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1. INTRODUCCION

La Jefatura Administrativa es una unidad técnica normativa que tiene por finalidad dictar las
medidas administrativas para la elaboracién y ejecucion del Plan Anual de Comprasy
Contrataciones (PACC) de la Empresa de Correos de Honduras: tanto a nivel central como
descentralizado; asi como velar por la aplicacidén del Reglamento Administrativos de la
Empresa.

El siguiente manual describe los procedimientos y/o lineamientos que debe seguir el personal
de la Jefatura Administrativa de la Empresa de Correos de Honduras para llevar a cabo su
trabajo y consiste en instrumento de capacitacion para el personal que sea incorporado a esta
unidad, a fin de que se comprenda con mayor facilidad y claridad el trabajo a ejecutar.

Para la elaboracién de este Manual se tomé como referencia la Metodologia para elaboracion
de manuales de procesos y procedimientos de la Empresa de Correos de Honduras, asi como
las normas dictadas para tal efecto por la Oficina Nacional de Control Interno (ONADICH.
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2. ANTECEDENTES

1. Marco Legal de Creacion

e Decreto No. 120-93 "Ley Organica de la Empresa de Correos de Honduras”

o Disposiciones Generales de Presupuesto.

o Ley y Reglamento de Compras eficientes y transparencia a través de medios
electrénicos.

e Ley de Contratacion del Estado y su Reglamento.

o Leyy Reglamento especial para la simplificacién de los procedimientos de Inversion en
Infraestructura Publica.

2. Mision

Somos la Empresa Postal y de Logistica Publica que garantiza los derechos de comunicacion,
con servicios basicos, expresos y logisticos innovadores de calidad, con entrega rapida,
segura y confiable, para contribuir al crecimiento y desarrollo socioeconémico de la poblacion
hondurefia.

3. Vision
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Ser la empresa publica auto sostenible e incluyente que lidere la transformacion y
modernizacion postal hondurefa, ofreciendo servicios de calidad, innovadores y competitivos;
de acuerdo a la demanda del mercado nacional e internacional.

4. Objetivo Estratégico

Garantizar el acceso equitativo a los ciudadanos, en materia de servicio de comunicacién
postal de calidad, confiable y oportuno para asegurar la universalidad del servicio.

5. Valores

Con las gestiones que actualmente estd realizando la Empresa, en procura de su
fortalecimiento y modernizacién. También se esta realizando un proceso interno que retoma
los valores que tradicionalmente el Correo Hondurefio ha querido implementar en su
desempefio ya que ante las actuales condiciones internas y necesidades actuales del
mercado postal, se hace necesario revisar Y reorientar acorde con la nueva Mision y Visién de
la Empresa, destancando los siguientes:

Orientacion al Cliente

Eficiencia Operativa

Orientacion al Mercado
Innovacion

Cumplimiento del Cédigo de Etica
Transparencia

Discrecion
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Ejercicio adecuado del Cargo

Uso Adecuado de los Bienes de la Empresa
Responsabilidad

Conservacion del Medio Ambiente

3. JUSTIFICACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Los manuales de procesos y procedimientos, conforman uno de los elementos principales del
Sistema de Control Interno; permitiendo un mayor desarrollo en la busqueda del autocontrol,
ya que dirige de manera sistematica de la ejecucion del trabajo que se realiza en la Jefatura
Administrativa. Adicionalmente, el presente manual es una herramienta que permitira a esta
Jefatura, integrar una serie de acciones encaminadas a agilizar el trabajo que se realiza;
fomentando la calidad y transparencia en la gestion de los recursos administrativos y
financieros de la Empresa.

