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Introduccion

Honduras necesita realizar profundas transformaciones en el sistema educativo para
mejorar la cobertura, la calidad y la equidad en la educacién. Entre otros, la promocion de
la transparencia y la rendicion de cuentas en el uso y manejo de recursos econdmicos y
servicios publicos de la Secretaria de Educacion se vuelve una de las alternativas mas
efectivas en la lucha contra la corrupcién y la mejora de los servicios publicos.

Los sistemas de auditoria, de transparencia y rendicidn de cuentas estdn empezando a
introducirse en el sector educativo. Precisamente es aqui en donde se necesita de
métodos y técnicas practicas y realistas que puedan ser aplicadas a nivel institucional,
comunitario y escolar.

Una técnica consiste en la auditoria social. La auditoria social es un ejercicio de
participaciéon ciudadana en el cual los ciudadanos hacen efectivo su derecho de acceder a
la informacidn publica, ejercer control, vigilancia, monitoreo y fiscalizacién de la gestidon
publica. Por ello, los esfuerzos de mejorar la educacién publica requieren de la
colaboracién de la sociedad civil, en particular, la de los padres de familia, Comisiones
Ciudadanas de Transparencia (CCT), los Consejos Municipales de Desarrollo Educativo
(COMDE), y otros grupos organizados a nivel local.

El presente manual constituye una guia prdctica para aplicar los procedimientos de
auditoria social a la adquisicion de los textos escolares en Honduras.

Viene acompaiado de dos otros manuales: de auditoria social a la distribucion, y al uso de
los textos escolares. La auditoria social a la adquisicidn se realiza a nivel central, laa la
distribucién a nivel departamental, y la al uso a nivel de centro educativo.

Para llevar a cabo una auditoria social con éxito se requiere conocer exactamente los
procesos y pasos que se deben ejecutar para la adquisicidn y la distribucién de los textos
escolares. Los primeros capitulos del manual explican con cierto detalle estos procesos, en
los capitulos siguientes se presentan la metodologia y los instrumentos que se deben
aplicar para realizar dicha auditoria social a nivel central.

Finalmente el manual viene acompafiado de un CD que contiene documentos y
herramientas adicionales que los facilitadores y capacitadores pueden utilizar para
planificar y organizar talleres de capacitacién en auditoria social.

Nos resta agradecer el apoyo de Programa Impactos en la elaboracién de estos manuales,
pues sin su subvencion y apoyo técnico estos productos no hubiesen podido crearse para
seguir contribuyendo con el desarrollo del pueblo hondureio.



1. Adquisicidon, Distribucion y Uso de Textos Escolares

Sigue siendo prioridad para Honduras ampliar la cobertura, asegurar la permanencia y
aprobacion, reducir le desercion, la reprobacion, y la repitencia para mejorar el
rendimiento académico, y reducir las inequidades en el sistema educativo. La formacion
de docentes, la participacion de los padres de familia y los docentes en la gestién escolar,
el uso acertado de las tecnologias de informacion y el suministro de materiales adecuados
de ensefianza son areas criticas para mejorar el sistema educativo del pais.

Por consiguiente, es muy importante que los centros educativos, especialmente de las
poblaciones marginales tanto a nivel rural como urbano, cuenten con textos escolares y
guias de docentes en la cantidad y los plazos requeridos.

Para poder realizar un proceso acertado de auditoria social a la adquisicion, distribucidn y
uso de los textos escolares, es necesario conocer y entender los procedimientos
organizativos y administrativos que la Secretaria de Educacién realiza al respecto. En este
capitulo se describen y se explican los procedimientos aplicados, asi como las diversas
variantes empleadas en los ultimos afos.

En especial esto Ultimo, antes de realizar el proceso de auditoria social se requiere saber
previamente que variante empleara la Secretaria de Educacién. De esta manera el lector
del manual estard en condiciones de poder ajustar la aplicacién de los instrumentos de
auditoria social a la variante empleada.

1.1 Descripcion General del Proceso

En los siguientes parrafos se presenta una descripcion general del proceso con el
propédsito que los usuarios de este Manual de Auditoria Social tengan una visién de
conjunto, comprendan los alcances y las diversas modalidades en que se puede organizar
el proceso de adquisicion, distribucion y uso de textos.

Todo el proceso de adquisicidn, distribucién y uso de textos debe realizarse conforme a la
Ley de Contratacion del Estado de Honduras. Ademas de la Ley, los funcionarios de la
Secretaria encargados del proceso aplican las estrategias e instructivos que suministre la
Gerencia Administrativa de la Secretaria de Educacién.

El proceso comienza en el momento que la Secretaria de Educacion determina o planifica
la adquisicion de textos escolares, cuyo contenido es determinado por el curriculum
Nacional Basico. Para facilitar la realizacion del proceso de auditoria social, el proceso de
adquisicion, distribucién y uso se divide en tres partes:

1. Adquisicion de los textos: Contratacién de empresa privada para la impresiéon y
elaboracion de los textos escolares y guias de docente.



2. Distribucidn de los textos escolares: Los textos adquiridos deben ser distribuidos a
las Direcciones Departamentales, luego a las Direcciones Distritales y Municipales
hasta la entrega en los Centros Educativos.

3. Uso de los textos en los centros educativos: Los textos fueron recibidos por los
Centros Educativos y son usados en clase por maestros y alumnos.

El cuadro siguiente muestra el proceso de adquisicién, distribucion y uso de textos
escolares con sus principales pasos.



Descripcidon General del Proceso de Adquisicién, Distribucion y Uso de Textos Escolares

Adquisicion de Textos mediante Licitacion Piblica Internacional
1. Elaboracién del pliego de Condiciones
2. Aprobacidn del pliego de condiciones mediante dictamen legal

3. Auviso de Publicacién en el Diario Oficial 2 La Gaceta y en el diario de mayor circulacién en el
pais

4. Enmiendas al Pliego de Condiciones
5. Aclaratorias al pliego de condiciones (incluye preguntas y respuestas)

6. Acta de Recepcion y Acta de Apertura de Ofertas (esta ultima debe incluir oferentes y precios
ofertados);

7. Resolucién de Adjudicacion, (incluyendo precio del adjudicatario, precios de los demas
oferentes, oferentes descalificados y su justificacion) o declaratoria de fracasada o desierta,
debidamente motivada;

8. Contrato u Orden de Compra; vy,

9. Seguimiento al cumplimiento del contrato, incluyendo, la aplicacion de sanciones.

AV

Distribucion de Textos Escolares a los Centros Educativos

1. Elaboracién del Plan de Accidn por parte de las Direcciones Departamentales
2. Apertura de cuenta bancaria
3. Preparacion y presentacién de documentos requeridos para la transferencia de los fondos

4. Recepcion de fondos y aplicacidn del Instructivo para el manejo y liquidacion de los Recursos
Recepcidn y aplicacion del Instructivo para el manejo y Liquidacion de los Recursos
Transferidos

5. Ejecucidn del proceso de distribucion de textos: contratacién de bodegas, empaque de textos,
contratacion de servicios de transporte, entrega de textos y supervision

AV

Uso de Textos Escolares en los Centros Educativos

1. Recepcién de los textos escolares en el centro educativo
2. Entrega de textos a maestros y alumnos

3. Uso de los textos en clase, tanto por los maestros como por los nifios




1.2 Variantes Empleadas en la Adquisicion y Distribucion de Textos
Escolares

En los ultimos afios la Secretaria de Educacion ha organizado el proceso de adquisicion y
distribucidn de textos escolares utilizando diversas variantes o modalidades, de acuerdo al
origen de los fondos disponibles. En el caso del Plan Educacién para Todos (conocido
como Plan EFA, por sus siglas en inglés), es necesario conocer las variantes utilizadas con
el propdsito de poder determinar qué instrumentos de auditoria social deberan
emplearse.

El cuadro siguiente muestra las dos variantes que se emplearan para la adquisicion y
distribucidn de los textos escolares en el marco del Plan EFA. Es necesario tomar en
cuenta que la primera variante es la que se estd implementando actualmente para la
distribucién de los textos de matematicas y espafiol. En la préxima entrega se empleara la
segunda variante. En todo caso, es importante siempre conocer por anticipado que
variante sera empleada; y de este modo poder decidir cudles y en qué momento aplicar
los instrumentos de auditoria social.

1. Primera variante: aplicada actualmente a la adquisicidn y distribucidn de textos
escolares de matematicas y espafiol

Adquisicién de Textos

Empresa contratada entrega los

textos en las Direcciones
Departamentales

Direcciones Departamentales

distribuyen los textos a las
Direcciones Distritales y
Municipales y posteriormente a
los Centros Educativos

Uso de los textos en los Centros
—

Educativos

! En el pasado también se han empleado otras variantes como la distribucién por medio de las fuerzas
armadas. Sin embargo, segun la Secretaria de Educacion los previstos para el futuro a corto y mediano plazo
son las dos que se explican en este manual.



2. Segunda variante: se aplicard en los siguientes procesos. Esta variante surge por
decision de la Mesa de Cooperantes en Educacién (MERECE)

Adquisicién de Textos

Empresa contratada entrega los
textos en los Centros Educativos

Uso de los textos en los Centros

Educativos




1.3 El Proceso de Adquisicion de Textos Escolares

En este inciso se analizan con mayor detalle los diferentes pasos que se realizan para
contratar la adquisicidn de los textos escolares.

1.3.1 Principios de los procesos de contratacion

Con el propdsito de promover procesos competidos, bajo condiciones de equidad y transparencia
y en el interés de asegurar la mejor calidad al mejor precio posible, los procesos de contratacion
deben observar los siguientes principios:

¢ Principio de eficiencia (Art. 5 Ley de Contratacidn del Estado (LCE) y 9 del
Reglamento de la Ley de Contratacion del Estado (RLCE))

La Secretaria de Educacién debe planificar, programar, organizar, ejecutar,
supervisar y controlar los procesos de contratacién.

Las necesidades se deben satisfacer en tiempo oportuno y en las mejores
condiciones de costo y calidad.

Los procedimientos deben estructurarse y reglamentarse para permitir la
seleccion de la mejor oferta.

¢ Principio de publicidad y transparencia (Art. 6, 46 Ley de Contratacion del Estado
(LCE) y 10, 106 — 109 del Reglamento de la Ley de Contratacion del Estado(RLCE))

R/
*

Se garantiza el acceso de los oferentes a la informacidn con la actividad de
contratacién administrativa.

Debe garantizarse la transparencia en todos los tramites y dar las
informaciones de forma oportuna a todos los participantes.

Se prohibe proporcionar informacién que por su naturaleza se considera
reservada

¢ Principio de igualdad y libre competencia (Art. 7 y 40 de la Ley de Contratacion del

Estado (LCE) y 11 del Reglamento de la Ley de Contratacion del Estado(RLCE))

Los requisitos legales y reglamentarios deben permitir a los interesados
participar en igualdad de condiciones.

La escogencia de la oferta mds conveniente al interés general se hara con
aplicacion del método objetivo de evaluacion y comparacion descrito en los
pliegos de condiciones.

Aspectos a evaluar: aptitud para contratar, capacidad, solvencia econdmicay
financiera e idoneidad técnica y profesional.



1.3.2 Preparacion del proceso de contratacion

Antes de iniciar el proceso de contratacion, se deben cumplir ciertos requisitos
previamente:
1. Laadquisicidn de los textos debe estar planificada en el Plan Operativo Anual de la
Secretaria de Educacién.

2. Se debe estimar la cantidad que se necesita producir de textos escolares y guias de
docentes para todos los centros educativos del pais.

3. La contratacién debe tener presupuesto asignado.

4. Elaborar las especificaciones generales y técnicas de los textos a ser adquiridos en
funcién de las necesidades a satisfacer. (Art. 23 LCE y Art. 73 RLCE)

5. Definir el método de seleccién, de acuerdo a los montos exigibles establecidos en
las Disposiciones Generales del Presupuesto General de Ingresos y Egresos de la
Republica.

El Art. 38 de la LCE determina las siguientes modalidades de contratacidn:

- Licitacién Publica
- Licitacién Privada
- Concurso Publico
- Concurso Privado
- Contratacion Directa

El método de seleccidn se elige en funcién del monto del contrato. Los montos exigibles
estdn establecidos en las Disposiciones Generales del Presupuesto General de Ingresos y
Egresos de la Republica, aprobadas por el Congreso Nacional cada ano. Por ello, cada afio
debemos consultar las Disposiciones Generales.

Por ejemplo, las Disposiciones Generales del Presupuesto de Ingresos y Egresos de la
Republica del 2012, en el Articulo 46, cuarto parrafo expresa: “Los contratos de
Suministros de Bienes y Servicios requeriran Licitacién Publica, cuando el monto supere
los Cuatrocientos Cincuenta Mil Lempiras (L 450,000.00), y Licitacién Privada cuando
exceda de Ciento Ochenta Mil Lempiras (L. 180,000.00)"”

Hay que tomar en cuenta que por el valor de la cantidad de textos a adquirir es muy
probable que siempre se trate de una licitacién publica.



1.3.3 La adquisicion de textos escolares y guias de docentes

En el caso de una licitacidn publica, se deben elaborar Pliegos de Condiciones de acuerdo
a los Modelos tipo establecidos en la Ley de Contratacién del Estado.

= El Pliego de Condiciones incluird la informacidon necesaria para que los
interesados puedan formular validamente sus ofertas; su contenido incluira
las reglas especiales de procedimiento, los requisitos de las ofertas y los
plazos, también incluird el objeto, las especificaciones técnicas y las
condiciones generales y especiales de contratacidn, segun se dispongan
reglamentariamente (Art. 39, LCE).

= El Pliego de Condiciones se preparara de forma que se favorezca la
competencia y la igualdad de participacién de los potenciales oferentes; a
tal efecto, no podrdn imponerse restricciones ni exigirse el cumplimiento de
requisitos que no fueren técnicamente indispensables, si con ello se limita
las posibilidades de concurrencia de eventuales participantes.

El proceso de adquisicion sigue el siguiente procedimiento:

Pliego de Condiciones (Bases de Licitacion) elaborado con dictamen favorable de la
Secretaria General, resolucion interna sobre decision inicial de contratacion.
El pliego de condiciones constituye las bases de la licitacion y debe ser elaborado por
el drgano responsable de la contratacion. El pliego de condiciones contiene las
instrucciones para presentar ofertas, las especificaciones técnicas de los bienes a ser
adquiridos, las etapas del proceso, los requisitos que los oferentes deben cumplir, los
criterios para la evaluacion de las ofertas.

