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REGLAMENTO DE COMPRAS MENORES DE
BIENES Y SERVICIOS POR COTIZACION

Articulo 1.- OBJETIVO DE SU CREACION. Se crea el presente reglamento especial
como mecanismo de desarrollo de procesos de compras menores de bienes y servicios bajo criterios
de objetividad y transparencia que garanticen la adquisicion de bienes y servicios por parte de las
entidades del Estado de Honduras, con la calidad y eficiencia merecida.

Articulo 2.- AMBITO DE APLICACION. Las disposiciones del presente Reglamento
seran aplicadas al Gobierno Central en lo relativo a las normas referentes a la modalidad de
contratacion de compras menores por cotizaciones de bienes y servicios. Se exceptlan aquellas
compras que estén sobre los umbrales contemplados en las Disposiciones Generales de Ingresos y
Egresos del Estado de Honduras.

Articulo 3.- DEFINICIONES DE TERMINOS: Los términos utilizados en este
reglamento tendran los significados siguientes:

a) COMPRA DE MENOR CUANTIA: Las compras de menor cuantia seran las compras y
contrataciones directas cuyos montos y mecanismos serén establecidos por las Disposiciones
Generales de Ingresos y Egresos de la Republica emitidas cada afio.

b) DEPENDENCIA: Se entender4a como el Programa, Jefatura, Unidad, Division o Area,
incluyendo la Gerencia Administrativa, la Secretaria General y la Direccién Ejecutiva de la
Institucion, que solicita las adquisiciones de bienes o servicios de menor cuantia.

C) UNIDAD DE COMPRAS: La unidad de adquisiciones que lleva a cabo los
procedimientos de contratacion a efecto de adquirir o arrendar bienes o contratar la
prestacidn de servicios que solicite la unidad Técnica o Beneficiario.

d) UNIDAD BENEFICIARIA/ EJECUTORA: Es la unidad que recibira el beneficio del
bien o servicio que es solicitado por la misma para satisfacer una necesidad.

e) COMITE DE COMPRAS: Aunque sus funciones pueden variar de una entidad a otra,
en términos generales se trata de un 6rgano colegiado que tiene la facultad de establecer
lineamientos sobre los procesos de compra y comunmente se encarga de recomendar las
adjudicaciones de los procesos.

f) INVESTIGACION DE MERCADO: Técnica usada para identificar las
caracteristicas del mercado de bienes y servicios especificos a contratar a fin de proveer al
area requirente de informacién util para planear la adquisicién y arrendamiento de bienes o la
prestacion de servicios.



Awrticulo 4.- MARCO LEGAL. Los procesos de compras menores de bienes y servicios
que celebra la Administracion con cualquier persona natural o juridica, y financiada con recursos
propios del Estado de Honduras, se encuentran regulados por la siguiente legislacion:

a) Constitucion de la Republica

b) Instrumentos Internacionales relativos a la Contratacion Administrativa

c) Ley de Contratacion del Estado

d) Reglamento de la Ley de Contratacion del Estado

e) Disposiciones Generales del Presupuesto de la Republica y su reglamento.

f) Ley General de la Administracion Publica, normas legales relativas a la administracion
financiera y demas regulaciones legislativas relacionadas con la actividad administrativa.

g) Decreto Ejecutivo 010-2005 Creacion del Sistema Nacional de HonduCompras.

h) Reglamentos Especiales que se dicten en materias relacionadas con la Contratacion
Administrativa.

i) Circulares, manuales y lineamientos comunicados de manera oficial por ONCAE.

Articulo 5.- PRINCIPIOS BASICOS. Conjunto de principios reconocidos por la
Constitucion de la Republica, definidos y contemplados en la Ley de Contratacion del Estado y su
reglamento, para todas las modalidades de contratacion del Estado, para la administracion de los
Recursos del Estado:

* Principio de eficiencia

» Principio de igualdad y libre competencia
* Principio de publicidad y transparencia

»  Principio de Legalidad

»  Principio de Sana y Buena Administracion
+  Principio de planificacion

Principio de no discriminacion

Awrticulo 6.- UMBRALES. La adquisicion de bienes o servicios por cotizaciones bajo la
modalidad de compras menores serd determinada por el monto de umbrales establecidos en las
Disposiciones Generales del Presupuesto General de la Republica vigente.

Articulo 7.- OBLIGATORIEDAD DE COMPRAS POR CATALOGO
ELECTRONICO. Seran nulos todos aquellos procesos de compras de bienes o servicios que,
habiendo sido incorporados en los Catalogo Electronico, se realicen fuera de éstos, sin contar con la
autorizacion indicada en el articulo 12 del Reglamento de la Ley de Compras Eficientes y
Transparentes a Través de Medios Electronicos.

