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MANUAL DE PROCEDIMEINTOS
Gerencia: Administrativa
Departamento o Unidad de Compras
Actividades Necesarias para la Ejecucién de Compras Menores
11 de Octubre del 2022

Objetivo: Adquisicién de bienes y servicios para satisfacer las necesidades operacionales de PRONADERS.
Enmarcados en los principios de eficiencia, eficacia y economia, cumpliendo con la ley de contratacién de estado Y su
reglamento,

Area -
Paso No. Actividad
Responsable
Gerencias de 1 Las diferentes Gerencias y Departamentos elaboran y envian la solicitud de suministros a la Gerencia
PRONADERS Administrativa de conformidad a la necesidad del drea o departamento que lo requiera.

La Gerencia Administrativa revisa y autoriza la solicitud de suministros bienes o servicios, una vez
Gerencia 2 comprobada la disponibilidad presupuestaria, seguidamente se envfa solicitud al departamento de

Administrativa compras

IIEm;.:lr%sas _ Las empresas y prestadores de servicio elaboran Yy envian cotizaciones al departamento de Compras
nvitadas

o |




Gerencia
Administrativa y
supervisor
Administrativo

La Gerencia Administrativa/Supervisor Administrativo revisa el andlisis comparativo, la orden de Compray
cotizaciones de acuerdo con lo solicitado verifica que toda la documentacién enviada como soporte este
completa y en el orden legal correspondiente.

Sub Gerente
Administrativo

Empresa
Ganadora de la
Compra

La Sub Gerencia Administrativa aprueba la disponibilidad presupuestaria para la ejecucién de {a compra
con sy respectivo pre compromiso de pago.

El proveedor elabora factura y recibo de orden de compra a favor de la institucién.




INICIO

Gerencias de
PRONADERS

Gerencia Administrativa

Departamento de
Compras

Departamento de
Compras

Departamento de
Compras

Departamento de
Compras

Empresas Invitadas

Gerencia Administrativa y
supervisor Administrativo

Sub Gerente
Administrativo

Departamento de
Compras

Empresa Ganadora de |a
Compra

Departamento de
Compras

Departamento de
Compras




MANUAL DE PROCEDIMEINTOS
Gerencia: Administrativa
Administracién de Ia Caja Chica
Departamento o Unidad de Compras
Actividades Necesarias para Ia Ejecucién de Compras Menores
11 de Octubre del 2022

Objetivo: Adquisicién de bienes y servicios para satisfacer las necesidades operacionales de PRONADERS.

Enmarcados en los principios de eficiencia, eficacia y economia, cumpliendo con la ley de contratacién de estado Yy su
reglamento.

Procedencia Insumos Actividad

Gerencla Asignacion de Caja La Gerencia Administrativa establece montos segun lo estabiecido en el
Administrativa Chica reglamento y autoriza ta caja chica.

Gerencia Solicitud de 5 La Gerencia Administrativa reembolsa los diferentes gastos (proceso durante
Administrativa Reembolso todo el afio)




INICIO

Departamento

de Compras

Gerencia
Administrativa

Departamento
de Compras

Departamento
de Compras

Gerencia
Administrativa

Departamento
de Compras




MANUAL DE PROCEDIMEINTOS
Gerencia: Administrativa
Compras por Difusién Electrénica(HONDUCOMPRAS)
Departamento o Unidad de Compras
Actividades Necesarias para la Ejecucion de Compras Menores
11 de Octubre del 2022

Objetivo: Adquisicidn de bienes y servicios

para satisfacer las necesidades operacionales de PRONADERS.
Enmarcados en los principios de eficiencia,

eficacia y economia, cumpliendo con la ley de contratacién de estado y su
reglamento.
. Paso i
Procedencia Insumos No Actividad
. i Etapa 1 (Elaboracién)
Gerencia Memorandum . e : -
e ; . 1 Elaboracién de Difusién de proceso en el portal de Honducompras segun solicitud
Administrativa | de Solicitud o
recibida.
Sub-Gerencia Médulo de Etapa 2 (Aprobacién)
. . e 2
Administrativa Difusidn

Sub-Gerencia Administrativa aprueba el proceso en el portal de honducompras.