Los pliegos de condiciones son vendidos a los interesados y el precio sera calculado en
base a los costos en que se incurrirdn en la reproducciéon de los documentos de
acuerdo a la cantidad de proponentes esperados. (Art. 153 LCE)

1. Publicar Aviso de Licitacion en medios escritos y en sitios Web (ONCAE y
donante).
En Licitaciones Publicas, de acuerdo a lo establecido en el articulo 46 de la LCE y el
Art 106 RLCE, se publica la invitacion a presentar ofertas mediante aviso en el
Diario de la Gaceta y en uno o mas diarios de circulacion nacional, estableciéndose
un plazo que medie entre la invitacidn y la fecha de presentacion de ofertas, no
inferior a 15 dias calendario.

Al aviso en el diario se publica durante dos dias habiles, consecutivos o alternos y
también pueden utilizarse otros medios de comunicacion incluyendo medios
telematicos. Se publica también en el extranjero en caso de licitaciones publicas
internacionales.
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En todo aviso de invitacion se seiala la fuente de financiamiento, el objeto de la
licitacidn, el érgano responsable de la contratacién, un resumen del alcance del
trabajo, la direccién donde estardn los pliegos de condiciones disponibles, el costo
de compra del pliego, la fecha y hora limite para presentar ofertas y el lugar y hora
donde se realizara la apertura.

Realizar la Venta — entrega de sobre / juego completo de Bases de Licitacion.
Licitante interesado hace solicitud escrita, después se acompana con copia del
depdsito - suma no reembolsable efectuado en cuenta del Banco Central de
Honduras, o de Cheque Certificado.

Recibir —archivar temporalmente notas solicitudes de aclaracién a las Bases,
remitidas éstas por oferentes potenciales.

Las solicitudes son recibidas dentro de un plazo establecido, de ordinario en las
Bases de Licitacion.

Segln el Art. 47 de la LCE los interesados preparan sus ofertas en funcién del
Pliego de Condiciones. La presentacién de la oferta presume la aceptacién
incondicional por el oferente de las cldusulas del pliego de condiciones y la
declaracion responsable de que se retne todas y cada una de las condiciones
exigidas.

La oferta debera acompanarse de toda la documentacion exigida en el pliego de
condiciones.

Lograr nombramiento del Equipo a cargo de examinar y dar respuesta a
solicitudes de aclaracion.

La Gerencia Administrativa propone el nombramiento y elabora nota — oficio para
oficializarle con firma del Secretario de Estado.

Revisar solicitudes de aclaracién recibidas, emitir las explicaciones del caso y
decidir con origen o no en las Consultas, la emision de adenda(s) a las Bases.
Equipo revisa solicitudes de aclaracidén recibidas, y emite las explicaciones del caso;
al considerarle pertinente, decide sobre la emisién de adenda a los documentos de
licitacion, derivadas o no de las consultas de los Oferentes potenciales.

Designar — nombrar a integrantes Comision Evaluadora de Ofertas de empresas
licitantes.

Para la revision y analisis de las ofertas en los procedimientos de seleccidn de
contratistas, el érgano responsable de la contratacién designa en forma expresa a
la Comision de Evaluacidn que estara compuesta por 3 o 5 funcionarios.
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10.

No podra participar en esta comisidn, quien tenga un conflicto de intereses que
haga presumir que su evaluacién no serd objetiva e imparcial. Consultar el Art. 33
dela LCE y 53 y 125 del RLCE.

Realizar la Apertura de las Ofertas recibidas, en tiempo.

Para la apertura de las ofertas se sigue el siguiente procedimiento de conformidad
con los articulos 122 al 124 del RLCE. La apertura se realiza en audiencia publica
presidida por el responsable de la contratacion, respetando:

e Lugar, fecha y hora sefialados, aviso y pliegos

e Serealiza en presencia de los oferentes o sus representantes

e Todo lo actuado debe consignarse en el Acta de Apertura

e Siempre se debe actuar bajo el principio de confidencialidad.

e En base al articulo No 50 de la Ley de Contratacién del Estado y el articulo No 126
del Reglamento de la Ley de Contrataciéon del Estado dar la oportunidad a los
oferentes o sus representantes para que revisen las ofertas presentadas por cada
empresa participante.

Hacer revision previa de las Ofertas (las admitidas o aceptadas) y (Elaborar)
Enviar solicitud, por escrito, de aclaracién a unos asuntos contenidos en Ofertas
de Licitantes.

La revisién previa se hace para definir su Elegibilidad, al igual que para determinar
necesidades de aclaracion por Oferente determinado.

De conformidad con el Art. 127 del RLCE antes decidir sobre la adjudicacién, pedir

aclaraciones a cualquier proponente sobre aspectos de su oferta, sin que por esta

via se permita modificar aspectos sustanciales; o violentar el principio de igualdad

de trato a los oferentes. Las solicitudes de aclaracion y sus respuestas se haran por
escrito y seran agregadas al expediente.

Recibir Nota aclaratoria de empresa(s) Oferente(s).

Se recibe sobre que contiene nota(s) aclaratoria(s) de empresa(s) Licitante(s) y
franquea o firma acuse de recibo, se hace registro de la recepcién con firma de
receptor de la Secretaria de Educacién.

Evaluar las Ofertas que han resultado elegibles y Elaborar Acta — Informe de
Evaluacion, cada hoja firmada por todos los miembros de la Comisidn, con
Recomendacion de Adjudicacion si procede.

De conformidad con el Art. 126 del RLCE se realiza el analisis comparativo de
ofertas con el objeto de descalificar ofertas (Art. 131 RLCE) o bien subsanar
omisiones o defectos contenidos en las ofertas.

Sélo son consideradas las Ofertas elegibles - que cumplen sustancialmente los
requerimientos de la Licitacidn. Se realiza Evaluacién Técnica con resumen de
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cuales cumplen y no. Evaluacion de Ofertas Financiera, ademas del precio o valor
de la Oferta, se evalla otros factores en valor monetario, no aplica preferencia
nacional.

El anexo 1 presenta la caracterizacion del proceso de contratacidon y sus principales
actores.
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2. Aplicacidon del Manual de Auditoria Social a la Adquisicion de
Textos

2.1 Ambito de Aplicacion
Este Manual de Auditoria Social, se aplicara en todo el proceso de adquisicién de textos
escolares como herramienta para garantizar el manejo transparente y la entrega
equitativa de textos escolares en toda Honduras.
El manual contiene instrumentos de auditoria social disefiados especificamente para la
parte del proceso de adquisicidon y puede ajustarse a las variantes de distribucién de
textos escolares descritas en el inciso anterior.
En el nivel de adquisicidn de los textos escolares, el manual es aplicado por personal
técnico de la Asociacién para una Sociedad Mas Justa (ASJ)/Transformemos Honduras
(TH), personal técnico de sus organizaciones miembros, u otros interesados.
2.2 Destinatarios
El manual esta dirigido a personal técnico que debe cumplir con el siguiente perfil:

e De preferencia con experiencia en procesos de contratacion

e Capacidad para analizar, observar criticamente, investigar y sintetizar

e Dispuesto a adquirir nuevos conocimientos y experiencias

e Habilidad para realizar ajustes a la metodologia en el camino, si es necesario

e Capacidad para documentar los avances y las dificultades en el proceso de
distribucién de los textos escolares

e Habilidad para redactar informes, dandole un enfoque practico y presentando
contenidos relevantes de forma estructurada

e Capacidad para crear una atmosfera de confianza con los funcionarios publicos de

la Secretaria de Educacion
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2.3 Puntos de Entrada y Puntos Clave de la Auditoria Social

En el inciso anterior, se dieron a conocer las caracteristicas de los procedimientos en las
diferentes partes de la adquisicién de textos escolares, las relaciones de dependencia, las
funciones y las responsabilidades de todas las personas que participan en el proceso. Esto
es necesario para poder determinar dénde estdn los puntos de entrada y los puntos clave
de la auditoria social.

El propdsito de este capitulo es definir el concepto de puntos de entrada y puntos clave de
la auditoria social y cémo se utilizan para definir y aplicar instrumentos de auditoria social.
La finalidad ultima es que los lectores de este manual comprendan como se origina la
metodologia de la auditoria social a la adquisicidn de los textos escolares y que estén
capaces de realizar ajustes a la misma sobre la marcha, en caso de que sea necesario.

Para lograr determinar donde estan los puntos de entrada y los puntos clave, se toma los
diagramas de flujo que se presenta en el capitulo siguiente y sobre ellos, se procede a
identificar los puntos de entrada y los puntos clave.

Los puntos de entrada indican la ubicacidn en donde se puede comenzar a aplicar los
instrumentos de auditoria social y sirven para definir qué tipos de instrumentos deberdn
aplicarse. En el diagrama de flujo, los puntos de entrada se represen con una flecha de
color blanco y contorno negro.

Los puntos clave indican en que momento del proceso se debe poner especial atencion al
cumplimiento transparente de los procedimientos y al comportamiento ético de los
servidores publicos. Los puntos clave representan aquellas partes del proceso que tienen
que ver con:

e El manejo probo de fondos y recursos publicos.
e Rendicién de cuentas y/o liquidacion de fondos entre las diferentes unidades
organizativas de la Secretaria de Educacidn, pero también hacia el exterior en

cumplimiento con la Ley de Transparencia.

e Entregay flujo de informacién sin demora y completa entre las diferentes partes
involucradas.

En el diagrama de flujo, los puntos clave se representan con una flecha de color negro.
En algunos casos, los puntos de entrada pueden coincidir con los puntos clave. En este

caso, se representa la coincidencia con una flecha de color blanco con un recuadro de
color negro en su interior. El siguiente recuadro muestra el uso de esta simbologia.
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Puntos de Entrada

Puntos Clave

Ambos

2.4 Generacion de Preguntas para la Auditoria Social

En este inciso se explica como emplear los conceptos anteriores para generar una guia de

preguntas orientadoras que posteriormente servirdn para realizar la auditoria social.

Después de haber analizado previamente los procedimientos organizativos y

administrativos de la distribucién de textos escolares y de haber determinado todos los

pasos que se necesitan para la distribucion de los textos escolares (véase capitulo 1.3), se

puede generar las preguntas orientadoras a monitorear el proceso de la distribucién de
los textos escolares que se orientan de los siguientes pasos:

1. Se recolecta toda la informacidn relevante a cada procedimiento, por ejemplo,

manuales, estrategias, instructivos, etc. Todo esto esta disponible en el CD que
acompafia este manual

Se ubican los puntos de entrada y luego los puntos clave, aplicando los conceptos
delinciso 2.3

Se enumeran los puntos de entrada y clave identificados

Para cada una de las flechas enumeradas, se debe generar preguntas orientadoras.
Para formular las preguntas, se lee y se revisa la informacién recolectada sobre los
procedimientos relacionados con el diagrama de flujo. Todas las preguntas, tienen
gue estar relacionadas con la auditoria social. Esto quiere decir, que las preguntas
se deben hacer de forma que permitan verificar que los procedimientos en la
distribucién de textos se han hecho de acuerdo a las leyes, de manera
transparente y ética, o bien con un uso eficiente de los recursos.
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3. Metodologia de Auditoria Social

En este capitulo se presenta la metodologia de auditoria social. En primer lugar, se explica
el procedimiento a seguir para organizar y realizar la auditoria social. Al final del capitulo
se presentan los instrumentos que se deben aplicar en cada uno de los procedimientos de
adquisicion de textos escolares, que se han expuesto en el capitulo 1 de este manual.

3.1 Procedimiento Operativo para Organizar y Realizar la Auditoria Social al
Proceso de Adquisicidon de Textos

3.1.1 Organizacion y Ejecucidn de la Auditoria Social

Para organizar la realizacidn de la auditoria social al proceso de adquisicion de textos
escolares, es necesario formar un grupo de auditores sociales que sera responsable de
aplicar la metodologia de auditoria social al proceso de adquisicién de textos.

También es necesario que Transformemos Honduras (TH) solicite por escrito a la
Secretaria de Educacidn la designacién de un funcionario enlace, que tendra la funcion de
apoyar al grupo de auditores en la realizacién del proceso de auditoria social.

El grupo de auditores debera solicitar la siguiente informacion:
e Plan del proceso de adjudicacion o las fechas relevantes
e Copia del pliego de condiciones y otros documentos necesarios para realizar la
auditoria

Con la informacion recibida, el grupo de auditores sociales procedera a acordar un
cronograma de trabajo con el funcionario enlace y los funcionarios de la Secretaria de
Educacidn, encargados del proceso de adquisiciones. El objetivo del cronograma de
trabajo es para aplicar los instrumentos que se presentan mas adelante en este manual
(Véase el inciso 3.1.2).

El funcionario enlace debera apoyar al grupo de auditores sociales en la ejecuciéon del
cronograma de trabajo.

El cronograma de trabajo debera especificar los aspectos (temas) a auditar, fechasy
horarios en las que se llevaran a cabo las actividades, asi como, los nombres de las
personas responsables por parte del grupo de auditoria social y los nombres de las

personas de la Secretaria de Educacién que suministraran la informacién requerida.

El cronograma se puede elaborar de acuerdo al siguiente formato:
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Cronograma de Trabajo para Auditoria Social al Proceso de Distribucion de Textos

Escolares
Periodo ejecucidn de la auditoria social, del al
N | ACTIVIDADES FECHAS HORARIOS | RESPONSABLES
2 Grupo de | Secretaria
Auditoria | de
Social Educacién
Nombre y Firma del Coordinador del Grupo Nombre y Firma del Enlace

El grupo de trabajo ejecutara las actividades del cronograma de trabajo, revisara,

interpretard y analizara la informacion suministrada por las personas responsables segln

el cronograma.
3.1.2 Instrumentos de Auditoria Social para la Adquisicion de Textos Escolares

En los pasos anteriores se explicd cdmo organizar la auditoria social, a continuacién se
presentan los instrumentos que son cuestionarios los cuales se aplican para recolectar
informacién sobre el proceso de adquisicién de textos. Ademas de los cuestionarios se
puede aplicar la observacion. Estos instrumentos se pueden y se deben combinar para
asegurarse de recolectar la informacion desde distintas perspectivas.

Para definir, el contenido de los cuestionarios o qué observar, se recurre a los diagramas
de flujo con los puntos de entrada y clave que se presentan a continuacién.
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CUESTIONARIO 1
a la “Recepcion de Ofertas y Aclaraciones”

Instrucciones para aplicar el cuestionario correspondiente al diagrama de flujo
“Recepcion de ofertas y aclaraciones”:

1. Leerytener a mano para consultar la “Ley de Contratacion del Estado y su

Reglamento”.
2. Leery tener a mano este manual de auditoria social a la adquisicion de textos

escolares.
3. Las preguntas se contestan segln se vaya ejecutando el cronograma de trabajo

elaborado por el grupo de trabajo.

