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1. Objetivo del Procedimiento 
 
Lograr la optimización de las adquisiciones de suministros, obras y servicios apegados a los 
lineamientos y normativa vigente establecidos por los diferentes entes reguladores. 
Gestionando para garantizar mejora conservación y rendimiento final positivo, priorizando la obtención 
de insumos al mejor precio y calidad en tiempo oportuno y el lugar adecuado se elaboró el presente 
Procedimiento de Compras Menores. 
 
 
 

2. Alcance del Procedimiento 
 
Este procedimiento será implementado por todas las áreas de la CONDEPOR que requieran adquirir, 
suministros, obras y servicios, Bajo los lineamientos establecidos en la normativa de la ley y 
reglamento de contratación del Estado de Honduras”. 
 
 
 

3. Marco Legal del Procedimiento 
 

No. Código Documento 

1 LCE Ley de Contratación del Estado 

2 RLCE Reglamento de la Ley de Contratación del Estado 

3 CR Constitución de la República 

4 DGPIE Disposiciones Generales de Presupuesto de Ingresos y Egresos 

5 LCETME Ley de Compras-Eficientes y Transparencia a Través de-Medios Electrónicos  
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4. Políticas y Lineamientos del Procedimiento 
 

Política de Presentación de Solicitudes  

• La solicitud debe ser elaborada por la sección, departamento, unidad o proyecto que requiere 
un producto, bien o servicio; mediante memorándum autorizado por el Gerente de la Unidad 
(GU), debe describir claramente y sin manchones la necesidad y condiciones especiales del 
requerimiento:  

o Descripción del bien o servicio requerido 
o Especificaciones técnicas sin referencia a marcas o modelos 
o Necesidades a satisfacer 
o Fecha de entrega del bien o las fechas parciales.  

• El solicitante debe asegurarse antes que el bien o servicio que requiere se encuentre en el 
PACC de su unidad.  

• La solicitud se presenta 20 días antes de la fecha en que se requiere el bien o servicio y debe 
adjuntar todas las autorizaciones respectivas, para ello utilizar el formato “Solicitud de Inicio de 
Proceso” el cual debe llevar la autorización de la Máxima Autoridad Ejecutiva (MAE).  

 

Política de Control para Plazo de Entrega del Bien o Servicio 

• El plazo de entrega para los Bienes y Servicios inicia a partir que la Gerencia Administrativa y 
Financiera (GAF) recibe la solicitud. 

• El departamento de Compras debe entregar a la Unidad de Transparencia de la institución, un 
Reporte mensual que detalle el estatus de cada proceso de compra recibido, con copia a las 
siguientes dependencias: GAF, Subgerencia de Recursos Materiales y Servicios Generales 
(SGRM) y Unidad de Planificación, Evaluación y Gestión (UPEG), dicho reporte contendrá al 
menos la siguiente información: 

o Fecha en que recibe la solicitud 
o Número de proceso de compra 
o Descripción de la compra 
o Estatus o fase de la compra 
o Fecha en que se emitió la Orden de Compra (OC) 
o Fecha en que se cerró la compra. 

• Cualquier inconveniente, retraso o en el caso de declarar desierto el proceso, el jefe de 
Compras debe informar oportunamente al solicitante, SGRM y a la GAF. 

 

Política de Cumplimiento Legal Ordinario 

• Se invitará a cotizar una cantidad suficiente de oferentes.  

• Conformación de la Comisión Evaluadora de ofertas, esta debe ser nombrada por la GAF cada 
año y debe constar de tres o cinco miembros con el conocimiento necesario para realizar el 
análisis de las cotizaciones recibidas conforme a los criterios de ley establecidos y seleccionar 
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al proveedor con la propuesta más viable, dicha resolución debe quedar documentada en “Acta 
de Apertura y Adjudicación”  

• El departamento de Compras debe contar con una base depurada de proveedores calificados 
que por su buen historial y en los casos que la ley lo permita, puedan ser invitados a participar 
en los procesos de compra a celebrarse, como parte de una buena promoción y transparencia.    

