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Formulario F-HC-005
Solicitud de Acceso a HonduCompras

	1. Datos de la Institución

	Institución:
	

	Gerencia Administrativa (GA):
	

	Unidad Ejecutora (UE):
	

	Unidad de Compra (UC) o Número de préstamo / donación (Exclusivo para Fondos Externos)
	

	Versión de HonduCompras en la que se solicita la creación de usuarios
	HonduCompras 1 __________________         HonduCompras 2 ______________


	2. Actualización de información para usuarios
	

	Instrucciones: Los usuarios que no sean incluidos en el siguiente cuadro, se consideraran inactivos y se procederá a su suspensión
	

	Módulo al que tiene acceso
	Honducompras 1

Nombres completos y número de identidad
	Honducompras 2
Nombres completos y número de identidad

	Plan Anual de Compras y Contrataciones
	
	

	Difusión / Gestión de Compras y Contrataciones
	
	

	Registro de Contratos, Garantías y Sanciones
	
	

	Catálogo Electrónico
	
	


	3. Datos para creación y/o actualización de usuarios
	

	Nombre y Apellido:
	

	Número de Identidad:
	

	RTN:
	

	Cargo:
	TEL 1:

	Correo electrónico:
	FAX:

	Módulo al que tiene acceso
	Honducompras 1


	Honducompras 2



	Plan Anual de Compras y Contrataciones
	(UE Elaboración de PACC
( UE Aprobación de PACC
( GA Elaboración de PACC
( GA Aprobación de PACC


	☐ Elaborador PACC y Proceso 

☐ Elaborador PACC 

☐ Elaborador Proceso 

☐ Revisor PACC (CPC) 

☐ Revisor Proceso

☐ Revisor PACC y Procesos
☐ Aprobador PACC 
☐ Aprobador Procesos 

☐ Auditor/ Transparencia 

☐ Comité Evaluador  
☐ Usuario Administrador Institucional
Nota: El usuario Revisor del PACC y Aprobador del PACC, deberán ser los asignados por la institución y que cumplan con los requerimientos establecidos.
Nota: Solo puede seleccionar 1 perfil. 

	Difusión / Gestión de Compras y Contrataciones / Contratos
	(Elaboración del proceso de contratación
(Revisión del proceso de contratación
( Aprobación del proceso de contratación
( Registro de contratos

( Usuario único institucional para microempresas

( Usuario único institucional para compras urgentes
	☐ Licitación Pública 

☐ Licitación Privada
☐ Contratación Directa 

☐ Compra Menor  

☐ Precalificación  

☐ Concurso Público  

☐ Concurso Privado  

☐ Otra Normativa de Obras Bienes y Servicios

☐ Otras Normativa Consultoría 

☐ Expresiones de Interés  




	Otras plataformas asociadas a Honducompras

	Catálogo Electrónico
	( Comprador


	

	Ciudadanía Comprador Público Certificado
	( Visto Buenos


	


	4. Documentos requeridos obligatorios:

	Requisitos generales a todos los usuarios
a) Copia de la Identidad y RTN del usuario.

b) Constancia de antecedentes penales.
c) Constancia de trabajo del gerente de recursos humanos o coordinador de la unidad administradora de proyectos indicando puesto nominal y funcional.
Requisitos específicos a todos los usuarios
Plan Anual de Compras y Contrataciones
a) Aprobado el Curso Planificación de las Compras Públicas

Difusión y gestión de procesos de contrataciones en Honducompras 1
a) Aprobado el Curso de Introducción a las Compras Públicas

b) Aprobado el Curso de Sistema HonduCompras 1

Difusión y gestión de procesos de contrataciones en Honducompras 2
a) Aprobado el Curso de Introducción a las Compras Públicas

b) Aprobado el Curso de Sistema HonduCompras 2

Usuario único institucional para microempresas

a) Declaración jurada de usuario para mercado de microempresario

Usuario único institucional para compras urgentes

a) Declaración jurada para usuario único institucional

Catálogo Electrónico

a) Acreditación de la aprobación del curso de comprador/receptor con nota mínima de 70%
Ciudadanía Comprador Público Certificado
a) Acreditación mediante diploma de su condición de comprador público certificado

b) Acreditar relación con la institución mediante constancia de trabajo, contrato por servicios profesionales o convenio interinstitucional.



