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1. Objetivo del Procedimiento

Establecer la metodologia para realizar solicitudes de compra o adquisicion de bienes y/o servicios
v el analisis de las mismas para la aprobacién o denegacion.

2. Alcance del Procedimiento

Inicia con la recepcion de solicitud de compra o adquisicién de servicios y finaliza con la
autorizacion (emision de [a orden de compra) o en su caso la no autorizacién de la solicitud de
compra o adguisicién de servicios.

3. Marco Legal del Procedimiento

1 - Ley de contratac;on del estado y su regiamenio

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento

= Toda solicitud debe de estar denfro del Pian Anual de Contrataciones v Compras (PACC).
v Solicitud de compra/adquisicion de servicios dehe de remitirse firmada v sellada por el érea
solicitante.

5. Responsables del Procedimiento

oArea i oo Puestode Trabajo. s Respongabilidad o :
- . Se encarga de la recepcién de la sohcﬁud y
GA Gerente administrativo delegarla a la UCP
ucp Jefe de Unidad de Compras y | Revisar Diariamente y supervisar la aplicacién
Proveeduria de los procedimientos de conirol interno
Colzhorar en |z atencion de solicitudes de
Ucpe Oficial de Adguisicionas adquisicidén de suministro, bienes v eguipo de
conformidad al formato establecido

6. Insumos del Procedimiento

Cod_lgo..-__:.-__-.:_._-__.._ e .-.--..:_In_s.:{_.lm_g_s- i Lugar de Guarda___ | Guards
- Memorandum de solicitud de compra Carpeta comparﬂda 5 afios

UCP vy archivo fisico

Especificaciones técnicas detalladas | Carpeta compartida 5
APO-01-CC-FO-2 | ¢ compra UCP y archivo fisico 5 afos
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7.Productos o Resultados del Procedimiento

v .cedigo | Preductos .| LugardeGuarda | liempede
T R S T e T BT e | PR R e ST D e Garda
) Especificaciones técnicas detaliadas | Carpeta compartida 5 afios
de compra aprobada UCP y archivo fisico n
Solicitud de compra aprobada /| Carpeta compartida _
- denegada UCP y archivo fisico 5 anos
Notificacion sobre solicitud de | Carpeta compartida .
APO-01-CCFO-3 compra UCP y archivo fisico 5 afos

8. Definicién de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

Abreviaturas:

GA: Gerencia Adminisirativa

UCP: Unidad de Compras y Proveeduria

UP:  Unidad de Presupuesto

8C: Solicitud de Compra

PACC: Plan Anual de Contrataciones y Compras

Glosario de términos:

Soticitud de Compra: es el documento formal por el cual una unidad de CONATEL realiza una
peticién o solicitud para suplir una necesidad de Bienes o Servicios especificos de su area

Gerencia Administrativa: Direccién por la cual se recepcion la selicitud de compra y se pasa a
analisis presupuestario.

Unidad de Presupuesto: Dependencia de GA dende se verifica disponibilidad presupuestaria y
factibilidad de pago a los proveedores.

Unidad de Compras y proveeduria: Unidad encargada de toda gestién de procedimientos de
compras y contrataciones segun Ley de contratacién del estado.

9. Descripcién del Procedimiento

El procedimiento para la realizacién y analisis de solicitud de compra / confratacion se describe de
acuerdo a las sigulentes actividades:

9.1 Analizar y dar visto bueno a lz solicitud de compra / contfratacion por la Gerencia
Administrativa.

9.2 Revisar la solicitud de compra / contratacion por la jefatura de la Unidad de Compras v
Proveeduria.




COMISION NACIONAL DE
TELECOMUNICACIONES
UNIDAD DE COMPRAS Y PROVEEDURIA

APQO-01-CC-PR-2 Realizacidn y analisis de solicitudes de compra CONATEL
Version “1.0" Fecha: 26 de octubre 2023 & de 10

9.3 Verificar disponibilidad financiera y planificacion de compra / contratacion por ias jefaturas
de la Unidad de Compras y Proveeduria y 1a Unidad de Presupuestos.