Pliego de Condiciones con dictamen favorable e

A

Resolucidn interna — decision inicial de contratacion — ----meeeeees T

J
i

1.
Publicar Aviso en medios escritos
y en sitios Web

|

A
2.
Venta — entrega de Bases de Licitacion
3.
Recepcion- archivo temporal de
solicitudes de aclaracion a las Bases

e L

4.
Nombrar Equipo a cargo de las aclaraciones

ey

,,,,, T, G ¥ 5 - f
5. 5;
Decidir emisidn adenda(s) a las Bases

l |
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Cuestionario 1: Recepcidn de ofertas y aclaraciones

Auditoria Social a procesos de adquisiciones - Contratacion del Estado

Lista de Verificacion

Cooperar con la Secretaria de Educacidn (SE) en verificar el cumplimiento de la normativa vigente para la

jetiv it ici i
Objetivo contratacidn de servicios (o bienes).

Macro-proceso | Adquisicidn de Textos Escolares

Actores y Lideres del Proceso

Actores Principales Lideres

Beneficiarios

Participantes
(oficinas de
gobierno
y colaboradores)

Proceso

Licitacion Publica, hasta la Evaluacion de Ofertas.
(punto de entrada)

Datos de Referencia

Titulo y N2 de Licitacidn

(seguin Llamado o Aviso)

Modalidad de la Licitacion Publica Nacional ‘ O ‘ Publica Internacional ’ O
Tipo de bien(es), o servicios a adquirir (segdn llamado o Aviso a Licitacién):
1.
2.
3.
Fuente(s) de financiacion
Del Pliego de Condiciones (o Bases) para la Licitacion
Emitido por:
Dictamen Legal N2 Sin condiciones O ’ Con condiciones ‘ O ’
Anotar las condiciones establecidas
dia mes afio
Fecha de emisién

Especificaciones — cantidades
segun materia y grado,
empaque, envase y embalaje

plazo (fecha ultima) para
presentar Ofertas
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Desarrollo del Proceso de Licitacion

Ne de diarios en que

. En qué diarios
aparece el Aviso

En fechas distintas, cuantas veces se publico el Aviso En los mismos diarios | En otros diarios ‘ | ‘

N¢ de péginas / anuncios publicados por dia (en cada diario y en fecha distinta) ‘ En qué otros:

Porqué el cambio de diarios

El llamado a Licitacién se publicé en “La Gaceta” ‘ Si ‘ O ‘ No ‘ O ‘ N2 de veces ( en fechas distintas)

Si No
El expediente (archivo) contiene Copias de las publicaciones en los periddicos | |
Copias de los anuncios vienen (son) de los periddicos antes mencionados | |
Copias de anuncios en los periddicos pertenecen a Licitacién que se audita | |
En qué sitios web, fue publicado el llamado a Licitacion | www.se.gob.hn |
www.honducompras.gob.hn (ONCAE) O
http://dgmarket.com/eproc/adminEditBuyer.do | []
Otro, anotarle
dia mes afio
Fecha(s) de publicacién del Aviso
Sobre los Oferentes y las Ofertas
Si No
Acceso y disponibilidad de documentos Levantados - disponibles en los sitios web O O
de la Licitacidn para examen por De facil acceso - ubicacion para revision en disponibles en pantalla O O
interesados: Disponibles para revisién en pantalla O O
N2 de empresas que realizé solicitud escrita para adquirir las Bases
N2 de empresas con derecho a Consultas, que adquirié Juego Completo
Depdsito en Banco Central, en Cuenta de la SE O
Modalidad mas utilizada para compra— | Pago directo en Tesoreria de la Republica O
pago de las Bases Pago directo en ventanilla de Programa O
Otra, anotarle
dia mes afio Si No
Fecha ultima para Solicitar compra . .
de las Bases En el Aviso estdn éstas fechas | [] O
Fecha ultima para el pago — compra Plazo (entre fecha del Aviso y de compra
de las Bases de las Bases)

De qué evidencias se dispone para demostrar:

1. Qué todas las solicitudes para compra de las Bases, fueron 2. Qué las modalidades de pago, no han sido restriccion para

atendidas oportunamente:

empresas internacionales
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Atencion a Consultas — aclaratorias solicitadas por los Oferentes

dia mes

afio

Fecha ultima para pago — compra de las Bases

Fecha ultima para Consultas

Fecha de designacién del Equipo para atender
aclaratorias solicitadas por los Oferentes

Oficio N2

Plazo establecido para hacer - plantear Consultas (dias habiles)

N2 de Empresas que adquirio el derecho a consultas, que compro las
Bases

N2 de Empresas que planted aclaratorias

Existe registro del ingreso -segun fecha | orden de llegada- de las aclaratorias Si O No | [ | N2 de registros
El registro del ingreso de las aclaraciones contiene las formuladas por e-mail Si O No | [ | No, entonces...
... donde estan registradas

Se cuenta con archivo Unico con todas las notas aclaratorias de los oferentes Si O No | O

El archivo con las notas aclaratorias, incluye las planteadas por e-mail Si O No | [ | No, entonces...

... donde se hallan archivadas

El Equipo designado para atender — responder las solicitudes aclaratorias, hizo
transcripcidn - compilado de las notas remitidas por los oferentes

Si O No | [ | No

La transcripcién — compilado incluye las notas que ingresadas por e-mail Si O No | [ | No, entonces...
. como se organizé el Equipo para asegurarse que ningun
pedido de aclaracion a las Bases de Licitacion quedara excluido
Memoria - compendio de aclaraciones dado a conocer a oferentes mediante Oficio N2
con fecha por los medios siguientes E:rl;ri:i((:ado [J Correo electrénico |
‘ Sitio web de la SE (www.se.gob.hn) []| sitio web ONCAE (www.honducompras.gob.hn)
‘ http://dgmarket.com/eproc/adminEditBuyer.do [ | otro, anotarle
La SE emitié adendas con origen, o no, en las notas — solicitudes de aclaracién Si ‘ O ‘ No ‘ O ‘ Cuéntas adendas
Ne de diarios en que aparece la(s) adenda(s) ‘ En qué diarios ‘
La(s) adenda(s) también fue publicada(s) en “La Gaceta” ‘ Si ‘ O No | [0
El expediente (archivo) contiene Copia de la(s) adenda(s) anunciada(s) en los periddicos Si O No O
Copia(s) de anuncio(s) de la(s) adenda(s) vienen (son) de los periddicos antes mencionados Si O No O
Copias de adenda(s) anunciada(s) en los periddicos pertenecen a Licitacién que se audita Si O No O
En qué sitios web, fue(ron) publicada(s) la(s) adenda(s) www.se.gob.hn |
www.honducompras.gob.hn (ONCAE) |
http://dgmarket.com/eproc/adminEditBuyer.do O
Otro, anotarle ‘
En adicion, la(s) adenda(s) fue(ron) dada(s) a conocer a oferentes mediante Oficio N2
con fecha por los medios siguientes Correo certificado  [] Correo electrénico O
En mensaje de correo se hace saber la publicacién de adenda(s) |
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CUESTIONARIO 2
a la “Evaluacion de Ofertas y Adjudicacion”

Instrucciones para aplicar el cuestionario correspondiente al diagrama de flujo
“Evaluacidn de ofertas y adjudicaciéon”:

1. Leerytener a mano para consultar la “Ley de Contratacion del Estado y su
Reglamento”.
2. Leery tener a mano este manual de auditoria social a la adquisicion de textos

escolares.
3. Las preguntas se contestan segln se vaya ejecutando el cronograma de trabajo
elaborado por el grupo de trabajo.

; 6.
Designar integrantes Comision Evaluadora

{
y |
| 7
Apertura de Ofertas recibidas
| ;
)

i

8. ; L 3.
| | _— -
Hacer revision previa de Ofertas Enviar solicitud aclaracion de Ofertas

9.
Recibir Nota aclaratoria de Ofertas

10. 10.
Evaluar Ofertas elegibles Acta - Informe de Evaluacion

|
\

|
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Cuestionario 2: Evaluacion de ofertas y adjudicacion

Comisién Evaluadora (de Ofertas)

Secretario de Estado efectud su nombramiento con Oficio N2 ‘ de fecha

N2 total de integrantes ‘ ‘ N2 de miembros Plenos (o con decisién) N@ de observadores

N2 de integrantes de Subcomision Técnica — Evaluacion de Muestras

Recepcidon y Apertura de Ofertas

a
dia mes fi

(o]
Fecha ultima para compra de las Bases
Fecha ultima para la remisidn - entrega de Ofertas hora de cierre ‘
Plazo para la preparacion y entrega / apertura de Ofertas dias habiles
Fecha de nombramiento de la Comisién Evaluadora ‘ ‘ Si No
La Comision Evaluadora se nombro con suficiente antelacion, plazo razonable antes de la Apertura de Ofertas | |
Fecha en que la Comision Evaluadora tuvo acceso a las Bases ‘ ‘ ‘ ‘
La Comision Evaluadora recibid con antelacion las Bases de Licitacion (o Pliego de Condiciones) ‘ O ‘ ‘ O ’
Fecha de publicacién de adenda(s) ‘ ‘ ‘ ‘
Si hubo adenda(s) a las Bases, la Comision Evaluadora pudo conocerle(s) antes y en un plazo razonable ‘ O ‘ ‘ O ’

Sesion y Apertura de Ofertas

Fecha de Apertura segun Bases de Licitacion ‘ ‘ ‘ ‘

Lugar sede definido para la Recepcion — Apertura publica de las Ofertas ‘

La instalacion de la sesidon para Apertura de Ofertas se hizo en la fecha y hora indicada en las Bases O O
La sesidon de Apertura de Ofertas se realizé en el lugar sede establecido | |
No, para cualquier caso (fechay hora, o lugar sede), esto se comunicé antes a todos (Oferentes y Comision) O O
Se presentd casos de rechazo de Ofertas por llegada tardia de representantes de empresas Oferentes | |
Si, nUmero ‘ ‘ Cuales empresas

Al inicio de la sesidn y en la apertura de Ofertas, se tuvo presentes a todos los miembros de la Comisidn | |
Al inicio de la sesién de Apertura de Ofertas, se supo de la presencia de representantes de empresas Licitantes

Si, nimero de empresas representadas ‘ ‘ Cudles empresas

Al inicio de la sesién de Apertura de Ofertas, se hizo saber la tenencia de Ofertas recibidas — entregadas antes ‘ | ‘ ‘ | ‘
Si, nimero de empresas que le hizo ‘ ‘ Qué empresas

La Comision evidencid — hizo accesible constatar que los sobres con Ofertas y recibidos antes, estaban sellados O O
Los sobres conteniendo las Ofertas fueron abiertos segun orden de llegada — entrega O O
Cuantas empresas en total hicieron llegar - entregaron Ofertas

La Comisién Evaluadora dio la oportunidad, a representantes de empresas presentes, de examinar las Ofertas 0 0
presentadas por cada empresa

De revision preliminar de las Ofertas, durante la sesion de Apertura, hubo empresas descalificadas O O

24




Cuales empresas fueron descalificadas Razones para descalificarles

N2 de empresas que tentativo son elegibles, antes de evaluacién preliminar de Ofertas por la Comision Evaluadora ‘ ‘

Leida el Acta de la sesion de Apertura de ofertas, fue firmada por

Numero de Miembros plenos de la Comisidn Evaluadora Observadores de instituciones
N¢ de Observadores, integrantes de Comisién Evaluadora Observadores, empresas Oferentes
Subcomisién de Evaluacién Técnica Otros de entidades
Total Comisién Evaluadora Total otros Observadores
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CUESTIONARIO 3

a la “Adjudicacion de Licitacion y Administracion de Contrato”

Instrucciones para aplicar el cuestionario correspondiente al diagrama de flujo:

Adjudicacidn de Licitacion y Administraciéon de Contrato:

1. Leerytener a mano para consultar la “Ley de Contratacion del Estado y su

Reglamento”.

2. Leerytener a mano este manual de auditoria social a la adquisicion de textos

escolares.

3. Las preguntas se contestan segln se vaya ejecutando el cronograma de trabajo

elaborado por el grupo de trabajo.

Hito
Acta Informe con Recomendacion
de Adjudicacion

\’v S \
| { Inicio

g

1.

N

; |
. 43,

Elaborar Resolucion para adjudicacion de Licitacion — del contrato respectivo, y solicitud de No Objecidn

| 18.
| Solicitar —nombrar
Subcomisién Técnica
1

SRR

y muestras de textos

21.
| ‘ Conformidad con Muestra(s) y Orden de Inicio
| |
22,
Supervisar ejecucion de contrato

i
{Recibir) Transcribir la Resolucién !
13. s 5 S
Oficio No Objecién 14. |
a la adjudicacidn de - Notificar Adjudicacion a empresas i =
Licitacién - del Contrato participantes en Licitacién |
i . 15.
ki T Elaborar Contrato para
firma entre partes
16. 37
Contrato — firma Contrato — 19.
por empresa firma por SE Visita de inspeccidn, plotters

20.
Realizar cambios
solicitados por SE

en muestras
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Cuestionario 3: Adjudicacion de Licitacidon y Administracion de Contrato

Preguntas

Si

No

Aproado el informes de Evaluacién

Elaborada el acta con recomendacidn de adjudicacion

Oficio del Organismo Cooperante (Mesa de Cooperantes) donde se expresa la
No Objecién a la adjudicacién

Se elabord oficio para notificar la Adjudicacién

Se entregd la garantia de sostenimiento de oferta a los oferentes no
seleccionados

Se firmd el contrato dentro de los siguientes 30 dias calendario a la notificacion
de la adjudicacion, a menos que los Pliegos de Condiciones dispusiesen un plazo
mayor.

La Empresa Adjudicataria acredité en los plazos previstos en el contrato la
garantia de cumplimiento.