• El expediente a crear a medida se cumple cada una de las fases del proceso de compra, debe 
constar de: 

o Memorándum de la solicitud de compra (original, firmada y sellada) 
o Solicitud de inicio de proceso (original, firmada y sellada) 
o Control de expediente (hoja de ruta) 
o Resumen de pedido  
o Publicación de proceso en sistema Honducompras (HC) 
o Acta de apertura y adjudicación (debidamente firmada) 
o Resumen de cotizaciones (debidamente firmada) 
o Cotizaciones colocadas en el orden según Resumen (Deben ser originales y venir firmadas y 

selladas por el proveedor) 
o Adjudicación de Honducompras 
o PIN del SIAFI  
o Solvencia fiscal vigente del proveedor 
o Copia del Permiso de Operación 
o Copia del R. T. N 
o Orden de compra (OC) firmada por el jefe de Compras (JC), SGRM y GAF 
o Acta de recepción provisional y definitiva (debidamente firmada) 
o F01 precompromiso  

• Cada funcionario de la institución que interviene en el Procedimiento de Compra Menor en sus 
distintas etapas, es responsable de suministrar información correcta y precisa, por lo tanto, 
antes de la remisión de documentos debe de asegurarse de revisar y verificar muy bien la 
información para evitar errores y retrasos que afectan los plazos de entrega o respuesta del 
departamento de administración.     

Política de Recepción de Bien o Servicio 

• Conformación de Comisión Especial para la recepción de bienes; esta se creará solo para 
cuando se realice la compra de bienes especializados, la GAF designará los tres miembros 
que deben integrar dicha comisión especial, en esta comisión no podrán participar quienes 
hubieren intervenido en la adjudicación, pudiendo, no obstante, requerirse su asesoramiento. 
Esta comisión debe ser garante que los términos, especificaciones y la calidad de los bienes y 
servicios a recibir se cumplan al cien por ciento conforme lo pactado en un inicio con el 
oferente, la recepción debe quedar documentada en “Acta de Recepción”. 
 

• Cuando los bienes no se hallen en estado de ser recibidos por defectos o averías visibles, o 
cuando ocurran faltantes o cualquier otra razón calificada, en este caso también se debe 
convocar al Solicitante (S) para que de fe y se hará constar esta circunstancia en el acta, así 
como las instrucciones precisas que se den al contratista para que proceda a la subsanación 
de dichas averías o defectos o, en su caso, para que proceda a una nueva entrega, o para que 
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reponga los faltantes; la recepción definitiva no podrá realizarse sin que se corrijan las 
circunstancias señaladas, todo lo cual deberá constar debidamente acreditado en el 
expediente. 
 

• Oficial de Compra (Of.C) que lleva el trámite de un determinado proceso de compra menor, 
una vez autorizada la Orden de Compra (OC), debe asegurarse de comunicar de manera clara 
y precisa al proveedor acerca de los horarios y días en que la institución podrá hacer la 
recepción de los bienes y servicios a comprar. 

 

5. Responsables del Procedimiento 
 

Área Puesto de Trabajo Responsabilidad 

Varias áreas Gerencia de Unidad 
(Solicitante) 

Asegurar de presentar la documentación requerida 
para la solicitud de compra a tiempo (plazo mínimo 
establecido) y de manera correcta. 

Unidad de 
Compras 

Jefe de Compras Es el responsable de recibir toda la documentación de 
solicitudes de compras, la cual debe ser fiable, y reunir 
las especificaciones Técnicas, realizar las actividades 
en los pórtales electrónicos, llevar a cabo la compra 
apegado a las normativas establecidas 

Recursos 
Materiales y 
Servicios 
Generales 

Sub. Gerencia de 
Recursos Materiales 
y Servicios 
Generales. 

Realiza revisión a todo el expediente y firma la OC 
previo a la tercera Firma requerida (de la GAF). 

Presupuesto Sub. Gerente de 
Presupuesto 

Es el responsable de validar, aprobar, brindar 
disponibilidad presupuestaría, efectuar pagos en cada 
procedimiento de compras y de la custodia del 
expediente original de compra. 