INICIO

Gerencia
Administrativa

Sub-Gerencia
Administrativa

Departamento

de Compras

Departamento
de Compras




Objetivo: Adquisicion de bienes y servicios para satisfacer las nec
Enmarcados en los principios de eficiencia, eficacia

MANUAL DE PROCEDIMEINTOS
Gerencia: Administrativa
Formulario del PACC de compras menores
Departamento o Unidad de Compras

Actividades Necesarias para la Ejecucion de Compras Menores

11 de Octubre del 2022

esidades operacionales de PRONADERS,
Y economia, cumpliendo con la ley de contratacisn de estado v su

reglamento.
Procedencia Insumos F;::o Actividad
Gerencia Memordndum 1 Solicitud de revisién de la disponibilidad resupuestaria anual
Administrativa | de Solicitud P presup .
Sub-Gerencia | Memorandum . . - :
Administrativa | de Solicitud 2 Revisién de disponibilidad presupuestaria,

Administracion

PACC de
compras
menores

Remisidn de PACC compras menores (Formato de Oncae)




INICIO

Gerencia
Administrativa

Sub-Gerencia
Administrativa

Administracion

Jefe de compras /
Encargado de
unidad de almacén




MANUAL DE PROCEDIMEINTOS
Gerencia: Administrativa
Mantenimiento y Reparacién de Vehiculo
Departamento o Unidad de Compras
Actividades Necesarias para la Ejecucién de Compras Menores
11 de Octubre del 2022

Objetivo: Adquisicion de bienes Y servicios para satisfacer las necesidades operacionales de PRONADERS.

Enmarcados en los principios de eficiencia, eficacia y economia, cumpliendo con la ley de contratacién de estado y su
reglamento.

Procedencia Insumos Paso No. Actividad
. Memordndum s . .
Servicios Generales = El motorista informa al jefe de servicios generales sobre la fallay
) notificacién de 1 . . .
(Motorista . necesidades del vehiculo asignado.
vehiculo
e e El jefe de servicios generales procederé a informar al oficial de
Servicios Generales Notificacion del \ . T . )
. 2 mecanica asignado a la institucién para que realice Ja evaluacidn
{Motorista vehlculo

correspondiente,

Mecanico asignado

. " El mecdnico dard un diagnostico por escrito sobre [a falla o necesidad
I Diagnostico 3
a la institucidn

que presenta el vehiculo,

Jefe de Servicigs Diagnéstico del

4 El jefe de Servicios generales emite una solicitud a la gerencia
Generales vehiculo

administrativa informando la necesidad de reparacién del vehiculo.




Gerencia memorandum de

5 La gerencia administrativa gira instrucciones para iniciar proceso de
Administrativa solicitud contratacion de servicios de reparacién
cotizacion
Taller mecénico {diagndstico y 8 Los talleres emiten una cotizacién formal y el diagndstico del vehiculo.
presupuesto
Taller mecdnico Orden de trabajo 11 El taller procede a la reparacién del vehiculo.
Servicios Generales , El taller devuelve el vehiculo ya reparado junto con los repuestos que
) vehiculo 12
{Motoristas) se encontraban en mal estado.
.- El oficial de mecénica de la institucién y el jefe de servicios generales
Servicios generales vehiculo 13 ] ) "
revisa lo reparado del vehiculo y recibe los repuestos en mal estado.




El jefe de servicios generales una vez recibido el Vehiculo procederd a

Servicios generales Carantia 1% solicitar una garantia de 30 dias habiles por parte del tailer.




INICIO

Servicios Generales
(Motorista)

Servicios Generales
(Motorista)

Mecanico asignado a
la institucion

Jefe de Servicios
Generales

Jefe de compras

Taller mecanico

Jefe de compras

Jefe de compras

Gerencia
Administrativa

Jefe de compras

Taller mecanico

Servicios Generales
(Motoristas)

Servicios Generales

lefe de compras

Servicios generales




MANUAL DE PROCEDIMEINTOS

Gerencia: Administrativa

Compras a través del Catélogo Electrénico (ONCAE)
Departamento o Unidad de Compras
Actividades Necesarias para la Ejecucién de Compras Menores

11 de Octubre del 2022

Objetivo: Adquisicién de bienes y servicios para satisfacer las necesidades operacionales de PRONADERS.

Enmarcados en los principios de eficiencia, eficacia y economia,
su reglamento.

cumpliendo con la ley de contratacién de estado y

Procedencia Insumos Paso No. Actividad
Gerencia Memorandum . N .- .
Administrativa | de Solicitud 1 Revisién y autorizacién de solicitudes de gerencias y departamentos.

Proveedor

Envio de
orden de
compra

Se envia al proveedor la orden de compra para que ejecute la entrega y facture los
productos y sean enviados a las oficinas de PRONADERS.




Verificacién
de e
documentos

Supervisor
administrativo

INICIO

Gerencia
Administrativa

Jefe de
Compras

Se envia la documentacion de proceso de compra para su revision.

Departamento
de Compras

Proveedor

Departamento
de Compras

Departamento
de Compras