La garantia de cumplimiento cubre el 15% del valor del contrato

Personal técnico de la Unidad Técnico Pedagédgica ha verificado la calidad del
contenido gréfico y técnico de los textos

Se ha elaborado acta en donde se hace constar los cambios solicitados, en caso
de que hubieren

Realizd la empresa contratada los cambios solicitados por la Unidad Técnico
Pedagdgica, haciendo una nueva tirada de muestra de la impresién de los textos
con los cambios solicitados

La Unidad Técnico Pedagdgica ha emitido la Orden de Inicio por escrito

La Unidad de Adquisiciones Supervisa le ejecucién del contrato
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Anexo 1. ADQUISICION DE TEXTOS ESCOLARES, CARACTERIZACION DEL PROCESO

Lider del Proceso:  Consejo Directivo de Seguimiento (CDS), Secretaria de Educacion Hojalde?7

Macro-proceso: Adquisicién de Textos Escolares Proceso: Proceso de Licitacion y Evaluacion de Ofertas.

Objetivo: Describir los procedimientos operativos para la adquisicidon de textos escolares, incluyendo las competencias, responsabilidades y atribuciones de las unidades —
entidades involucradas en el proceso.

Alcance: Inicia con la publicacién de Aviso de Licitacidon y termina con Recomendacion de la adjudicacién de la Licitacién.

Ref. Proveedor Entrada(s) Actividad Responsable Descripcion de la Actividad PCC Salida(s) Cliente

Titular Secretaria
de Estado
Gerencia

Administrativa

Resolucidn interna
- decision inicial de
contratacion,
Autorizacion para
publicar Aviso de
Licitacion (y legajo
documentos Bases
de Licitacion).

Ley de Contratacion del Estado

Reglamento de la Ley de Contratacion del Estado

Factura de pago

Publicar Aviso en Auditoria de L o . .
. . . Se contrata publicacién en periédicos (2) con ejemplares de Potenciales
medios escritos y en Publicaciones, L L. . -
. . de amplia circulacién nacional, y se diario(s) que oferentes |
sitios web (ONCAE y Gerencia o , . . 2 ) . -
. . solicita — efectua publicacién en linea contienen Aviso de licitantes
donante). Administrativa Licitacién

Soporte Legal y/o Administrativo

Articulo 26.- Inicio del procedimiento de contratacion. Una vez verificados los requisitos previos, se dara inicio al procedimiento de
contratacion mediante decisidn de la autoridad competente.

Articulo 46.- Invitacidn a licitar. La invitacion a presentar ofertas se hara mediante avisos que se publicaran en el Diario Oficial La Gaceta, y por
lo menos en un diario de circulacion nacional, con la frecuencia y anticipacidn que se determine de acuerdo con la naturaleza e importancia de
las prestaciones objeto de la licitacidn; en las licitaciones de obras publicas, en todo caso, el plazo que medie entre la invitacidn y la fecha de
presentacion de ofertas no sera inferior a quince (15) dias calendario. Si la licitacion fuere internacional,... el aviso de invitacion a presentar
ofertas se publicara también en el extranjero.

Articulo 38.- Expediente de contratacion. Adoptada la decisidn inicial de contratacion, mediante resolucion interna que dictara al efecto el
organo responsable de la contratacion o el titular de la unidad técnica en quien se delegue esta facultad, segun dispone el articulo 51 de este
Reglamento,...

Articulo 106.- Publicacion del Aviso. Con el objeto de obtener la mas amplia participacion de licitantes elegibles,..., ademas de la publicacion en
el Diario Oficial de La Gaceta a que hace referencia el articulo 46 de la Ley, el érgano responsable de la contratacidn publicard un aviso durante
dos dias habiles, consecutivos o alternos, en uno o mas diarios de circulacidn nacional, pudiendo utilizar también otros medios de
comunicacion, incluyendo medios telematicos.

2 En adicidn a publicacién en La Gaceta, difusion en medios telematicos: ONCAE (Oficina Normativa de Contratacion y Adquisiciones del Estado): www.honducompras.gob.hn, y en Desarrollo de Negocios
en Linea: http://www.dgmarket.com/eproc/adminEditBuyer.do.
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Reglamento de la Ley de Contratacion del Estado

Soporte Legal y/o Administrativo

Articulo 106.- Publicacién del Aviso (...continta)

La ultima publicacion se hara, como minimo, con quince dias calendario de anticipacion a la fecha limite de presentacidn de las ofertas; este
plazo y la frecuencia de los avisos podran ampliarse considerando la complejidad de las obras o de los suministros u otras circunstancias
propias de cada licitacion, apreciadas por el drgano responsable de la contratacion.

... Si se tratare de obras publicas...

Si se tratare de suministro de bienes y servicios, debera mediar un plazo no menor de cuarenta dias calendario entre la invitacién a licitar y la
presentacion de ofertas. (Articulo reformado por adicion mediante Decreto No. 046-2006 del 21 de marzo del 2006).

Articulo 107. Contenido del aviso. En los avisos se expresard el objeto de la licitacién, incluyendo la descripcidn basica de los suministros o de
las obras,..., su fuente de financiamiento, el 6rgano responsable de la contratacion, la direccién donde estaran disponibles los pliegos de
condiciones y el precio que deberan pagar los interesados, la fecha y hora limite para presentar ofertas y el lugar, fecha y hora para su
apertura, asi como cualquier otro dato que se considere necesario. Cuando se trate de licitaciones para obras publicas...

El pliego de condiciones deberd estar disponible para cualquier interesado desde la fecha inicial de publicacién del aviso de licitacion.

En caso de existir tratados o convenios internacionales de los que Honduras sea parte, se debera incluir en el contenido del aviso de
precalificacién y licitacidn, una indicacion de que la contratacion esta cubierta por el capitulo correspondiente de dicho tratado, cumpliendo
con las obligaciones que en él se especifiquen. (Articulo reformado por adicién mediante Decreto No. 046-2006 del 21 de marzo del 2006).

Articulo 108. Publicacién del aviso en licitacién internacional. Si la licitacidn fuere internacional, el aviso también se publicard en el extranjero
en una o mas publicaciones de amplia circulacidn; también podrd comunicarse a Embajadas o Consulados de paises que cuenten con posibles
interesados y publicarse por medios telematicos; en estos casos, el plazo para presentar ofertas, contado a partir de la ultima publicacion,
debera ser suficientemente amplio para no restringir la participacién de oferentes potenciales.

Articulo 109. Aviso previo de informacion general. En el caso del articulo anterior, previamente podra publicarse por los mismos medios, un
aviso de informacion general sobre el objeto de la contratacidn, con anticipacion suficiente al aviso de precalificacion o de invitacion a
presentar ofertas, al efecto de que los potenciales interesados conozcan con anticipacion la intencidn oficial de licitar y los requisitos generales
que deberan satisfacer, pudiendo manifestar por escrito su intencidn de participar en el procedimiento; esta ultima informacion se mantendra
en estricta reserva por el érgano responsable de la contratacion.
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Lider del Proceso:  Consejo Directivo de Seguimiento (CDS), Secretaria de Educacién Hoja2de?7
Macro-proceso: Adquisicién de Textos Escolares Proceso: Proceso de Licitacion y Evaluacion de Ofertas.
Objetivo: Describir los procedimientos operativos para la adquisicion de textos escolares, incluyendo las competencias, responsabilidades y atribuciones de las unidades —
entidades involucradas en el proceso.
Alcance: Inicia con la publicacidn de Aviso de Licitacion y termina con Recomendacion de la adjudicacion de la Licitacion.
Ref. Proveedor Entrada(s) Actividad Responsable Descripcion de la Actividad PCC Salida(s) Cliente
Sobre que contiene Oferentes |
Documentos en las Bases de Licitantes
. . Licitante interesado hace solicitud escrita, Licitacién. interesados
linea para consulta, Auxiliar de ) o~ . o
. Venta — entrega de o después se acompafia con copia del Comision
Gerencia y sobres que Adquisiciones, L .
2. - . . sobres / Bases de : depdsito - suma no reembolsable Registro de Evaluadora /
Administrativa contienen s Gerencia . -
Licitacion . . efectuado en cuenta del Banco Central de Empresas que Dossier digital e
documento(s) - Administrativa . ) )
S Honduras, o de Cheque Certificado. retiraron Bases de impreso para
Bases de Licitacion. e
Licitacion. Control Interno
(Auditoria SE)
Soporte Legal y/o Administrativo
Ley de Contratacién del Estado Articulo 153.- Costo de Pliegos de Condiciones. La Administracién cobrara a los interesados, un precio por la entrega de los Pliegos de

Condiciones y demds documentos anexos de las licitaciones y concurso, el cual se determinard para cada caso. Este precio no podrd ser
superior al costo de produccion o impresion.

Reglamento de la Ley de Contratacion del Estado Articulo 104.- Precio. Para obtener el pliego de condiciones los interesados enteraran a la Tesoreria correspondiente el precio que se determine
en cada caso, segun dispone el articulo 153 de la Ley; este valor permitira recuperar el costo de reproduccion o impresién de los documentos,
incluyendo planos y especificaciones técnicas, sin que exceda del mismo.




Lider del Proceso:

Macro-proceso:

Adquisicién de Textos Escolares

ADQUISICION DE TEXTOS ESCOLARES, CARACTERIZACION DEL PROCESO

entidades involucradas en el proceso.

Objetivo:
Alcance:
Ref. Proveedor
3 Gerencia
’ Administrativa
4 Gerencia

Administrativa

Equipo nombrado,
a cargo de efectuar
las aclaraciones.

Entrada(s)

Registro de
empresas,
Oferente(s)
interesados que
retiraron Bases, |
Solicitud(es) de
aclaracion sobre
asuntos fijados o
vacios existentes.

Borrador - Oficio
para nombrar
Equipo a cargo de
atender solicitud
de aclaracién(es).

Archivo de
solicitudes de
aclaracion a Bases
de Licitacion.

Ley de Contratacion del Estado

publicar adenda
derivada, o no, de
consultas tenidas.

Decidir si emiten

Consejo Directivo de Seguimiento (CDS), Secretaria de Educacion

Administrativa

Proceso:

Inicia con la publicacidn de Aviso de Licitacion y termina con Recomendacion de la adjudicacion de la Licitacion.

Bases de Licitacion.

de las consultas de los Oferentes

Proceso de Licitacion y Evaluacion de Ofertas.

de Licitacion

Adenda para

Hoja3 de 7

Describir los procedimientos operativos para la adquisicion de textos escolares, incluyendo las competencias, responsabilidades y atribuciones de las unidades —

Actividad Responsable Descripcion de la Actividad PCC Salida(s) Cliente
Recepcion — archivo
temporal de notas —
solicitudes de aclaracion Aucxiliar de . L Archivo de
) . Las solicitudes son recibidas dentro de un L. .
a las Bases. ir Adquisiciones, ; - solicitudes de Equipo SE a cargo
. " . plazo establecido, de ordinario en las . .
aclaraciones, o emitir - Gerencia aclaracion a Bases de aclaraciones

. Lider CDS, . - ’
Lograr firma — . La Gerencia Administrativa propone el Memorando de Personas
. Subsecretario de . L. . .
nombramiento del Asuntos nombramiento y elabora nota — oficio nombramiento con integrantes del
Equipo por Secretario de . ) para oficializarle con firma del Secretario firma del Secretario | Equipo, y Gerencia
-, Administrativos y L .
Educacion. R de Estado. de Estado. Administrativa
Gremiales
Documento
aclaratoria sobre
Hacer las aclaraciones Equipo revisa solicitudes de aclaracién dudasalo
pedidas / responder recibidas, y emite las explicaciones del establecido en
preguntas o inquietudes Equipo caso; al considerarle pertinente, decide documento(s) de Oferentes /
nombrado porla | sobre la emisién de adenda a los las Bases de Licitantes
SE documentos de licitacién, derivadas o no Licitacion interesados

adenda a documento(s)
— asuntos particulares
de las Bases.

potenciales. publicacion, de
igual forma que el

Aviso de Licitaciéon

Soporte Legal y/o Administrativo

Articulo 142.-Actos Recurribles. Los potenciales oferentes en un procedimiento de contratacidn, podran solicitar aclaraciones al Pliego de
Condiciones dentro del plazo que para tal efecto se establezca, debiendo obtener pronta respuesta del érgano responsable de la contratacion,
la cual sera comunicada a todos los interesados con omisidn de la identificacion del solicitante, con suficiente anticipacion antes de la fecha
limite de presentacidn de ofertas, seguin se establezca en el Reglamento; si fuere necesario dicha fecha serd pospuesta.



Reglamento de la Ley de Contratacion del Estado

Soporte Legal y/o Administrativo

...continta

Articulo 105. Observaciones, aclaraciones y enmiendas. Quienes hubieren retirado el pliego de condiciones podran formular consultas por
escrito sobre su contenido dentro del plazo que en ellos se indique; no serd admitida cualquier consulta fuera de plazo. Si se tratare de obras o
suministros complejos, el pliego de condiciones podra prever una reunién de informacion con los interesados para posibles aclaraciones,
levantandose el acta correspondiente. A solicitud de cualquier interesado la Administracidén podra acordar la celebracién de una reunion de
este tipo, debiendo invitarse a todos los que hubiesen retirado el Pliego de Condiciones.

Si a raiz de las consultas o de oficio se estimare necesario formular aclaraciones sustanciales, corregir errores o incluir modificaciones
adicionales, el 6rgano responsable de la contratacion remitira circulares aclaratorias, con anticipacion suficiente a la fecha limite de recepcion
de ofertas, a cada uno de los interesados que hubieren retirado el pliego de condiciones; adicionalmente, podra publicar un aviso por dos dias
consecutivos o alternos en los mismos periddicos en los que se hubiere publicado el aviso de licitacién, anunciando la emisién del documento
de aclaracién o adicion e invitando a los interesados para que lo retiren. En ninguin caso se dara a conocer el nombre de los interesados que
hubieren formulado las consultas que originaron las aclaraciones.

Cuando fuere necesario, se prorrogard la fecha de apertura de ofertas a fin de que los interesados conozcan con anticipacion suficiente los
cambios introducidos en el pliego de condiciones, de manera que puedan tomarlos en cuenta en la preparacion de sus ofertas; esta
circunstancia se anunciard en la misma forma que se hizo con el aviso de licitacién.

Las actuaciones anteriores formaran parte del expediente de contratacidn. Fuera de los mecanismos indicados no se realizard ninguna gestion,
intercambio o negociacion entre funcionarios o empleados del érgano responsable de la contratacién y cualquier interesado en participar en la
licitacion.