El presente manual describe en detalle procedimientos y guias de trabajo para la ejecucion de
procesos de la Unidad de Compras y Contrataciones; tiene por objetivo ser una herramienta
de consulta permanente para todo el personal operativo de la Jefatura Administrativa, los
beneficiarios de las adquisiciones realizas por La Unidad de Compras y Contrataciones son
todos los departamentos y unidades de Correos de Honduras que requieren necesidades que
estos no tienen, esta dirigido a orientar las actividades a fin de mejorar, unificar las practicas,
procedimientos utilizados en la gestion de los recursos financieros, y servicios de apoyo
logistico.
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4. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Lic. Ramon Zelaya

Lic. Henry Castillo

Lic. Marlon Carias

Lia Marcela Cabrera
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5. IDENTIFICACION DE FUNCIONES SUSTANTIVAS

El' Manual de Procesos y Procedimientos Integrados de la Unidad de Compras vy
Contrataciones de la Jefatura Administrativa de la Empresa de Correos de Honduras, toma
como punto de partida las funciones sustantivas sefialadas en el Ley Organica de la Empresa
(Decreto No. Congreso Nacional 120-93, de 3 de agosto del1993), Capitulo XI Del Ejercicio
Econdmico Financiero articulos 32,33,34 y Capitulo XIiI Del Régimen de Contrataciones
articulos 37,38,39; que establece las funciones del manejo de las compras y contrataciones
de la Empresa.

6. IDENTIFICACION DE PROCEDIMIENTOS SUSTANTIVOS

Con el proposito de lograr la identificacion coherente de los procesos sustantivos de la Unidad
de Compras y Contrataciones, con respecto a sus funciones sustantivas, se presenta la
siguiente Matriz de Validacion de Procesos y Funciones.

UNIDAD DE COMPRAS Y CONTRATACIONES
MATRIZ DE VALIDACION DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS

Funciones Sustantivas Procedimientos a Incluir en el Manual
Realizar los procesos de adquisicion de 1) Elaboracioén del PACC.
bienes y servicios en cumplimiento de las 2) Compra por catélogo electrénico.
normas y reglamentos establecidos para 3) Compra Menor
este fin 4) Licitacion publica.
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7. FICHAS DE PROCESOS

“HONDUCOR”

EMPRESA DE CORREOS DE HONDURAS

"DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO"

MANUAL DE PROCESOS DE COMPRAS Y
CONTRATACIONES

PROCESO:

ELABORACION DE PLAN ANUAL DE
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FICHA DE PROCESOS

FECHA DE BLABDRACION: die-22
PROCESD: ) ] ELABORACION DE PLAN ANUAL DE COM{PRAHSVY CONTRATACIONES
SUBRPROCESO:
STV, Establecer una linea base de fa planificacion de las adquisiciones a desarroflar por la Empresa de Correos de Honduras a lo largo del afio que
) sirva de guia para la para facilitar el Jogro de objetivos institucionales.
J— £l proced«mlemo establecido para fa elaboracion del PACC servira de ¢ guia para que ef encargado de compras ‘elabore la nificacién anual de
tas clones que llevara 3 cabo la Empresa de Correos de Honduras durante ef afio.
KESPO?MBLED&PROCI‘;S{} Jefe de Umdad de Compras
NORMATIVAS APUCABLES: LEY DE CONTRATACION DEL ESTADO Y SU REGLAMENTO
ENTRADAS: Detalle de necesidades de las Jefaturas y Agencias Postales de la Empresa de Correos de Honduras.
PRODUCTOS: B " QUENTES INYERN i { CUENTES EXTERNGS:
§ {Desedh i , Informas y otr & # {Detailar los procesos o usidades ouen redbirdn los ' H i {Detaltarfos organtsmos, Instituciones cpse yesibirdn fos
que geners of procesa) praductos) i ) productos del proceso)
Validacion v creacién del Plan Anust ; Umdades jefaturas y agencias posta(es ‘NG APLICA
de Compras y Contrataciones 2 nivel nacional ;
SALIDAS:
2 2
3 3 {3
4
FROCESOS REVRCIONADOS: {Oetallarios procesos que tienen relazién directs con al praceso)
PIDICADORES:
BESPONSABLES: PERIODICIDAD: {Eseribir fos Indicadares que promitan PRODUCTOS:
# ACTIVIDADES {Escribir fos cargon de fos responsahles diractos de {Escribie el thempo que st emplea | mediv eficiancla, eficacla, costos y otros {Dwtaltortos o d”'m o
casta acsividsd) pora cada actividad) o cada sctividad o grupo de actividadis producion da los proce
readacionadas)
1
2
FLAMES DE DIFUSION: Sflv\renmy extemo
MARLOH JONATAR CARIAS COMITE DE CONTROLINTERNO COCOMY DAVID GRIANDO ARCHAGA RAMION DAVID ZELAYA FLORES
Firma: S [Firma |Firma:
Focha:  Diciarnbre 2013 b Diciembre 2023 [Fecha  Diciembre 2023 Pocha:  Diciembre 2013
i :
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Proceso 1 ~ Elaboracion de Plan Anual de Compras y Contrataciones