Awrticulo 8.- PROCEDIMIENTO. La adquisicion de bienes o servicios por
cotizaciones bajo la modalidad de compras menores se realizara por medio de las siguientes etapas:

I. Etapa Preparatoria: Comprendera el conjunto de gestiones y diligencias administrativas
previas a la presentacion de cotizaciones por los proveedores interesados. Entre las
actividades comprendidas es esta etapa podemos enunciar:

e Identificacion de necesidad y solicitud de requerimiento por parte de la unidad
beneficiaria.
e Especificaciones técnicas del bien o servicio.



e Verificar si el bien o servicio solicitado se encuentra en el PACC, en caso de no
estar contemplado en el PACC se debera solicitar autorizacion a la ONCAE.

e Revision de la Solicitud junto con especificaciones técnicas por parte de la

Unidad de Adquisiciones.

Estudio de Mercado realizado por la Unidad de Adquisiciones.

Elaboracién de invitacion a cotizar.

Publicacion de solicitud de cotizaciones en Hon-ducompras.

Envio de invitaciones a posibles oferentes para que presenten cotizaciones.

Recepcion y respuesta a las aclaraciones solicitadas por posibles interesados a

cotizar sobre las invitaciones enviadas o el aviso publicado en Honducompras.

Il. Etapa Intermedia: Comprendera el conjunto de gestiones y diligencias administrativas
realizadas después de la presentacion de cotizaciones por los proveedores y antes de la
presentacion del informe de recomendacion. Entre las actividades comprendidas es esta
etapa podemos enunciar:

e Recepcidn de cotizaciones, dentro del plazo limite establecido en la publicacion en
Honducompras y las invitaciones efectuadas.

¢ Acto de apertura de ofertas, que debera ser en un tiempo diferente a la recepcion de
las cotizaciones.

e Conformacion de Comité de Compras.

¢ Evaluacién de Cotizaciones por el comité de compras.

¢ Aclaraciones de las cotizaciones gque fueron presentadas.

Il. Etapa Final: Comprendera el conjunto de gestiones y diligencias administrativas
realizadas una vez presentado el informe de recomendacion. Entre las actividades
comprendidas es esta etapa podemos enunciar:

¢ Informe de recomendacion elaborado por el comité de compras.

e Publicacion del informe de recomendacion en Honducompras.

¢ Notificacion del informe a todos los oferentes que presentaron cotizaciones.

e Elaboracion de érdenes de compra sobre los bienes o servicios a contratar.

e Recepcién de drdenes de compra por el proveedor adjudicado y entrega de los
bienes o prestacion de los servicios.

Articulo 1.- INVITACION A COTIZAR. El érgano responsable de la contratacion, a
través de la Unidad de Adquisiciones elaborara las invitaciones que seran enviadas a posibles
oferentes para que ofrezcan sus productos o servicios, y deberdn ser publicadas en
HONDUCOMPRAS, con la finalidad de recibir cotizaciones bajo las especificaciones técnicas
solicitadas, con la calidad y precio justo que satisfagan la necesidad de la unidad beneficiaria.
Dichas invitaciones deberan contener:

e El Contratante,

e Nombre y nimero del Proceso

e Procedencia de los fondos

e Descripcion de los bienes o servicios solicitados

e Fechay hora limite para la presentacién de las cotizaciones

e Lugar y hora previstos para su apertura

e Formato mediante el cual se debera de presentar la cotizacion

e Los criterios y formas para la evaluacion de las ofertas y la adjudicacion del contrato

u 6rdenes de compras
e Correo electrdnico para consultas



Articulo 2.- NUMERO DE COTIZACIONES. El nimero de cotizaciones minimo
para realizar un proceso de compra menor de bienes o servicios serd determinado conforme a los
montos establecidos en las Disposiciones Generales del Presupuesto de la Republica, este nimero
minimo de cotizaciones deberan ser todas validas.

Articulo 3.- ACLARACIONES. Una vez divulgada la invitacion, los proveedores
interesados podran solicitar aclaraciones respecto a las bases establecidas en la invitacidn, hasta
antes de la fecha sefialada para la recepcion de las cotizaciones. La comunicacion debe ser publica y
difundida a todos los oferentes invitados para el aseguramiento de condiciones equitativas de
participacion.

Articulo 4.- PLAZO PARA LA RECEPCION DE OFERTAS. El plazo para la
recepcion sera el que la entidad considere necesario conforme a la necesidad del bien o servicio a
contratar. Dicho plazo no podra ser menor a 22 dias ni exceder de 39 dias habiles.

Articulo 5.- RECEPCION DE COTIZACIONES. El Organo Contratante recibira
cotizaciones de proveedores interesados, dentro del dia, hora y lugar sefialado en la invitacion a
cotizar y la publicacion de la invitacién en Honducompras. Se deberan presentar en sobre sellado
indicando el nimero de proceso referenciado en la solicitud de cotizacién.

Se debera levantar lista de las cotizaciones presentadas. La presentacién de la cotizacion a un
formato diferente al sefialado, dara lugar a que se desestime la cotizacion presentada.