ADQUISICION DE TEXTOS ESCOLARES, CARACTERIZACION DEL PROCESO

Lider del Proceso:  Consejo Directivo de Seguimiento (CDS), Secretaria de Educacion Hojad de 7
Macro-proceso: Adquisicién de Textos Escolares Proceso: Proceso de Licitacion y Evaluacion de Ofertas.
Objetivo: Describir los procedimientos operativos para la adquisicion de textos escolares, incluyendo las competencias, responsabilidades y atribuciones de las unidades —
entidades involucradas en el proceso.
Alcance: Inicia con la publicacidn de Aviso de Licitacion y termina con Recomendacion de la adjudicacion de la Licitacion.
Ref. Proveedor Entrada(s) Actividad Responsable Descripcion de la Actividad PCC Salida(s) Cliente
Oficio (borrador) Asistente técnico
Secretario de con el que se . - . Oficio con firma del Integrantes de la
d . Obtener firma al Oficio del despacho del | Se designa las personas (nombre y cargo) . s
Estado designa los . - - . s Secretario de Comision,
6. . o intearantes de por el Secretario de Secretario / que integraran la Comisién Evaluadora de Estado. nombra colaboradores de la
Asistente Tecnico Corrﬁsi(’)n Estado Unidad de las ofertas. Comisiéﬁn SE
del despacho. Adquisiciones
Evaluadora.

Ley de Contratacion del Estado

Reglamento de la Ley de Contratacion del Estado

Soporte Legal y/o Administrativo

Articulo 33.- Comision de Evaluacidn. Para la revision y analisis de las ofertas en los procedimientos de seleccién de contratistas, el 6rgano
responsable de la contratacidn designara una Comisidn de Evaluacion integrada por tres (3) o cinco (5) funcionarios de amplia experiencia y
capacidad, la cual formulara la recomendacion correspondiente.

No podra participar en esta Comision, quien tenga un conflicto de intereses que haga presumir que su evaluaciéon no sera objetiva e imparcial;
quien se encontrare en esta situacion podra ser recusado por cualquier interesado.

Articulo 125. Comision de Evaluacidn. El andlisis y evaluacion de las ofertas sera hecho por una Comision Evaluadora integrada por tres o cinco
funcionarios designados por el titular del érgano responsable de la contratacidn quien la presidira, y los demds que se designen observando la
Ley, el presente Reglamento y el pliego de condiciones. Actuara como miembro ex - oficio de la Comisidn, un representante de la Direccion de
Probidad Administrativa. (hoy, Tribunal Superior de Cuentas).

Para los fines de la evaluacién preliminar podra integrarse una Sub — comisién conformada por personal calificado observando lo previsto en el
articulo 53 parrafo tercero de este Reglamento; también podra requerirse dictdmenes o informes técnicos o especializados, si resultare
necesario, los cuales se emitiran dentro del plazo de validez de las ofertas; con este fin podran crearse comités técnicos asesores. En ningtin
caso se exigiran requisitos no previstos en las normas y documentos a que se refiere el parrafo primero.

Las recomendaciones de la Comision se decidiran por mayoria de votos, procurandose el consenso en cuanto fuere posible, debiendo quedar
constancia en acta.




Lider del Proceso:

Macro-proceso:

Objetivo:

Alcance:

Ref.

7.

Consejo Directivo de Seguimiento (CDS), Secretaria de Educacién

Adquisicién de Textos Escolares
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Proceso: Proceso de Licitacion y Evaluacion de Ofertas.

Describir los procedimientos operativos para la adquisicion de textos escolares, incluyendo las competencias, responsabilidades y atribuciones de las unidades —
entidades involucradas en el proceso.

Inicia con la publicacidn de Aviso de Licitacion y termina con Recomendacion de la adjudicacion de la Licitacion.

Proveedor

Empresas
Oferentes |
Licitantes

Entrada(s)

Ofertas en sobre
respectivo segulin
descrito en las
Bases de Licitacion

Ley de Contratacion del Estado

Reglamento de la Ley de Contratacion del Estado

Actividad Responsable Descripcion de la Actividad PCC Salida(s) Cliente
Acta de Apertura Comisién
. Unidad de Las ofertas son recibidas y se abren en de las Ofertas Evaluadora
Realizar la apertura de s L . o ) . ..
las Ofertas recibidas. en Adquisiciones / | acto publico, con la presencia de recibidas con firma Dossier digital e
. 3 ’ Comision Oferentes | Licitantes presentes (que de integrantes de impreso para
tiempo”. - - A
Evaluadora. decidieron asistir). Comisién Control Interno
Evaluadora. (Auditoria SE)

Soporte Legal y/o Administrativo

Articulo 36.- Requisitos de inscripcidn y efectos. Los requisitos de inscripcion serdn similares para todos los interesados...
La inscripcidn en el Registro no implicara costo alguno.

La falta de inscripcidn no sera obstaculo para presentar ofertas en estos casos, el oferente debera presentar con su propuesta los documentos
que acrediten su personalidad, representacion y su solvencia e idoneidad para contratar con la Administracion y previamente solicitara su
inscripcion a la Oficina Normativa. En todo caso, el oferente tendra que acreditar su inscripcidn antes de que se le adjudique un contrato.
Articulo 48.- Limitacion de ofertas. Cada interesado presentara una sola oferta, si presentare mas de una no se consideraran y serd
descalificado. La inclusion de una o varias alternativas en la oferta estard sujeta estrictamente a lo que establezca el Pliego de Condiciones.
Articulo 50.- Tramitacion de la licitacién. El Reglamento determinard las formalidades a que se sujetara la apertura publica de las ofertas, su
revision y andlisis, asi como; los requisitos esenciales que deben satisfacer, los defectos no sustanciales que puedan subsanarse sin afectar su
validez y lo relativo a aclaraciones pertinentes.

Las ofertas seran leidas publicamente y en voz alta, incluyendo los precios unitarios cuando asi lo solicitare un oferente, debiendo permitirseles
examinar los documentos inmediatamente después del acto de apertura.

Articulo 99.- Garantia de mantenimiento de la oferta. Los interesados en participar en una licitacion publica o privada, deberan garantizar el
mantenimiento del precio y las demas condiciones de la oferta mediante el otorgamiento de una garantia equivalente, por lo menos, al dos por
ciento (2%) de su valor. Comunicada que fuere la adjudicacién del Contrato, dicha garantia sera devuelta a los participantes, con excepcion del
oferente seleccionado quien previamente debera suscribir el contrato y rendir la garantia de cumplimiento.

... n paginas siguientes, continta

3 Sélo puede y deben rechazarse Ofertas por entrega - llegada tardia de representes de empresa(s) determinada(s), empero del examen permitido a los licitantes presentes (Art. 50 de la LCE) podra lugar
al recuse y descalificacion de una Oferta cuando no cumple uno de los requisitos esenciales en su presentacion, lo que es descrito en el Art. 131 del Reglamento de la LCE, Ej.: no estar firmadas por el
Oferente, o vigencia de la garantia de mantenimiento de Oferta.
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...continlia

Articulo 57.- Falta de inscripcidn. Si un interesado en participar en un procedimiento de contratacidn no estuviere inscrito previamente en el Registro, podra presentar oferta siempre que solicite su
inscripcidon a mas tardar el dia inmediato anterior a la fecha prevista para dicho acto, quedando condicionada su participacion a la inscripcidn, la cual serd necesaria para su consideracion a los
efectos de la adjudicacidn del contrato.

En tal caso, el interesado debera acompafiar con su oferta los documentos e informacion a que se refieren los literales a) al h) del articulo 60 de este Reglamento, debiendo acompariar ademas
constancia de presentacion de su solicitud de inscripcién en el Registro.

Lo dispuesto en este articulo no excluye la precalificacion de los contratistas, en los casos en que fuere requerida de acuerdo con la Ley y el presente Reglamento.

Articulo 111.- Forma de las ofertas. Las ofertas se presentaran escritas en idioma espafiol; los pliegos de condiciones podran incluir formularios con este objeto. El original y las copias que se soliciten
seran firmadas en todas sus hojas por el oferente o por quien tenga su representacion legal.

Los sobres o paquetes que las contienen se dirigiran al érgano responsable de la contratacion, con indicacion expresa del numero de licitacidn y la fecha y hora previstas para su apertura, y con
indicacidn de que no se abra sino hasta ese momento; se indicara, ademas el nombre, razén o denominacion social del proponente y su direccién.

El pliego de condiciones también podra disponer la presentacidn de dos sobres o paquetes: uno para los documentos anexos segun se indique y otro para la propuesta econémica.

Los documentos incluidos en dichos sobres o paquetes seran numerados.

Cualquier documento expedido en el extranjero debera estar autenticado por el respectivo Consul hondurefio y por las Secretarias de Relaciones Exteriores y de Gobernacidn y Justicia, con su
traduccién oficial al espafiol, si fuere el caso.

Articulo 112.- Prohibicién de enmiendas, borrones o raspaduras. No seran admisibles enmiendas, borrones o raspaduras en el precio o en otra informacion esencial prevista con ese caracter en el
pliego de condiciones, salvo cuando hubieren sido expresamente salvadas por el firmante, lo cual debera constar con claridad en la oferta y en sus copias; en ningln caso se admitirdn ofertas
escritas con lapiz “grafito”.

Articulo 113.- Oferta Unica y posibilidad de alternativas. Cada proponente presentara una sola oferta; si presentara mas de una serd descalificado. La inclusién de una o mds alternativas en la oferta
solamente sera admisible si los pliegos de condiciones lo autorizan, debiendo siempre respetarse lo solicitado.

Articulo 117.- Mantenimiento de la oferta. Los oferentes deberan mantener el precio y las demds condiciones de la oferta durante el plazo previsto en el pliego de condiciones, el cual no serd
inferior a un mes, contado a partir de la fecha de apertura de los sobres; si a su vencimiento no se hubiere notificado la adjudicacion las ofertas caducaran automaticamente y los proponentes
podran retirarlas sin perder su garantia y sin ninguna otra responsabilidad de su parte, de acuerdo con lo previsto en el articulo 56 de la Ley. Por el solo hecho de su presentacidn se entenderd que la
oferta se somete al plazo de vigencia indicada.

No obstante, en casos calificados y cuando fuere estrictamente necesario, el érgano responsable de la contratacién podrd solicitar la ampliacién del plazo a todos los proponentes, siempre que fuere
antes de la fecha prevista para su vencimiento; el silencio de los proponentes se entendera como disentimiento. Si se ampliare el plazo de vigencia de la oferta, debera también ampliarse el plazo de
la garantia de mantenimiento de oferta.

Articulo 121.- Ofertas tardias. Las ofertas recibidas después de la hora limite fijada para su presentacidn no se admitiran. En este caso, las ofertas seran devueltas sin abrirlas a los proponentes, todo
lo cual se hara constar en el acta a que se refiere el articulo 123 de este Reglamento.

Articulo 122.- Audiencia publica. La apertura de los sobres que contienen las ofertas se hard en audiencia publica observando lo previsto en el articulo 50 parrafo segundo de la Ley, en el lugar, diay
hora sefialados en el aviso de licitacion y en el pliego de condiciones o en cualquier prérroga que se hubiere comunicado; los oferentes o sus representantes podran asistir al acto pudiendo verificar
que los sobres no hayan sido objeto de violacidn o hayan sido abiertos de alguna forma.

La audiencia sera presidida por el titular del érgano responsable de la contratacién o por el Gerente Administrativo o funcionario que desempefie esta funcion en los organismos descentralizados; el
titular del érgano responsable de la contratacidn también podrd delegar esta funcién en otro funcionario.
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...continva

Articulo 123.- Acta. Lo actuado se consignara en acta firmada por quienes representen a la Administracidn, y en su caso por los oferentes o sus representantes que estuvieren presentes; en el acta se
incluird el nimero y designacion de la licitacion, el lugar, fecha y hora de apertura, monto de las ofertas, montos y tipos de las garantias acompafiadas, las observaciones que resulten y cualquier
otro dato que fuere de importancia.

Articulo 124.- Confidencialidad. En ningln caso se permitird obtener fotocopias de las ofertas; los interesados podran examinar las ofertas inmediatamente después del acta de apertura, sin
perjuicio de la confidencialidad prevista en el articulo 6 parrafo segundo de la Ley y 10 y 12 pérrafo segundo de este Reglamento.

Articulo 131. Descalificacién de oferentes. Seran declaradas inadmisibles y no se tendran en cuenta en la evaluacion final, las ofertas que se encuentren en cualquiera de las situaciones siguientes:
a) No estar firmadas por el oferente o su representante legal el formulario o carta de presentacidn de la oferta y cualquier documento referente a precios unitarios o precios por partidas especificas;
b) Estar escritas en lapiz “grafito”;

c) Haberse omitido la garantia de mantenimiento de oferta, o cuando fuere presentada por un monto o vigencia inferior al exigido o sin ajustarse a los tipos de garantia admisibles;

d)...;

e) Haberse presentado con raspaduras o enmiendas en el precio, plazo de entrega, cantidad o en otro aspecto sustancial de la propuesta, salvo cuando hubieran sido expresamente salvadas por el
oferente en el mismo documento;...
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Macro-proceso: Adquisicién de Textos Escolares Proceso: Proceso de Licitacion y Evaluacion de Ofertas.

Objetivo: Describir los procedimientos operativos para la adquisicion de textos escolares, incluyendo las competencias, responsabilidades y atribuciones de las unidades —
entidades involucradas en el proceso.

Alcance: Inicia con la publicacidn de Aviso de Licitacion y termina con Recomendacion de la adjudicacion de la Licitacion.

Ref. Proveedor Entrada(s) Actividad Responsable Descripcion de la Actividad PCC Salida(s) Cliente

Acta de Apertura
de Ofertas, la que

Comisién se acompafia de las
8. .
Evaluadora abiertas /
aceptadas en acto
publico.

Ley de Contratacion del Estado

Reglamento de la Ley de Contratacion del Estado

Oficio de solicitud
de aclaraciones a
determinado(s)
Oferente(s) |
Licitante(s).

La revision previa se hace para definir su
Hacer la revision previa Comision Elegibilidad, al igual que para determinar
de las Ofertas Evaluadora necesidades de aclaracion por Oferente
determinado”

Empresas Licitantes
alas que se
demanda
aclaraciones.

Soporte Legal y/o Administrativo

Articulo 47.- Oferta. Los interesados prepararan sus ofertas ajustandose a los Pliegos de Condiciones, incluyendo planos u otros documentos
que formen parte de la misma.

La Administracion indicara previamente en el pliego de condiciones, el plazo en el que seran requeridas las obras o los Suministros.

La oferta debera acompafiarse de los documentos indicados en el Pliego de Condiciones.

No seran exigibles los documentos que consten en el Registro de Proveedores y Contratistas o que hubieren sido presentados en el proceso de
precalificacidn, salvo los supuestos de comprobacion a que se refiere el Articulo 36 parrafo 2) de la presente Ley.