El Plan anual de Compras y Contrataciones (PACC) consiste en la planificacion de cada una
de las actividades de acuerdo al Plan Operativo Anual (POA) que se llevaran a cabo durante
el afio en la Empresa de Correos de Honduras (HONDUCOR) tomando como base el
presupuesto aprobado, memoria de célculo y los tiempos, de acuerdo a las modalidades de
contratacion que establece la Ley de Contratacién del Estado (LCE) y las Disposiciones
Generales de Presupuesto vigentes.

1. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

a) Elaboracién del PACC
1. Todas los Departamentos y agencias Postales de la Empresa de Correos de
Honduras presentan sus necesidades de compras necesarias para el logro de sus
metas.
2. El Jefe de Compras, unifica las necesidades de la institucidn y las presenta al
Gerente Administrativo.
3. El Gerente Administrativo verifica que las necesidades puedan ser realizables en
cuanto a presupuesto y metas.
4. El jefe de compra elabora el PACC de acuerdo al formato establecido por la
ONCAE.
5. El Gerente Administrativo revisa el PACC.
6. La Maxima Autoridad aprueba el PACC.

b) Publicacion del PACC
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1. El Jefe de compra sube a la plataforma de Honducompras el PACC.

2. El Gerente Administrativo lo aprueba en la plataforma de Honducompras.

11. CUADRO DE DESCRIPCION DEL PROCESO

Insumo Tiemp | Responsable | Producto Envic a:
Etapa | Actividad o
Elaborar cuadro de Requerimientos de Sdias |Jefede Borrador del lefatura
necesidades Compra de los Compras cuadro de Administrativa
Departamentos y necesidades
Agencias Postales.
Revision y aprobacién de | Borrador del cuadro de |3dias |Jefe Cuadro de Jefe de
cuadro de necesidades necesidades. Administrativo | necesidades Compras
Elaborar y unificar el PACC | Cuadro de Necesidades. |7 dias |lJefe de Borrador del lefatura
| |decada Departamento y Compras PACC Administrativa
Agencias Postales a nivel
nacional.
Revision del PACC de cada | Borrador del PACC 3dias |lJefe PACCrevisado |lefatura
Departamento y Agencias Administrativo Administrativa
Postales a nivel nacional.
Autorizacidén del PACC PACC revisado S5dias |lJefe PACC Jefatura
Administrativo | autorizado Administrativa
Carga del PACCen el PACC autorizado porla |2 dias |Jefe de PACC cargado | Jefe de
portal de Honducompras | Direccién General. Compras Compras
Il
Publicar en el Portal de PACC cargado en el 2 dias |lJefe PACC publicado | Jefe de
Honducompras sistema Administrativo Compras
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hitps://oncae. gob. hn/servicios/pacc/paces

15. EVIDENCIAS PACC

publicado.

16. REVISION PROCEDIMIENTO

No procede.

17. ANEXO

Plan de Compras y Contrataciones 2023
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