	5.  Condiciones

	

	a) El usuario y contraseña otorgado es de uso personal.
b) El usuario y contraseña por ningún motivo debe ser transferido a otro funcionario. Si esto ocurriera, la responsabilidad de su uso recae, sobre el dueño del usuario.
c) La suspensión temporaria o definitiva del funcionario deberá ser comunicada de inmediato al administrador de usuarios del sistema siguiendo los mecanismos definidos.  La falta de comunicación de este hecho implicará la responsabilidad de la Gerencia Administrativa en cuanto al manejo del usuario.
d) Los cambios de perfiles de los funcionarios deberán ser comunicados al administrador de usuarios del sistema siguiendo los mecanismos definidos

e) Todas las operaciones realizadas en los sistemas son responsabilidad del funcionario propietario del usuario.

f) Debe de salir del sistema cada vez que no esté en uso.
g) Los inconvenientes asociados a las habilitaciones y modificaciones deberán ser comunicados al administrador de usuarios del sistema
h) Es obligación del usuario salir del sistema cada vez que no esté en uso.
i) La suscripción del presente formulario y/o acceso y/o uso de Honducompras a través de su usuario, se considera que este acepta plenamente y sin reserva alguna, las Políticas, Términos y Condiciones de uso que la Oficina Normativa del Contrataciones y Adquisiciones del Estado (ONCAE), dicte a través de Acuerdos, Decretos y Circulares, aceptando en forma inmediata todas y cada de una ellas.
j) Es mi responsabilidad informar a la autoridad competente e inhibirme de participar en cualquier tipo de proceso o gestión, en los diferentes procesos de contratación de mi institución, así como en la gestión de servicios de la ONCAE, que puedan representar un conflicto de intereses conforme lo establecen las normas vigentes.
k) La ONCAE realizará monitoreos regularmente en la plataforma HonduCompras 2 a los procesos que encuentran difundidos en la plataforma a fin de asegurar que se cumpla con la información oportuna como lo establece la Ley Transparencia y Acceso a la Información. El incumplimiento a dicha legislación dará lugar a la suspensión temporal del Usuario Administrador Institucional (UAI) con copia al Instituto de Acceso a la Información Pública (IAIP) para la presentación de las justificaciones correspondientes del no cumplimiento; De igual manera, y siempre que medie casa justa, la ONCAE puede requerir a la Institución solicitante, el cambio del Usuario Administrador Institucional.
Fecha:     Día_________ Mes _________Año ______

	

	6.  Autorización 
	

	Solicitado por Gerente Administrativo o Coordinador de Unidad Ejecutora (nombre completo):
	Autorizado por Usuario Administrador Institucional (nombre completo):

	Firma y sello:
	Firma y sello:

	Cargo:
	Cargo:

	Fecha:         /         /
	Fecha:               /          /


	7. Documentos requeridos obligatorio:

	1. Copia de la Identidad y RTN del usuario
2. Constancia de trabajo del usuario administrador institucional con indicación del puesto nominal y funcional, firmada por el Gerente de Recursos Humanos.



	8.  Solicitado por Máxima Autoridad (nombre completo):

	Firma y sello:

	Cargo:

	Fecha:         /         /


La información y firmas que calzan en el presente documento, deben corresponder a las firmas del formulario de creación de gerencia administrativa o unidad administradora de proyectos o su última actualización. De no ser así la institución será requerida para su actualización.
	9.  Uso exclusivo de la ONCAE para gestiones en Honducompras 1

 (Favor NO llenar estos campos)

	Nombre de la Unidad Administradora de Proyectos a en la plataforma
	

	Aprobado por Jefe de Desarrollo de Capacidades
	Observaciones

	Previo a revisión de solicitud y necesidades de la unidad administradora 
de proyectos en la institución en la versión: 

1_______                      2_________
	Decisión razonada:

	Firma:
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	Cargo:
	


Nota importante: El tiempo de respuesta por parte de ONCAE después de recibida completa la información 3 días calendario.
REGISTRO DE CAMBIO 

	VERSION
	CAUSA DEL CAMBIO
	RESPONSBLE DEL CAMBIO
	FECHA DEL CAMBIO

	0001
	Versión inicial 
	ONCAE
	29 /09/2020
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� Para uso de HonduCompras debe contar con el curso debidamente aprobado. 


� Para uso de HonduCompras 1 debe contar con el curso debidamente aprobado. 


� El curso será obligatorio Para todos los usuarios del sistema de HonduCompras 1. a partir de enero 2021.


� Para uso de HonduCompras 2 debe contar con el curso debidamente aprobado. 


� El curso será obligatorio Para todos los usuarios del sistema de HonduCompras 2. a partir de enero 2021. Los cursos serán horas de capacitación y horas de practicas de acuerdo a los perfiles y roles que ejerza en la plataforma. 


� Sí la institución no se encuentra creada en la versión de plataforma, para la que ha sido direccionada la unidad administradora de proyectos, se requerirá al solicitante para que complete el formulario correspondiente
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