Gerencia 
Administrativa 
Financiera 

Gerencia 
Administrativa y 
Financiera 

Es el responsable de recibir y dar Visto bueno al inicio 
de la compra, así mismo al final de proceso, valida y 
firma el pago a proveedores.  

Varias áreas Comité de Compras 
Menores  

Elaboran acta y sugieren adjudicación  
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6. Insumos del Procedimiento 
 

Código Insumos Lugar de 
Guarda 

Tiempo de Guarda 

1 Memorándum solicitud de compra 
(Anexo 1) 

Presupuesto 10 años  

2 Inicio de proceso (Anexo 2) Presupuesto 10 años 

3 Control de expediente (Anexo 3) Presupuesto 10 años  

4 Formato de elaboración de pedido 
(Anexo 4) 

Presupuesto 10 años 

5 Cotizaciones  Presupuesto 10 años 

5 Acta de apertura y adjudicación 
(Anexo 6). 

Presupuesto 10 años 

6 Formato resumen de cotizaciones 
(Anexo 7) 

Presupuesto 10 años 

7 Orden de compra (Anexo 8) Presupuesto 10 años 

8 Check list (Anexo 9)  Presupuesto 10 años 

9 Acta de recepción (Anexo 10) Presupuesto 10 años 

 
 

7. Productos o Resultados del Procedimiento 
 

Código Productos Lugar de 
Guarda 

Tiempo de Guarda 

1 Inicio procedimiento de compras  Presupuesto 10 años 

2 Pedido a proveedor Presupuesto 10 años 

3 Acta de apertura y adjudicación Presupuesto 10 años 

4 Resumen de cotizaciones Presupuesto 10 años 

5 Orden de compra Presupuesto 10 años 

6 F01 Presupuesto 10 años 

7 Resumen de documentación  Presupuesto 10 años 

8 Detalle de producto obra o 
servicio  

Presupuesto 10 años 

 
 

8. Definición de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas 
 
CR: CONSTITUCIÓN DE LA REPÚBLICA           

CPC:  COMPRADOR PUBLICO CERTIFICADO 

DGPGIER: DISPOSICIONES DEL PRESUPUESTO GENERAL DE INGRESOS Y EGRESOS DE LA 
REPUBLICA  
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GAF: GERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 

LCE: LEY DE CONTRATACION DEL ESTADO 

ONCAE: OFICINA NORMATIVA DE CONTRATACION Y ADQUISICIONES DEL ESTADO 

PACC: PLAN ANUAL DE COMPRAS Y CONTRATACIONES DEL ESTADO 

POA: PLAN OPERATIVO ANUAL 

RLCE: REGLAMENTO DE LA LEY DE CONTRATCION DEL ESTADO 

SEFIN: SECRETARIA DE FINANZAS  

STLCC: SECRETARIA DE TRANSPARENCIA Y LUCHA CONTRA LA CORRUPCION 

ETC: ESPECIFICACIONES TECNICAS DE COMPRA 

F01: EJECUCION DEL GASTO - ORDEN DE PAGO 

OC: ORDEN DE COMPRA 
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9. Descripción del Procedimiento 
 
 

N
o. 

Etapas del 
Proceso 

Objetivo de 
la Etapa 

Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envío a: 

1 
Solicitud de 
compra 

Presentar 
solicitud de 
compra 

Memorán
dum e 
Inicio de 
Proceso 
con 
Vo.Bo. 
GU 

Entregar 
documento
s de 
solicitud de 
compra 

10 
minutos 

Solicitante   GAF  

2 

Verificar si 
la solicitud 
de compra 
es factible   

Verificar y 
aprobar el 
inicio del 
proceso de 
compra 

Memorán
dum e 
Inicio de 
Proceso 

Recibir 
documento
s para 
inicio de 
proceso de 
compras 
(acepta o 
rechaza) 