Articulo 53.- Comision de Evaluacion....

El 6rgano responsable de la contratacidon podra, a su vez, designar una Sub-comisidn integrada por personal calificado que reuna los requisitos
indicados en el parrafo anterior, la cual se encargard del examen preliminar de los documentos.

Articulo 115.- Contenido de las ofertas. Las ofertas contendran como minimo:

a) Precio y modalidades para el pago, si esto ultimo fuere requerido en el pliego de condiciones;

b) Plazo de mantenimiento de la oferta;

c) Garantia de mantenimiento de oferta, de acuerdo con el plazo de vigencia, tipo y monto previsto en el pliego de condiciones;

d) Plazo de entrega de los bienes o de la obra;

e) Declaracion jurada de no encontrarse comprendido en ninguna de las inhabilidades o prohibiciones previstas en los articulos 15y 16 de la
Ley;

f) Los documentos o la informacién adicional prevista en el pliego de condiciones o en el presente Reglamento.

... €n paginas siguientes, continda

4 So6lo pueden y deben hacerse solicitud de aclaraciones por escrito, ademas No se solicita ni se acepta cambio de precios, como tampoco modificaciones sustantivas.




Soporte Legal y/o Administrativo

Reglamento de la Ley de Contratacion del Estado

...continlia

Articulo 115.- Contenido de las ofertas...

Para los fines anteriores se observara lo dispuesto en el Articulo 66 del presente Reglamento.

Si se optare por la modalidad de dos sobres o paquetes, segun dispone el articulo 111 precedente, el pliego de condiciones dispondra el contenido de cada uno.

Articulo 116. Precio.- El precio se expresara en moneda nacional; podra expresarse total o parcialmente en moneda extranjera cuando se trate de suministros que deban adquirirse en el mercado
internacional, cuando estuviere previsto en convenios de financiamiento externo o si hubiere otra razén justificada, de acuerdo con la naturaleza de la prestacion, debiendo indicarse lo pertinente
en el pliego de condiciones; cuando asi ocurra, para efectos de comparacion de las ofertas, éstas se convertirdn a Lempiras, observando, en su caso, lo dispuesto en el articulo 130 de este
Reglamento.

Articulo 125.- Comisidn de Evaluacién. El analisis y evaluacion de las ofertas sera hecho por una Comisién Evaluadora...

Para los fines de la evaluacién preliminar podra integrarse una Sub — comisién conformada por personal calificado observando lo previsto en el articulo 53 parrafo tercero de este Reglamento;
también podra requerirse dictdmenes o informes técnicos o especializados, si resultare necesario, los cuales se emitiran dentro del plazo de validez de las ofertas; con este fin podran crearse
comités técnicos asesores. En ningln caso se exigiran requisitos no previstos en las normas y documentos a que se refiere el parrafo primero.

Articulo 126.- Analisis comparativo de las ofertas. Para los fines de la evaluacidn se hara un analisis comparativo de las ofertas, preparandose un cuadro que muestre, ademas de los datos
sustanciales previstos en el articulo 115 de este Reglamento, lo siguiente:

a) ...

b) Cumplimiento sustancial de los requisitos establecidos en el pliego de condiciones;

Se verificard, ademas, que no existan inhabilidades para contratar con la Administracién y la solvencia e idoneidad de los proponentes, que las ofertas estan debidamente firmadas, la inclusion de la
garantia de mantenimiento de oferta y que no contengan errores de calculo. La Comision Evaluadora solicitara los informes que fueren necesarios al Registro de Proveedores y Contratistas.
Articulo 131.- Descalificacion de oferentes. Seran declaradas inadmisibles y no se tendran en cuenta en la evaluacidn final, las ofertas que se encuentren en cualquiera de las situaciones siguientes:
a) No estar firmadas por el oferente o su representante legal el formulario o carta de presentacidn de la oferta y cualquier documento referente a precios unitarios o precios por partidas especificas;
b) Estar escritas en lapiz “grafito”;

c) Haberse omitido la garantia de mantenimiento de oferta, o cuando fuere presentada por un monto o vigencia inferior al exigido o sin ajustarse a los tipos de garantia admisibles;

d) Haberse presentado por compafiias o personas inhabilitadas para contratar con el Estado, de acuerdo con los articulos 15 y 16 de la Ley;

e) Haberse presentado con raspaduras o enmiendas en el precio, plazo de entrega, cantidad o en otro aspecto sustancial de la propuesta, salvo cuando hubieran sido expresamente salvadas por el
oferente en el mismo documento;

f) Haberse presentado por oferentes no precalificados o, en su caso, por oferentes que no hayan acreditado satisfactoriamente su solvencia econdémica y financiera y su idoneidad técnica o
profesional;

g) Establecer condicionamientos que no fueren requeridos;

h) Establecer clausulas diferentes a las previstas en la Ley, en el presente Reglamento o en el pliego de condiciones;

i) Haberse presentado por oferentes que hubieren ofrecido pagos u otros beneficios indebidos a funcionarios o empleados para influir en la adjudicacion del contrato;

j) Incurrir en otras causales de inadmisibilidad previstas en las leyes o que expresa y fundadamente dispusiera el pliego de condiciones.
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Soporte Legal y/o Administrativo
Reglamento de la Ley de Contratacion del Estado

...continlia

Articulo 132.- Defectos u omisiones subsanables. Podran ser subsanados los defectos u omisiones contenidas en las ofertas, en cuanto no impliquen modificaciones del precio, objeto y condiciones
ofrecidas, de acuerdo con lo previsto en los articulos 5, parrafo segundo y 50 de la Ley.

Para los fines anteriores se entendera subsanable, la omisidn de la informacidn o de los documentos siguientes:

a) La falta de copias de la oferta;

b) La falta de literatura descriptiva o de muestras, salvo que el pliego de condiciones dispusiere lo contrario;

c) La omision de datos que no tenga relacidn directa con el precio, segun disponga el pliego de condiciones;

d) La inclusion de datos en unidades de medida diferentes;

e) La falta de presentacion de la credencial de inscripcidn en el Registro de Proveedores y Contratistas;

f) Los demas defectos u omisiones no sustanciales previstos en el pliego de condiciones, segun lo dispuesto en el parrafo primero de este articulo.

En estos casos, el oferente debera subsanar el defecto u omisidon dentro de los cinco dias habiles siguientes a la fecha de notificacion correspondiente de la omision; si no lo hiciere la oferta no sera
considerada.

Articulo 127.- Solicitud de aclaraciones. A solicitud de la Comision Evaluadora el 6rgano responsable de la contratacion podrd, antes de resolver sobre la adjudicacién, pedir aclaraciones a cualquier
proponente sobre aspectos de su oferta, sin que por esta via se permita modificar sus aspectos sustanciales, o violentar el principio de igualdad de trato a los oferentes. Las solicitudes de aclaracion
y sus respuestas se haran por escrito y seran agregadas al expediente.

Para los fines del parrafo primero, son aspectos sustanciales la designacion del oferente, el precio ofrecido, plazo de validez de la oferta, plazo de entrega, garantia de mantenimiento, incluyendo su
monto y tipo, ofertas totales o parciales y alternativas si fueren admisibles.
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ADQUISICION DE TEXTOS ESCOLARES, CARACTERIZACION DEL PROCESO

Lider del Proceso:  Consejo Directivo de Seguimiento (CDS), Secretaria de Educacién Hoja7 de 7
Macro-proceso: Adquisicién de Textos Escolares Proceso: Proceso de Licitacion y Evaluacion de Ofertas.
Objetivo: Describir los procedimientos operativos para la adquisicion de textos escolares, incluyendo las competencias, responsabilidades y atribuciones de las unidades —
entidades involucradas en el proceso.
Alcance: Inicia con la publicacidn de Aviso de Licitacion y termina con Recomendacion de la adjudicacion de la Licitacion.
Ref. Proveedor Entrada(s) Actividad Responsable Descripcion de la Actividad PCC Salida(s) Cliente
Registro de la
. Nota aclaratoria - Se recibe sobre que contiene nota(s) recepcion con
Empresas Licitantes " . . -
respuesta a Recibir Nota aclaratoria ) aclaratoria(s) de empresa(s) Licitante(s) y Sobres que sy
alas que se L Unidad de . . . Comision
9. , inquietudes de la de empresa(s) s franquea o firma acuse de recibo, se hace contiene cada uno
demandd L Adquisiciones ) . ) Evaluadora
. Comision Oferente(s) registro de la recepcion con firma de las Notas
aclaraciones i
Evaluadora. receptor SE. Aclaratorias de
Oferente(s).
Sélo son consideradas las Ofertas Acta — Informe de
elegibles - que cumplen sustancialmente Evaluacion. Los
Registro de los requerimientos de la Licitacion. informes de
. recepcion y sobres, L Se realiza Evaluacion Técnica con Evaluacion, cada .
Unidad de ’p Y Evaluar las Ofertas que Comision . o Unidad de
10. L seglin Oferente, : resumen de cudles cumplen y no. hoja, firmada por L
Adquisiciones han resultado elegibles Evaluadora L - - . . Adquisiciones.
con sus notas Evaluacion de Ofertas Financiera, ademas todos los miembros
aclaratorias. del precio o valor de la Oferta, se evalia de la Comisidn.
otros factores en valor monetario, no Recomendacion de
aplica preferencia nacional. Adjudicacion.

Ley de Contratacion del Estado

Soporte Legal y/o Administrativo

Articulo 51.- Adjudicacion. La adjudicacidn de los contratos de obra publica o de suministro, se hara al licitador que cumpliendo las condiciones
de participacion, incluyendo su solvencia e idoneidad para ejecutar el Contrato, presente la oferta de precio mas bajo o se considere la mas
econdmica o ventajosa y por ello mejor calificada, de acuerdo con criterios objetivos que en este ultimo caso seran definidos en el Pliego de
Condiciones. Lo anterior se entiende sin perjuicio del margen de preferencia nacional a que se refiere el Articulo 53 de la presente Ley.
En todo caso, antes de la adjudicacion, si se presentare una oferta normalmente mas baja en relacién con las demas ofertas o con el
presupuesto estimado, se pedird informacidn adicional al oferente para asegurarse de que pueda cumplir satisfactoriamente el contrato
y se practicardn las demas investigaciones que correspondan, sin perjuicio de que se exija una garantia de cumplimiento por el doble del monto
previsto en el Articulo 98 de esta Ley. Si la oferta no tuviere fundamento o fuere especulativa sera desestimada.
ARTICULO 55.- Motivacién de la adjudicacién. Cuando la licitacién no se adjudique al oferente del precio mas bajo conforme a lo previsto en los
Articulos 51 y 52 de esta Ley, la decision de la autoridad administrativa debera ser suficientemente motivada y aprobada en su caso por la
autoridad superior competente. La falta de motivacion, la cual debera basarse en los criterios previstos en el Pliego de Condiciones,
determinarad la nulidad de la adjudicacién, sin perjuicio de la responsabilidad legal en que incurran los funcionarios que hubieren decidido.

... en paginas siguientes, continda
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Reglamento de la Ley de Contratacion del Estado

Soporte Legal y/o Administrativo

...contintia

Articulo 119.- Plazo de entrega. El plazo de entrega de las obras o suministros ofrecido no podra ser superior al que, en su caso, se estime en el
pliego de condiciones, segun dispone el articulo 47 de la Ley; por excepcidn, podra aceptarse un plazo mayor cuando el oferente lo justifique
adecuadamente, siempre que el documento citado asi lo previere.

El plazo de entrega que se incluya en la oferta de suministros se contara a partir de la fecha de recepcion de la carta de crédito por el
beneficiario, o de la recepcién de la correspondiente orden de compra cuando se establezca otra modalidad de pago; el plazo se entendera
cumplido si los bienes fueren recibidos en forma satisfactoria dentro del tiempo previsto.

Cuando se trate de obra publica, ese mismo plazo se contard a partir de la fecha que se indique en la orden de inicio emitida por el érgano
responsable de la contratacion.

Articulo 126.- Analisis comparativo de las ofertas. Para los fines de la evaluacidn se hard un analisis comparativo de las ofertas, preparandose
un cuadro que muestre, ademds de los datos sustanciales previstos en el articulo 115 de este Reglamento, lo siguiente:

a) Precio de comparacion entre las ofertas de licitadores que ofrecieren bienes fabricados en el pais o que ofrecieron bienes importados, o de
contratistas de obras publicas nacionales o extranjeros;

b) Cumplimiento sustancial de los requisitos establecidos en el pliego de condiciones;

c) En relacién con licitaciones para suministro de bienes o servicios, especificaciones especiales o diferencias técnicas, si las hubiere, en relacion
con las especificaciones previstas en el pliego de condiciones;

d) En relacidn con licitaciones para suministro de bienes o servicios, el precio ofrecido para articulos incluidos en renglones o partidas
diferentes, consignando el precio unitario y total por cada uno de éstos y la informacién que acredite, en su caso, la eficiencia y compatibilidad
de equipos, disponibilidad de repuestos y servicios, asistencia técnica, costo de operacidn de equipos y cualquier otra que previere el pliego de
condiciones;

e) Si fuere el caso, informacion referente a condiciones de financiamiento, métodos constructivos, beneficios ambientales u otros aspectos
previstos en el pliego de condiciones.

Se verificara, ademas, que no existan inhabilidades para contratar con la Administracidn y la solvencia e idoneidad de los proponentes, que las
ofertas estdn debidamente firmadas, la inclusién de la garantia de mantenimiento de oferta y que no contengan errores de célculo. La
Comision Evaluadora solicitara los informes que fueren necesarios al Registro de Proveedores y Contratistas.

Articulo 129.- Excepcion. ...sin perjuicio de otros métodos de comparacion previstos en convenios de financiamiento externo suscritos por el
Gobierno de la Republica, los cuales serdn de aplicacion en esos casos. El margen de preferencia nacional no sera aplicable cuando convenios
bilaterales o multilaterales de libre comercio dispusieren que los oferentes extranjeros tendran trato nacional.

Articulo 130. Ofertas en moneda extranjera. Si fueren admisibles ofertas en moneda extranjera, el precio ofrecido debera convertirse a
Lempiras, para efecto de comparacion, a la tasa de cambio de venta que establezca el pliego de condiciones.

Articulo 133. Precios en letras y cifras. Si hubiere discrepancia entre precios expresados en letras y en cifras, se consideraran los primeros;
asimismo, si se admitieran ofertas por renglén o partida y hubiere diferencia entre el precio unitario y el precio total de los articulos incluidos
en cada uno de éstos, se considerara el primero.