Articulo 6.- COTIZACIONES POR MEDIOS ELECTRONICOS. Los interesados
gue tengan la posibilidad de enviar sus cotizaciones por medios electrénicos podran hacerlo siempre
que cumplir con el formato de cotizacion establecido y comunicado en la invitacion, sujeto a los
lineamientos establecidos en el Reglamento elaborado para este fin.

Articulo 7.- ACTO DE APERTURA. Una vez que se han recibido las ofertas dentro
del plazo mencionado anteriormente, un (1) dia después de la recepcion de ofertas se procedera a la
apertura de las mismas, leyendo en voz alta y ante los presentes el precio final de la cotizacion
presentada por cada oferente. A solicitud de los interesados se podré leer el precio unitario. Una vez
leidas las cotizaciones se pondran a la vista de los interesados.

De todo lo actuado se debera elaborar un acta donde quedara consignado todo lo sucedido en la
recepcion y apertura de las cotizaciones, quedando constancia de quienes participaron en el proceso
y cuales fueron las propuestas de los oferentes, asi como de las observaciones que se estimen
necesarias.

Articulo 8.- COMITE DE COMPRAS. El Comité de Compras sera el encargado de
realizar las evaluaciones a las cotizaciones ofertadas y el informe de recomendacién considerando
aspectos de calidad y precio conforme a las especificaciones técnicas solicitadas por la unidad
beneficiaria.

Los miembros del Comité de Compras pueden variar de una entidad a otra, en términos generales
se trata de un drgano especializado que tiene la facultad de establecer lineamientos sobre los
procesos de compra y cominmente se encarga de recomendar las adjudicaciones de los procesos.
Debera estar integrado por al menos tres (3) miembros con capacidades y conocimientos en el area
de lo cotizado, mismos que podran variar para cada proceso. Por fines objetivos y transparentes los
miembros de la Unidad de Adquisiciones no deberan formar parte de este comité.



Articulo 9.- EVALUACION DE LAS COTIZACIONES. ElI Comité de Compras
considerara el precio ofertado en cada cotizacion tomando en cuenta criterios objetivos basados en
las especificaciones técnicas solicitadas.

Articulo 10.- INFORME DE RECOMENDACION. Este tendra por contenido la
evaluacién realizada por el comité de evaluacién, en donde debera de asignarse un numero de
preferencia quedando en primer lugar la oferta que sea mas econdmica y se ajuste a las
especificaciones técnicas solicitadas por la unidad beneficiaria.

Articulo 11.- PROCESOS FRACASADOS O DESIERTOS. En el caso de que ninguna
de las cotizaciones cumpla con los requerimientos minimos para ser aceptadas, por el no
cumplimiento de las especificaciones técnicas o por dudas en el precio, el comité de Evaluacion
podré fracasar el proceso y recomendar el inicio de un nuevo proceso, debiendo este sustentar en su
informe los motivos. Asi mismo podra declarar un proceso desierto por la no presentacion de
ninguna oferta, recomendando el inicio de un nuevo proceso.

Articulo 12.-  PUBLICACION. Tanto la invitacién como el informe de recomendacion
debera ser publicado en el portal de Honducompras.

Articulo 13.-  NOTIFICACION. El 6rgano responsable deberd comunicar el informe de
recomendacion a todos los oferentes que presentaron cotizaciones para que estos puedan hacer uso
del derecho que la ley les concede en caso que considerasen que dicha evaluacion no fue realizada
de manera equitativa.

Articulo 14.- ORDENES DE COMPRA. Se elaboraran y enviaran al oferente con la
cotizacion que este en primer lugar en el informe de evaluacion, las ordenes de compras de los
bienes o servicios solicitados.

Articulo 15.- RECEPCION DE BIENES Y SERVICIOS. Los proveedores de Bienes y
Servicios tendrdn un plazo no mayor de 15 dias para la entrega de los bienes y servicios
contratados, salvo casos especiales que sean establecidos con la antelacion y justificacion del caso,
mismo que debera ser indicado desde el inicio del proceso, a efectos que el comité de Evaluacion
ratifique los tiempos de entrega establecidos.

Articulo 16.- ACTA DE RECEPCION. El acta de Recepcion de Bienes y Servicios sera
elaborada y firmada por un representada de la unidad de Adquisiciones y por un responsable del
area solicitante del bien o servicio, mismos que daran por recibido a conformidad de partes.

Articulo 17.- CANCELACION DE BIENES Y SERVICIOS. Una vez recepcionado
los bienes y servicios por parte de los entes estatales, se remitira la documentacién pertinente al area
encargada a efectos que las facturas sean canceladas en un término no mayor de 15 dias habiles.

Articulo 18.-  MULTAS. En caso de incumplimiento en las fechas de entrega de Bienes y
Servicios el proveedor incurrird en una multa del dos por ciento diario (2%) del valor de la factura,
por entrega tardia.

Articulo 19.- DISPOSICION TRANSITORIA. Todo lo no dispuesto en este
reglamento especial sera regulado por la Ley de Contratacion del Estado, su Reglamento y demas
leyes aplicables.



