo
B Inherent = N
) (3} Descripcion del nherente 16) ?om {'{[ Ci : 18) C_ que por 112) _Znna 113)
No (2) Etapa del proceso Rie: de Riesgo ios para ten en la para de Riesgo | Respuestaa
. L 4P {5)1 |Preliminar| mitigar los riesgos entidad mitigar los 10} P | (11)1 Final los Riesgos
riesgos
Se elabora el expediente de compra,
1 iniciande con la Solictud de compra) NIA - - - - - - - - - Aceptar
debidamente firmada y autorizada
Ingre=ar a la plataforma de
HONDUCOMPRAS, en COMPRAS POR
CATALOGO ELECTRONICO, se selecciona
el material o bien, una vez seleccionado lo Quz o se cuzniz con 5 Haal de | 5 faal
. ! Internet o no este e reporta a la mesa de & reporta a la mesa
2 |requerido, se elal!ma 1a orden de compra dizgponble la Plataforma 2 4 & ayuda de ONCAE. de ayuda de ONCAE - 1 2 Aceptar
de manera automatica en el sistema, se
P ' de Honducompras
imprime y es firmada por la Jefatura
Administrativa y el Jefe de la Seccion de
Compras.
Se carga el FO1 y es entregado al
2 proveedor junto con la Orden de Compra HiA - - - - - - - - - Aceptar
4 |Recepcidn del producto MNIA - - - - - - - - - Aceptar
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Mora Mercado Carmen Elisa Torres Gerardo Rivera
Firma: Firma: Firma:
Fecha: 20 de septiembre de 2023 Fecha: 20 de septiembre de 2023 Fecha: 20 de septiembre de 2023
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MATRIZ DE VERIFICACION DE INCLUSION DE ELEMENTOS TRANSVERSALES

ESTRATEGICOS

Preguntas de Verificacion

Sl

NO

Respuestas de Verificacion

¢La descripcion del proceso
incluye medidas concretas
(actividades) al Control Interno
y anticorrupcion?

Se realiza a través de normativas de control
interno ya establecidas validadas por el Portal de
HONDUCOMPRAS /Catalogo Electrénico

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

No, porque incluye la participacion de las partes
interesadas internas.

¢La descripcion del proceso
incluye medidas concretas
(actividades) orientadas a la
Participacién Ciudadana?

Son procesos internos

¢La descripcion del proceso
incluye medidas concretas
(actividades) orientadas a la
Transparencia y Acceso a la
Informacion Puablica?

Publicado en el Portal de HONDUCOMPRAS

¢La descripcion del proceso
incluye medidas concretas
(actividades) orientadas al
Archivo Documental?

Se encuentra en fisico y digital resguardado en la
Seccion de Compras/HONDUCOMPRAS.

¢La descripcion del proceso
incluye medidas concretas
(actividades) orientadas al
cumplimiento de los
indicadores de PEI
Institucional?

Va ligado al desempefio del mismo




CONTROL DE CAMBIOS AL PROCEDIMIENTO

Historial de Cambios al Procedimiento

Fecha

Version

Autor

Cargo

Area

Descripcién del
cambio

Cambio Autorizado por:

Cargo

Firma

Nota. A LA FECHA NO HA SUFRIDO NINGUN CAMBIO
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ANEXOS

Anexo No.1
La Ley y su Reglamento
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Anexo No. 2

Disposiciones Generales del Presupuesto publicado en Diario la Gaceta publicado
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Anexo No. 3
Plataforma Catalogo Electrénico de Honducompras

CoMPRAS POR CATALOGO .
ELECTRONICO BHONDUCOMPRAS

micio CIUDADANIA CATALOGACION PROVEEDORES CATALOGO ELEGTRONICO & 6 e

Anexo No. 4
Formato Orden de Compra

ORDEN DE COMPRA
No. AHAC-xxx-202x

PROVEEDOR ENTREGAR A
Direccion del proveedor adjudicado ATERCION
SECCION DE ALMACEN
TERUCIGALPA OFICINA CENTRAL
TELEFOND:
TELEFONG 2204-250%
PRECIO
NO. PBUETC UNIDAD DESCRIPCION ANTIDAT UNITARID | PRECTD TOTAL
w
SUBTOTAL] -
COMENTARIOS O INSTRUCCIONES ESPECIALES IMPUESTO 15% 0.00)
<dor debers Fscer - = To sotetads o
Oiden de Compra,
: 5 FlANZAS
SOLICITADAS POR LA SUB DIRECCION ADMINISTRATIVA Y
r o[ -]
oiuci e cuber vericsguelosmismor, campen o e

Condiiane s cudady arcass 7uls e, d b n o oAt ks ' [
deloorden e compra.

ELABORADOFOR AUTORIZADD FOR

ENCARGADA DE COMPRAS JEFE ADMMISTRATIVO Y FINANCIERD

Asropuena Toncontin, 500 metios sl norte cort duras, Tequeigalpa T eléfono: 2234-2503 Ext: 2012

tiquo = Comeos de Hondur
ATHL 08013995223540