La Comisién Evaluadora corregira los errores meramente aritméticos que se hubieren detectado durante el examen de las ofertas, debiendo
notificarse al proponente.
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Fuente:

...continua

Articulo 136.- Recomendacién de adjudicacion. El andlisis y evaluacidn de las ofertas se hard dentro del plazo que se establezca para su
vigencia.

Si la complejidad de las cuestiones a considerar impidiese concluir la evaluacién en dicho plazo, la Comisién Evaluadora podra requerir por
escrito al érgano responsable de la contratacidn, la prorroga del plazo, que en caso de acordarse, se observara lo previsto en el articulo 117
parrafo segundo de este Reglamento.

Como resultado de la evaluacién, la Comisién Evaluadora presentara al titular del 6rgano responsable de la contratacién, un informe,
debidamente fundado, recomendando, en su caso, cualquiera de las siguientes acciones:

a) Declarar fracasada la licitacidn, si las ofertas presentadas no son admisibles por encontrarse en cualquiera de las situaciones previstas en los
articulos 57 de la Ley y 172 de este Reglamento;

b) Declarar la inadmisibilidad de las ofertas que se encuentren en cualquiera de las situaciones previstas en los articulos 131, 132 parrafo final,
135, 139 literal c) y 141 parrafos segundo y tercero de este Reglamento;

c) Adjudicar el contrato al oferente que, cumpliendo los requisitos establecidos, presente la mejor oferta, de acuerdo, con los criterios previstos
en los articulos 51, 52 y 53 de la Ley y 135 y 139 del presente Reglamento;

d) Determinar a los oferentes que ocupen el segundo y tercer lugar y asi sucesivamente, para decidir la adjudicacidn si el adjudicatario o, en su
caso el calificado en los lugares inmediatos siguientes, no aceptaren el contrato.

Articulo 139.- Criterios para la Adjudicacion. Las licitaciones de obra publica o de suministros se adjudicaran dentro del plazo de validez de las
ofertas, mediante resolucidon motivada dictada por el érgano competente, debiendo observarse los criterios previstos en los articulos 51 y 52
de la Ley, a cuyo efecto se tendran en cuenta las reglas siguientes:

a) Concluida la evaluacién de las ofertas, la adjudicacion se hard al licitador que cumpliendo los requisitos de participacion, incluyendo su
solvencia econdmica y financiera y su idoneidad técnica o profesional, presente la oferta de precio mas bajo o, cuando el pliego de condiciones
asi lo determine, la que se considere mas econdmica o ventajosa como resultado de lo evaluacidn objetiva del precio y de los demas factores
previstos en el articulo 52 de la Ley;...

Articulo 141. Dictamenes.- Antes de emitir la resolucion de adjudicacion, el titular del érgano responsable de la contratacidn podra oir los
dictdmenes que considere necesarios, debiendo siempre resolver dentro del plazo de vigencia de las ofertas.

Si no hubiere precalificacidn, en los casos de suministro, para determinar la adjudicacidn antes se verificara que los oferentes preseleccionados
cuentan con los recursos técnicos y financieros y la capacidad para ejecutar satisfactoriamente el contrato en cuyo caso se hara una evaluacion
de la informacidn que conste en el Registro de Proveedores y Contratistas.

Elaboracién propia de examen Manual para Adquisicidn y Distribucion de Textos, Secretaria de Educacion. 2011
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Lider del Proceso:
Macro-proceso:

Objetivo:

Alcance:

Ref.

11.

12.

13.

14.

Consejo Directivo de Seguimiento (CDS), Secretaria de Educacidn
Adquisicion de Textos Escolares

Proceso:

Adjudicacién de Licitacion y Administracién de Contrato.

Hojalde4

Describir los procedimientos operativos para la adquisicién de textos escolares, incluyendo las competencias, responsabilidades y atribuciones de las
unidades — entidades involucradas en el proceso.
Inicia con Acta — Informe de evaluacion de Ofertas y Recomendacién de Adjudicacion, y concluye con Entrega — Recepcion de textos en bodegas
departamentales.

Proveedor

Comision
Evaluadora

Secretaria
General, SE

Organismo de
cooperacion
financiera

Secretaria
General, SE

Entrada(s)

Acta Informe de
evaluacién con
Recomendacion

de Adjudicacién.

Oficio con
Resolucion para
Adjudicacion de
Licitacién —
Contrato.

Copia del Acta -
Informe
aprobado, con
Resolucion y
pedido de No
Objecién.

Oficio de No
Objecién a
Resolucion de
Adjudicacidn

Ley de Contratacion del Estado

Actividad

Elaborar Resoluciéon
para Adjudicacion de
Licitacion.

Transcribir en legal y
debida forma la
Resolucién.

Emitir No Objecién a la
Resolucion de
Adjudicacion

Elaborar notificacién a
las empresas
participantes en la
Licitacidn

Responsable

Gerencia
Administrativa

Secretaria
General

Organismo de
cooperacion
financiera

Secretaria
General, SE

Descripcion de la Actividad PCC

Teniendo como base el Acta Informe
de Evaluacién con Recomendacién de
Adjudicacion, se procede a elaborar la
respectiva Resolucion para adjudicar el
contrato.

Se aprueba el Informe, y se procede a
la transcripcion de la Resolucion, al
tiempo que se elabora Solicitud de No
Objecidn a institucion financiera.

El organismo financiero, emite Oficio
mediante el cual expresa su No
Objecién a la Adjudicacion.

Se elabora nota(s) — Oficio de
notificacion de la Adjudicacion, con
indicacién que en caso de no estar
conforme puede recurrirse a la
jurisdiccion de lo contencioso
administrativo dentro del término
fijado en la Ley.

Soporte Legal y/o Administrativo

Salida(s)
Oficio con
Resolucién para
Adjudicacion,
acompaiado de la
documentacién
soporte.
Documento de
Resolucién,
acompanado de
Solicitud de No
Objecion
Oficio de
organismo
financiero, con el
que hace saber su
No Objecién

Notificacion de
Adjudicacion, la
gue se acompafa
de la transcripcién
de la Resolucién.

Cliente

Secretaria
General, SE

Organismo de
cooperacion
financiera

Secretaria
General, SE

Empresas
Licitantes — que
presentaron
Ofertas.

Articulo 6.- Principio de publicidad y transparencia. ... Tampoco se suministrara, después del acto de apertura publica de las ofertas y antes de
que se notifique la adjudicacion del contrato, informacién alguna, verbal o escrita, relacionada con el examen o evaluacidn de las ofertas y
sobre la recomendacion de adjudicacion.

Continua en la pagina siguiente...
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Ley de Contratacion del Estado

Reglamento de la Ley de Contratacion del Estado

Soporte Legal y/o Administrativo
... continda
Articulo 99.- Garantia de mantenimiento de la oferta. ... Comunicada que fuere la adjudicacidn del Contrato, dicha garantia sera devuelta a los
participantes, con excepcion del oferente seleccionado quien previamente debera suscribir el contrato y rendir la garantia de cumplimiento.
Articulo 142.- Actos Recurribles. ...
La validez del acto de adjudicacién podra ser impugnada observando lo previsto en la Ley de la Jurisdiccion de lo Contencioso Administrativo.
Previamente debera agotarse la via administrativa, en estos casos, los plazos para interponer y para resolver los recursos previstos en la Ley de
Procedimiento Administrativo se reduciran a la mitad de lo establecido en dicho texto legal.
De conformidad con las disposiciones de la Ley de Contratacién del Estado, la Ley de Procedimiento Administrativo y Ley de la Jurisdiccién de lo
Contencioso Administrativo, los potenciales oferentes podran impugnar:
i
v. La adjudicacién de los contratos; o...

Articulo 10. Principio de publicidad y transparencia. ...

En observacidn de la prohibicion establecida en el articulo 6 parrafo segundo de la Ley, relativa a la informacién que por su naturaleza se
considera reservada, los érganos responsables de la contratacion ...; también deberan abstenerse de proporcionar a los oferentes o a cualquier
otra persona que careciere de interés oficial, informacidn verbal o escrita acerca del andlisis y evaluacién de las ofertas y sobre la
recomendacidn de adjudicacidn formulada por la Comisidn de Evaluacion a que se refiere el articulo 33 de la Ley, hasta antes de la notificacién
de la adjudicacién del contrato.

Articulo 14. Contratos de Derecho Administrativo. Teniendo en cuenta el régimen de Derecho Administrativo de las contrataciones de obras
publicas, suministro de bienes y de servicios de consultoria, seguin dispone el articulo 3 de la Ley, las normas de dicho ordenamiento se
aplicaran en el siguiente orden:

a) Constitucidn de la Republica;

b) Instrumentos internacionales relativos a la contratacion administrativa;

c) Ley de Contratacién del Estado y demds normas legales relativas a la contratacién administrativa;

d) ...

Articulo 238.- Constitucion de garantias. El contratista debera acreditar en los plazos previstos en el contrato las garantias a que se refiere el
Capitulo VIII de la Ley, segun corresponda; estas garantias estaran vigentes durante los plazos y condiciones previstas en la Ley y en el contrato.
Articulo 239.- Responsabilidades cubiertas por las garantias. Las garantias responderan por lo siguiente:

1...

2. La garantia de cumplimiento del contrato respondera por el cumplimiento de las obligaciones del contratista para con la Administracion,
derivadas del contrato.
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Lider del Proceso:
Macro-proceso:

Consejo Directivo de Seguimiento (CDS), Secretaria de Educacidn
Adquisicion de Textos Escolares

Hoja2 de 4

Proceso: Adjudicacién de Licitacion y Administracion de Contrato.

Describir los procedimientos operativos para la adquisicién de textos escolares, incluyendo las competencias, responsabilidades y atribuciones de las

unidades — entidades involucradas en el proceso.

departamentales.

Objetivo:
Alcance:
Ref. Proveedor
Secretaria
15. General, SE

16.

Empresa Licitante
adjudicataria

Entrada(s)

Contrato firmado,
acompafiado de
garantia de
Cumplimiento

Ley de Contratacion del Estado

Inicia con Acta — Informe de evaluacion de Ofertas y Recomendacion de Adjudicacion, y concluye con Entrega — Recepcion de textos en bodegas

Actividad Responsable Descripcion de la Actividad PCC Salida(s) Cliente
Contrato
elaborado, con
Elaborar el Contrato , . ..
. . Secretaria Oficio con el cual Empresa Licitante,
respectivo para firma . , L -
General se pide la Garantia adjudicataria.
entre las partes .
de Cumplimiento
a empresa.
Contrato
Realizar firma del , . . d'ebldamente Del Oficio, Unidad
Secretaria Firma de Contrato, en versiones en firmado por las L
Contrato, de parte de . . . - Técnico
General, SE original y de igual contenido y valor. partes, y Oficio L.
la SE. Pedagodgica
con que se
notifica tal acto.

Soporte Legal y/o Administrativo
ARTICULO 11.- Organos competentes. Son competentes para celebrar los contratos de la Administracion:
1) En la Administracion Central:
a) Los Secretarios de Estado en su respectivo Ramo;
b) ...y,

c) Los Gerentes Administrativos de las Secretarias de Estado en los casos y hasta los limites que le sean delegados por el Secretario de Estado
correspondiente.

Articulo 58.- Falta de formalizacion. ...

Formalizado lo que fuere el contrato, el contratista presentard la garantia de cumplimiento observando lo previsto en el Articulo 100 de la
presente Ley.

Articulo 100.- Garantia de cumplimiento. El particular que contrate con la Administracidn deberd constituir una garantia de cumplimiento del
contrato en el plazo que se establezca en el Pliego de Condiciones; equivalente al quince por ciento (15%) de su valor y las demds garantias que
determinen los documentos.

Articulo 111.- Plazo de la Formalizacidn. Los contratos se suscribiran dentro de los siguientes treinta (30) dias calendario a la notificacion de la
adjudicacién, a menos que el Pliego de Condiciones dispusiera un plazo mayor.

Articulo 112.- Documentos publicos. ...
Forman parte de los contratos las clausulas del Pliego de Condiciones y los documentos que como anexos se incorporen a los mismos.

Soporte Legal y/o Administrativo
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Articulo 35. Idoneidad técnica en los contratos de suministro. En estos casos, la idoneidad técnica y profesional se acreditara con los medios
siguientes, segun proceda:

a) Informacion de los suministros efectuados durante los cinco ultimos afios, indicando su importe y caracter publico o privado, acompafiando
documentos acreditativos de los mismos;

b) Descripcion del equipo técnico, medios de investigacion y talleres y facilidades de mantenimiento, en su caso, asi como de los sistemas de
control de calidad;

c) Muestras, descripciones o fotografias de los bienes a suministrar, en la medida que se estimen indispensables y de acuerdo con criterios de
razonabilidad y proporcionalidad;...

Articulo 144.- Formalizacidn del contrato de obra publica. Los contratos de obra publica se formalizaran mediante la suscripcion del
documento correspondiente, entre la autoridad competente segun dispone el articulo 11 de la Ley, y quien ostente la representacion legal del
adjudicatario; para ello se utilizara papel simple con el membrete del organismo competente, sin timbres de ningun tipo y sin requerir escritura
publica. Se procederd a su firma dentro de los siguientes treinta dias calendario a la notificacion de la adjudicacion, a menos que el pliego de
condiciones dispusiere otro plazo mayor, segln la naturaleza de la prestacion. Para los fines anteriores se tendrdn en cuenta los modelos
preparados por la Oficina Normativa de Contratacion y Adquisiciones, debiendo oirse previamente a la Asesoria Legal.

Las clausulas del contrato no deberan ser contrarias a las bases previstas en el pliego de condiciones.

Articulo 145.- Formalizacién de contratos de suministro. De acuerdo con lo previsto en el articulo 111 parrafo segundo de la Ley, los contratos
de suministro se perfeccionaran con la notificacion oficial por escrito al adjudicatario, haciéndole saber la aceptacidn de su ofertay la emision
de la correspondiente orden de compra.

La orden de compra debera ajustarse, en su forma y contenido, al modelo uniforme que prepare la Oficina Normativa de Contrataciény
Adquisiciones, incluyendo las estipulaciones bdsicas de la contratacidn, segun dispone el articulo 148 literal e) de este Reglamento.

No obstante, se procedera de manera similar a lo previsto en el articulo anterior cuando el contrato fuere financiado con recursos externos y el
convenio respectivo exigiere la firma de un documento especifico, o si asi se previera en el pliego de condiciones.