20 
minutos 

GAF 

Inicio de 
Proceso 
con 
estructura 
presupue
staria a 
imputar 

SGRM 

3 

Validar la 
solicitud de 
compra 
autorizada  

Validar la 
documentaci
ón de la 
solicitud de 
compra 
autorizada   

Control 
de 
Expedient
e, 
Memorán
dum e 
Inicio de 
Proceso 
Vo.Bo. 
GAF/ 
MAE 

Recibir, 
verificar e 
ingresar   
registro 
control de 
la solicitud 
de compra  

20 
minutos 

SGRM  
Jefe de 
Compra
s 

4 
Recepción 
de solicitud 
de compra 

Recibir y 
verificar los 
documentos 
de la 
solicitud de 
compra  

Memorán
dum e 
Inicio de 
Proceso 
Vo.Bo. 
GAF/ 
MAE 

Recibir 
documento
s de 
compra e 
iniciar el 
proceso de 
compras  

10 
minutos 

Unidad de 
Compras, jefe 
de Compras 

  
Jefe de 
Compra
s  

5 

Revisión de 
Inventario 
en 
Almacén 

Verificar 
previo a la 
compra el 
disponible 
de inventario 

  

Revisar el 
inventario 
disponible, 
si existe lo 
requerido 

1 hora 
Jefe de 
Compras/ 
Almacén 

  

Jefe de 
Compra
s/jefe de 
almacén 



 

“COMISION NACIONAL DE DEPORTES EDUCACIÓN 
FÍSICA Y RECREACIÓN” 

CONDEPOR 
 
 

“UNIDAD DE COMPRAS” 

 

PR-UC - 001 “PROCEDIMIENTO DE COMPRA MENOR” ONADICI 

Versión 1.0 Fecha: 7 de “Abril” 2023 11 de 34 

  

 
 

 
 
 

11 

      

UDEM 01 – PR-UC-001 

el proceso 
de compra 
finaliza   

6 
Elaboració
n de pedido 

Dar a 
conocer las 
especificacio
nes de lo 
requerido  

Formato 
de Pedido  

Detallar en 
el formato 
instituciona
l las 
característi
cas del 
requerimie
nto 

1 hora 
Unidad de 
Compras, jefe 
de Compras  

Pedido 
Firmado 

Jefe de 
compras 

7 

Publicación 
en 
Honducom
pras 

Con el fin 
que los 
oferentes 
potenciales 
puedan 
ofertar 

Plataform
a virtual 

Publicar en 
Honducom
pras 

1 hora 
Unidad de 
Compras, jefe 
de Compras  

Pedido en 
plataform
a 

Honduc
ompras 

8 
Recepción 
de Ofertas 

Recepcionar 
las 
cotizaciones  

Cotizacio
nes 

Recepción 
de 
cotizacione
s para su 
posterior 
revisión 

1 hora 
Unidad de 
Compras, jefe 
de Compras  

    

9 
Apertura de 
Ofertas 

Deberán ser 
evaluadas 
por comisión 
Evaluadora 

Acta de 
Apertura 

Recopilaci
ón de datos 
de los 
proveedore
s y análisis 
de ofertas, 
en el caso 
de no 
contar con 
una oferta 
favorable el 
proceso se 
declara 
“fracasado” 
y el jefe de 
Compras 
debe 
notificar al 
Solicitante 
para iniciar 
un nuevo 

1 hora 

Unidad de 
Compras, jefe 
de Compras y 
Comisión 
Evaluadora  

Acta de 
Apertura 
y 
Adjudicac
ión 
firmada 

Jefe de 
Compra
s 
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proceso de 
compra.  

10 

Resumen 
de 
Cotizacion
es 

Comparar 
Precios   

Formato 
de 
Resumen 
de 
Cotizacio
nes  

Detallar 
nombres 
de la 
empresa 
ganadora 
comparar 
precios y 
especificac
iones  

1 hora 
Unidad de 
Compras, jefe 
de Compras  

Resumen 
de 
Cotizacio
nes 

  

11 
Elaborar 
Orden de 
Compra 

Apartar los 
fondos (pre-
compromiso) 
para poder 
realizar el 
pago 
posteriorme
nte 

Orden de 
Compra 

Se elabora 
la orden de 
compra, la 
cual 
afectará la 
estructura 
presupuest
aria dada 
por 
Presupuest
o al inicio 
del 
proceso, se 
ingresa un 
precompro
miso del 
gasto 

1hora 
Unidad de 
Compras, 
Presupuesto. 