9.4 Aprobar solicitud de compra / contratacién

9.5 Notificar al area solicitante sobre la gestién de compra / contratacion.
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No. Etapa del Objetivo de la Insumo Actividad Tiempo | Responsable | Producto Envio a:
proceso etapa
Anazlizar y dar Solicitud de
Soficitud de | visto bueno a Gerente compra  /
compra [/ !la solicitud de 1 Administrativo contratacién | UCP
contratacion | compra / con  visto
contratacion bueno
ggricgtrl;d d?, Revisar la Jefe de | Solicitud de
.~ 1 saolicitud de Unidad de | compra /| Unidad de
contratacion 1 o
Establecer la|con  visto | SOMPra / Compras' y | contratacién | Presupuestos
metodologia para | pueno contratacion Proveeduria | revisada
realizar Verificar Solicitud de
solicitudes  de | golicitud de | disponibilidad compra  /
Andlisis compra © | com / | financi Jefe de '
ali S pra inanciera 'y 1 Unidad de contratacion UCP
> solicitud de | adquisicién  de | wontratacion planificacion Pr. ¢ con
compra / | bienes ¥/0 | revisada de compra / SSUPUSSIOS | 4 esupuesto
contratacion sefvicios 'y el contratacion aprobado
analisis  de 1as I"gajicitid de Solicitud de
mismas para 18 | compra /| Aprobar compra  /
aprobacién 0 | gontratacien | solicitud  de ] Gerente contratacion | ..
denegacion. con compra / Administrativo | aprobada /
presupuesto | contratacion no
aprobado aprohada
Solicitud de | Notificar al
compra /| area solicitante Jefe de : Motificacion
contratacion | sobre la 1 Unidad de | sobre Area
aprobada /| gestion de Compras vy | solicitud de | solicitante
no compra f Proveeduria | compra
aprobada contratacion
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11. Gestion del Riesgo

La matriz para la evaluacion, andlisis y respuesta a los riesgos asociados a este procedimiento,
se detalla en el documento “Componentes de Evaluacion de los Riesgos’

12. Elementos Transversales del Procedimiento

Denominacién del'proceso: - nn s T e i T e
. Preguntas de verificacién: . |:8ii No!" - “Respuestas de verificacién’
¢La descripcién del proceso incluye
medidas concretas (actividades)
orientadas al Control Interno vy
anticorrupcion?

cLa descripcidn deil proceso incluye
medidas concretas (actividades)
orientadas a la Descentralizacién?

¢La descripcién del proceso incluye En la Realizacién y andlisis de la solicitud
medidas concretas (actividades) de compra / centratacidn, sole parficipa
- orientadas a la Participacién servidores pulblicos empleados de
Ciudadana? CONATEL.

iLa descripcidén del proceso incluye
medidas concretas {actividades)

La solicitud es filtrada a2 fravés de
X Gerencia Adminisirativa, Unidad de
Presupueste y Unidad de Compras

Si se enfocz en medidas orientadas z la

orientadas a la Transparencia y Acceso X trggﬁ parencia y acceso a la informacion
a la Informacién Publica? pubtica.

;iLa descripcion del proceso incluye

medidas " concretas (actividades)

orientadas al Archivo Documental?

Jl.a descripcion del proceso incluye Garantiza la correcta ejecucién en el
medidas concretas (actividades) X proceso y orienta al cumplimiento del
orientadas al cumplimiento de los indicador (% de cumplimiento

indicadores de PE! Institucional? Honducompras)




COMISION NACIONAL DE
TELECOMUNICACIONES
e UNIDAD DE COMPRAS Y PROVEEDURIA
APQO-01-CC-PR-2 Realizacidn y andlisis de solicitudes de compra CONATEL
Version “1.0" Fecha: 26 de octubre 2023 10 de 10

13. Bibliografia

No se adjunta bibliografia en este procedimiento

14. Anexos

No se adjuntan anexos en este procedimiento
15. Control de Cambios al Procedimiento

Historial de Cambios al Procedimiento

h " Fecha - Versign Lo Autor- . . /‘Descripciéndel | - Cambio Autorizado por:
reena. . YeISIon I Cargo o Area o edmbio s (Cdirgo 1 Firmas -
Jefe Unidad . /
Unidad de . .
- de Compras Ninguna, primera | Gerente
26/10/2023 1 ¥ Compras  y version Administrativo

Proveeduria

Proveeduria