Articulo 148.- Documentos contractuales en caso de suministro. Para los fines de ejecucidn o interpretacion de los contratos a que se refiere el
articulo 145 anterior, se entendera que forman parte del mismo:

a) Las clausulas de naturaleza contractual del pliego de condiciones de la licitacion;

b) Las especificaciones técnicas y planos, cuando proceda;

c) La oferta del adjudicatario;

d) La resolucién por la que se adjudico el contrato y su notificacidn;

e) La orden de compra o pedido al exterior que se emita, debiendo contener las condiciones basicas del contrato, incluyendo la descripcién
completa y detallada del bien o servicio, su precio, forma de pago, lugar, forma y plazo de entrega y cualquier otro dato que se estimare
necesario;

f) Las garantias de cumplimiento del contrato o de calidad de los bienes o servicios, en su caso.

18




Lider del Proceso:
Macro-proceso:

Consejo Directivo de Seguimiento (CDS), Secretaria de Educacidn
Adquisicion de Textos Escolares

Hoja3 de 4

Proceso: Adjudicacién de Licitacion y Administracion de Contrato.

unidades — entidades involucradas en el proceso.

Inicia con Acta — Informe de evaluacion de Ofertas y Recomendacién de Adjudicacidn, y concluye con Entrega — Recepcion de textos en bodegas
departamentales.

Objetivo:
Alcance:
Ref. Proveedor
Secretaria
17. General, SE

18.

19.

Unidad Técnico
Pedagodgica

Unidad Técnico
Pedagodgica

Entrada(s)

Oficio, notificacion
de contrato
firmado.

Acta en la que
Consta los
cambios
solicitados a
muestra(s) de
impresion

Muestra ultima
aceptada

Ley de Contratacion del Estado

Reglamento de la Ley de Contratacion del Estado

Actividad

Efectuar visita de
inspeccion, de plotters
e impresion de textos

de muestra.

Realizar los cambios
solicitados por la SE en
la muestra(s) de
impresion y que
constan en Acta.

Hacer saber de la
conformidad con la
Muestra ultima y
solicitar emision -
entrega Orden de
Inicio.

Articulo 68.-
documentos siguientes:

Responsable

Unidad Técnico
Pedagdgica

Empresa
Contratada

Unidad de
Adquisiciones

Descripcion de la Actividad

Personal de la Unidad visita las
instalaciones donde se hara la
impresion de los textos, verifica la
calidad del contenido gréfico y técnico
de los textos. En Acta se hace Constar
los cambios demandados.

La empresa contratada realiza los
cambios pertinentes en Plotters y hace
tirada de nueva muestra de impresion
con cambios o ajustes demandados por
la SE.

Se emite la Orden de Inicio para
entrega a la empresa.

Soporte Legal y/o Administrativo

1) Garantia de cumplimiento del Contrato v, si lo hubiere, garantia por anticipo de fondos,
2) Programa detallado de ejecucidn de la obra, indicando el costo estimado por etapas, de conformidad con lo que indiquen los documentos de
licitacion. El programa debera ser aprobado por el 6rgano responsable de la contratacion.

3) Némina del personal técnico asignado para la direccidn y ejecucidn de la obra, incluyendo un plan de organizacion,
4) Los documentos que acrediten la disponibilidad del equipo y maquinaria que se empleara en la obra, y,

5) Los demas que se indiquen en el Reglamento o en el Pliego de Condiciones de la Licitacion.

PCC

Salida(s)
Acta firmada
entre partes, y en
la que Consta los
cambios pedidos a
muestras de
impresion.

Muestra de
impresidn con
cambios
efectuados.

Orden de Inicio
por escrito

Describir los procedimientos operativos para la adquisicién de textos escolares, incluyendo las competencias, responsabilidades y atribuciones de las

Cliente

Empresa
contratada

Unidad Técnico
Pedagodgica

Empresa
contratada

Requisitos previos al inicio de obras. Antes de que se autorice el inicio de las obras, el Contratista deberd presentar los

Articulo 35. Idoneidad técnica en los contratos de suministro. En estos casos, la idoneidad técnica y profesional se acreditara con los medios

siguientes, segun proceda:

a)...;
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c) Muestras, descripciones o fotografias de los bienes a suministrar, en la medida que se estimen indispensables y de acuerdo con criterios de
razonabilidad y proporcionalidad;... continta pégina siguiente...

Soporte Legal y/o Administrativo
... continla

Articulo 178. Inicio. Las obras se ejecutaran a partir de la fecha que se indique en la orden de inicio que emitira el érgano responsable de la
contratacion; previamente deberan cumplirse los requisitos a que hacen referencia los articulos 68 y 69 de la Ley.

Articulo 180.- Plan de trabajo. De acuerdo con lo previsto en el articulo 68 numeral 2) de la Ley, el contratista debera presentar su programa
detallado de trabajo, con caracter previo a la orden de inicio.

El 6rgano responsable de la contratacidn resolvera sobre su aprobacidn dentro de los quince dias hdabiles siguientes, considerando la opinién
del supervisor designado, pudiendo introducir de comun acuerdo modificaciones o el cumplimiento de determinadas prescripciones técnicas,
siempre que no contravengan las clausulas del contrato.

Articulo 181.- Contenido. Teniendo en cuenta la naturaleza y las caracteristicas del proyecto el programa detallado de trabajo debera incluir en
su caso, los siguientes datos:

a) Diversas etapas o unidades que integran el proyecto, con expresion de sus mediciones;

b) Costo estimado por cada etapa o unidad, de acuerdo con el contrato, teniendo en cuenta los trabajos preparatorios, equipos e instalaciones
y unidades de obra;

c) Diagrama de las diversas actividades o trabajos con estimacion de los plazos de ejecucion;

d) Determinacion de los medios necesarios, incluyendo personal, instalaciones, equipo, maquinaria y materiales.

Con dicho programa se notificara la némina del personal técnico asignado para la direccion y ejecucidn de la obra, asi como un plan de
organizacion, incluyendo la coordinacion de sus actividades; también se acreditara la disponibilidad del equipo y maquinaria, con descripcidn
de la misma y comprobando su disponibilidad, ya fuere en condicion de propiedad, arrendamiento financiero u otra modalidad prevista en las
leyes que garantice dicha finalidad. El drgano responsable de la contratacion podra formular las observaciones que estime necesarias como
parte del procedimiento de aprobacidn previsto en el parrafo segundo del articulo anterior.

Articulo 229.- Inspecciones. Corresponde al érgano responsable de la contratacién la facultad de inspeccionar y de ser informado, cuando lo
solicite, del proceso de fabricacidn o de elaboracidn de los bienes que deban ser entregados en ejecucion del contrato, pudiendo ordenar o
realizar por medio del personal que designe, analisis, ensayos y pruebas de los materiales a emplear o de los productos terminados y tomar
cuantas medidas estime conveniente para asegurar el estricto cumplimiento de lo convenido, incluyendo otros mecanismos de control de
calidad que fueren conducentes, observando, si procediere y fuere oportuno y conveniente, lo previsto en el articulo 90 de la Ley.
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Lider del Proceso: Consejo Directivo de Seguimiento (CDS), Secretaria de Educacion Hoja4 de 4

Macro-proceso: Adquisicion de Textos Escolares Proceso: Adjudicacién de Licitacion y Administracion de Contrato.

Objetivo: Describir los procedimientos operativos para la adquisicién de textos escolares, incluyendo las competencias, responsabilidades y atribuciones de las
unidades — entidades involucradas en el proceso.

Alcance: Inicia con Acta — Informe de evaluacion de Ofertas y Recomendacién de Adjudicacidn, y concluye con Entrega — Recepcion de textos en bodegas

departamentales.

Ref. Proveedor Entrada(s)

20. Umq?d. de Orden de Inicio
Adquisiciones

Ley de Contratacion del Estado

Actividad Responsable Descripcion de la Actividad PCC Salida(s) Cliente
Ejecutar contrato Textos escolares ,
) e Secretaria de
seguin especificaciones Empresa empacados y L, .

L , Educacién, Dir.

y en los términos contratada embalados segun
. Departamentales

convenidos. contrato

Soporte Legal y/o Administrativo

ARTICULO 86.- Ejecucion del suministro. El Contratista esta obligado a entregar los bienes o a prestar los servicios en el tiempo, lugar y
condiciones fijados en el contrato, de conformidad con los requerimientos técnicos y administrativos previstos en el mismo. La mora del
Contratista no requiere la previa notificacion de la Administracion.

Articulo 88.- Entrega. La entrega se considerara realizada cuando los bienes o los servicios hayan sido objetivamente recibidos por la
Administracion de acuerdo con las condiciones del Contrato y se hubiere suscrito el acta correspondiente. Salvo pacto en contrario se haran por
cuenta del Contratista los gastos de transporte, seguro, servicios portuarios o aduaneros y de entrega de los bienes en el lugar convenido.
Cuando los bienes no se hallen en estado de ser recibidos se hara constar esta circunstancia en el acta que se elaborara, asi como las
instrucciones precisas que se den al suministrante para que subsane los defectos o faltantes que se hubieren encubierto o para que proceda a
una nueva entrega de conformidad con lo pactado.

Articulo 89.- Inspeccidn. El 6rgano responsable de la contratacién podra inspeccionar el proceso de fabricacion de los productos que deban
entregarse, pudiendo ordenar o realizar por si mismo analisis, ensayos o pruebas de los materiales a emplear o de los productos terminados,
establecer otros sistemas de control de calidad y tomar cuantas disposiciones estime convenientes para asegurar el estricto cumplimiento de lo
convenido.

Articulo 90.- Certificacidn de la calidad de los productos. El Estado a través del 6rgano administrativo responsable de la ejecucién del Contrato,
velard porque los productos establecidos en el mismo, sean producidos en los tiempos especificados y con la calidad técnica necesaria, para la
certificacion de la calidad de los productos, se contemplara preferentemente la contratacidn de firmas especializadas en la materia o de
profesionales calificados de conformidad al proyecto o programas de que se trate.

Articulo 93.- Plazo de garantia. Recibidos los bienes en legal forma, comenzara el plazo de garantia de los mismos, debiendo pactarse en el
contrato, al igual que la garantia de calidad, cuando proceda. A falta de previsiones contractuales expresas seran aplicables las reglas legales
generales.

Si durante el plazo de garantia se acreditase la existencia de vicios o defectos en la cosa vendida, el Contratista estara obligado a su reposicion
0 a su reparacion si ello fuere suficiente, sin perjuicio de que la Administracion proceda en su caso a ejecutar la garantia de calidad o a reclamar
las demds indemnizaciones que correspondan.

Durante el plazo de garantia tendrd derecho el Contratista a ser oido y a hacer recomendaciones sobre la utilizacién de los bienes vendidos.

21




Ley de Contratacion del Estado

Reglamento de la Ley de Contratacion del Estado

Soporte Legal y/o Administrativo

Articulo 104.- Garantia de calidad. Efectuada que fuere la recepcion final de las obras o la entrega de los suministros y realizada la liquidacion
del contrato, cuando se pacte en el contrato, de acuerdo con la naturaleza de la obra o de los bienes, el Contratista sustituira la garantia de
cumplimiento del contrato por una garantia de calidad de la obra o de los bienes suministrados, con vigencia por el tiempo previsto en el
contrato y cuyo monto serd equivalente al cinco por ciento (5%) de su valor.

Articulo 223.- Entrega de los bienes. La entrega de los bienes se considera realizada cuando la Administracién efectivamente los reciba,
verificando su calidad, especificaciones y las demas condiciones previstas en el contrato.

La recepcidn tendra cardcter provisional, de la cual se levantara acta, quedando los recibos o constancias que se firmen sujetos a la recepcion
definitiva; esta Ultima procedera luego de las inspecciones, pruebas y verificaciones que efectie la Administracién dentro del plazo previsto,
levantandose el acta correspondiente.

Cuando los bienes no se hallen en estado de ser recibidos por defectos o averias visibles, o cuando ocurran faltantes o cualquier otra razén
calificada, se hara constar esta circunstancia en el acta, asi como las instrucciones precisas que se den al contratista para que proceda a la
subsanacién de dichas averias o defectos o, en su caso, para que proceda a una nueva entrega, o para que reponga las faltantes; la recepcion
definitiva no podra realizarse sin que se corrijan las circunstancias sefialadas, todo lo cual debera constar debidamente acreditado en el
expediente.

Articulo 225.- Comisidn especial. Para la recepcion de los bienes se integrard una comisién especial, conformada por tres miembros designados
por la Administracidn, en esta comision no podran participar quienes hubieren intervenido en la adjudicacién, pudiendo, no obstante,
requerirse su asesoramiento. La recepcion provisional o definitiva se hard en presencia del representante del contratista.

Articulo 226.- Plazos. Los bienes o servicios, seguin corresponda, deberan entregarse en el lugar convenido dentro de los plazos y en las
condiciones previstas en el contrato; si el contratista incurriera en mora, la cual se producira sin previa notificacion de la Administracion, se
aplicara la multa prevista en el contrato, sin perjuicio de la resolucién del mismo con ejecucién de la garantia de cumplimiento, cuando se
apreciare razon suficiente de conformidad con lo previsto en el articulo 127 de la Ley.

Si no se hubiere sefialado plazo especial para la recepcion definitiva se entendera que debera practicarse dentro de los veinte dias habiles
siguientes a la recepcidn provisional, previa notificacidn al contratista; este ultimo plazo podra prorrogarse por una sola vez si asi resultare de
las circunstancias del caso.

Articulo 227.- Garantia de calidad. Producida la recepcidn definitiva de los bienes, comenzara el plazo de garantia que se hubiere convenido,
debiendo el contratista constituir a satisfaccion de la Administracion, la garantia de calidad si asi es tuviere previsto en el contrato, segun fuere
la naturaleza de los suministros, de acuerdo con lo dispuesto en el articulo 104 de la Ley.

Si estuviere previsto en el contrato, el contratista respondera también por vicios o defectos ocultos de acuerdo con las garantias de
funcionamiento que se hubieren convenido. Si durante el plazo de garantia se acreditase la existencia de vicios o defectos en los bienes
adquiridos, el contratista estara obligado a su reposicidén o a su reparacion, si esto ultimo fuere suficiente, sin perjuicio de que la Administracién
proceda a ejecutar la garantia de calidad que se hubiere pactado.

Durante el plazo de garantia tendrd derecho el contratista a ser oido y a formular recomendaciones sobre la utilizacién de los bienes,
incluyendo en su caso, la supervisién de su aplicacion.

22