Orden de 
Compra 
firmada 
(precomp
romiso) 

  

12 
Elaborar 
Check list 

Validad que 
cada 
proceso 
reúna los 
requisitos 
correspondie
ntes  

Check 
List 

Elaborar 
una 
portada a 
cada 
expediente 
verificando 
que los 
documento
s 
solicitados 
estén 
completos  

1hora 
Unidad de 
Compras, jefe 
de Compras 

Check 
List 
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13 
Remisión 
Expediente 

Con el objeto 
de que la 
SGRM y 
GAF validen 
el proceso 

  

La SGRM, 
y la GAF 
realizan 
una 
revisión a 
todo el 
expediente  

1 hora SGRM y GAF 
Vo.Bo. 
GAF/ 
SGRM 

SGRM 
Y GAF 

14 
Remisión a 
Presupuest
o 

Aprobar el 
precomprom
iso  

  

Presupuest
o aprueba 
el 
precompro
miso y 
envía al 
proveedor 
F 01 
aprobado 

  

Jefe de 
Compras / jefe 
de 
presupuesto 

F01 
Aprobado 

A 
proveed
or  

15 

Publicación 
en 
Honducom
pras 

Publicar la 
Adjudicación 
de la compra  

Acta de 
Adjudicac
ión  

Publicar en 
Honducom
pras 

1 hora 
Unidad de 
Compras, jefe 
de Compras  

Adjudicac
ión en 
plataform
a 

Honduc
ompras 

16 

Recepción 
de bienes 
servicios y 
Documento
s del 
proveedor 

Verificar 
precios, 
revisión 
física y 
especificacio
nes 
contemplado
s en la 
factura o 
recibo  

  

Se recibe 
del 
proveedor 
el bien o 
servicio 
junto a la 
factura y el 
recibo 

1 hora 
Jefe de 
Compras/ 
almacén 

Factura/r
ecibo del 
bien o 
servicio 

  

17 
Se elabora 
documento 
devengado 

    

Desglosar 
monto a 
pagar 
impuesto 
etc. 

1 hora 

Jefe de 
Compras / jefe 
de 
presupuesto 

Documen
to 
Devenga
do 

  

18 
Aprobación 
del F01 

Aprobación 
del F01 

  

El 
departame
nto de 
presupuest
o aprueba 
el F01 y 
este a su 
vez lo 

1hora 
Jefe de 
Presupuesto 

  GAF 
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remite a 
GAF 

19 
Firma del 
F01 

Firma del 
F01 

  

Una vez el 
departame
nto de 
presupuest
o aprobó el 
F01 la GAF 
lo Firma  

1hora GAF 
F01 
Firmado 

SEFIN 

20 
Pago a 
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10. Diagrama de Flujo del Procedimiento 
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11. Gestión del Riesgo 
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12. Elementos Transversales del Procedimiento 

                                        Matriz de Verificación, Inclusión de Elementos Transversales Estratégicos 

                                         "Proceso de Compra Menor" 

Preguntas de Verificación Si No Respuestas de Verificación 

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

X   

 Las actividades del procedimiento de compras 
menores, pasa diferentes filtros en cada una de las 
etapas donde los responsables verifican cada uno de 
los documentos para que el proceso se realice 
apegado a la ley. 

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

X   
Este Procedimiento, involucra varias áreas, por ende, 
la toma de decisión no está concentrada en una sola 
persona 

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

X   

Los requerimientos para compras de Bienes y 
Servicios son publicados en los portales digitales a 
los que los ciudadanos que tengan su empresa con 
documentación en orden, puedan ofertar sus 
productos y servicios sin discriminación de ningún 
tipo 

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

X   

Cada proceso de compra es subido al portal 
autorizado, así mismo se da copia al oficial de 
Transparencia para los respectivos informes 
mensuales  

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

X   

Los expedientes son elaborados por el departamento 
de compras, al momento de realizar el pago la 
gerencia administrativa custodia la documentación 
original 

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

X   
Los procesos de Compras que se realizan están 
ligados a actividades para el cumplimiento de 
indicadores delimitados en PEI /POA institucional 
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