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Introduccion

La Oficina Normativa de Contratacion y Adquisiciones
del Estado de Honduras (ONCAE) adscrita a la Secreta-
ria de Transparencia y Lucha Contra la Corrupcion (STLCC)
y el Banco Interamericano de Desarrollo (BID), a través
del Programa Sello Empresa Mujer, presentan esta guia
como un instrumento que tiene como proposito facili-
tar y empoderar a las mujeres, especialmente a las muje-
res que lideran MIPYMES, para que sirva de motivacion y
participen en los procesos de compras y adquisiciones de
obras, bienes y servicios que realiza el Estado hondureno.
Esta guia facilitara la preparacion de mejores ofer-
tas y propuestas, siendo éstas eficientes y competi-
tivas a fin de convertirse en proveedoras del Estado.

El objetivo, no solo es aumentar las oportunidades de ne-
gocios e inclusion de empresas lideradas por mujeres
en este mercado y disminuir la brecha que existe entre
hombres y mujeres, sino que, ademas, se lograra un ma-
yor impacto social y econdmico positivo para la sociedad.



Las Compras Publicas estan regidas por las siguientes normas juridicas:

1 Constitucion de la Republica;
2 Ley de Contratacion del Estado;
3 Reglamento de la Ley de Contratacion del Estado;

4 presupuesto General de Ingresos y Egresos de la Republica y sus Disposiciones
Generales, Ejercicio Fiscal vigente;

5 Ley General de la Administracion Publica;
6 Ley de Procedimiento Administrativo;

7 Los demas reglamentos especiales que se dicten relacionadas con el tema de
contratacion.

Cumplir con todos los requisitos establecidos en
el documento de solicitud de oferta, cotizacion o
propuesta.

Para Compras Menores no es requisito estar ins-
crito en el Registro de Proveedores de ONCAE.

1
Buscar en la pagina de Honducompras las opor-
tunidades de hacer negocio con el Estado, link:
https:/honducompras.gob.hn/

v

2

Revisar los procesos de contratacion publica
que se encuentran publicados, para identificar
aquellos que pertenecen al rubro de su negocio
y que podrian participa;
3

Leer y revisar el documento de solicitud de co-
tizacion, o propuesta y verificar si cumple con
los requisitos de las obras, bienes, servicios o
productos solicitados y las condiciones estable-
cidas, (requisitos de las obras, bienes, servicios
o productos forma de pago, plazo, cantidades,-
documentacion solicitaday demas condiciones).
Debe poner atencidon a todos los documentos y
no dejar ninguno por fu&ra;

4

Asegurarse que va a cumplir con todas las condi-
ciones establecidas en la solicitud de cotizacion
O propuesta, como ser requisitos técnicos, pre-
cio, calidad, cantidad y plazo de entrega de las
obras, bienes, servicios o productos, para evitar
que se le apliguen multas o sanciones por in-
cumplimiento;

5

En caso de tener dudas u observaciones sobre
la solicitud de cotizacion o propuesta, debe soli-
citar aclaraciones o hacer las observaciones que
considere pertinente dentro del plazo estable-
cido en dicho documento;

v

6

Calcular el precio de las obras, bienes, servicios o
productos, tomando en cuenta el costo de toda
la materia prima, sueldos por mano de obra,
dias invertidos, depreciacion de herramientas o
equipo, transporte en caso de ser necesario, el
impuesto sobre venta y el porcentaje de ganan-
Cia que obtendra;

7

Si considera que no puede cumplir con las can-
tidades requeridas de obras, bienes, servicios o
productos por falta de logistica u otras condi-
ciones, podria unirse con otra u otras mujeres
para que asociadas puedan venderle al Estado;

v

v

8

En caso de estar segura de poder participar,
debe llenar y completar la solicitud de cotiza-
cion o propuesta, con la informacion correcta
incluyendo: datos del proveedor, numero de Re-
gistro Tributario Nacional (RTN), Descripcion del
bien, servicio u obra ofertado, Precio detallado,
con impuesto incluido del bien, servicio u obra,
vigencia de la cotizacion o propuesta, disponibi-
lidad y tiempos de entrevga u otros);

9

Una vez que haya llenado la solicitud con toda la
informacion requerida, debe firmar y asegurar-
se de acompanar la documentacion solicitada e
introducirla en un sobre, en dicho sobre debe in-
dicarse el nombre a quien va dirigida, direccion,
nombre y numero del proceso;

v

10

Remitir la cotizacion o propuesta a la direccion
dentro del plazo indicado. En caso de que la so-
licitud indique que se puede enviar electronica-
mente, debe enviarse dentro del plazo y al co-
rreo senalado por el convtratante;

11

En caso de que el contratante solicita aclaracio-
nes sobre la cotizacion o propuesta presentada
y/0 se requieran subsanaciones de documentos,
éstas deben atenderse dentro deltérmino esta-
blecido en dicha solicitud. De lo contrario esta
cotizacion podria quedar descalificada.



La integridad se refiere a las conductas y acciones relacionados con
una serie de normas y principios morales y/o éticos, adoptados por
personas al igual que instituciones, que operan como una barrera
contra la corrupcion.

En eltema de comprasy contratacion publica se exige que tanto el
contratante como las proveedoras actuen con honestidad y rectitud
en todo el proceso de contratacion.

La integridad es el valor que nos permite pensar y hacer lo correcto
en todo momento, sin importar las consecuencias.

&

Se consideran como practicas corruptivas las siguientes:

Se trata de eliminar o cambiar hechos o circuns-
tancias, que conintencion o por descuido grave,
engane, o intente enganar, a alguna parte para
obtener un beneficio econdmico o de otro tipo
O para evadir una obligacion.

Ejemplo: Entrega de bienes sin las especificacio-
nes técnicas que fueron cotizadas o la presenta-
cion de declaraciones o de documentos falsos
(declaracion jurada), o incompletos, que tengan
por efecto obtener un beneficio.

Es perjudicar o causar dano, © amenazar direc-
ta o indirectamente, ya sea por parte del con-
tratante o de la proveedora para influenciar en
forma indebida en el proceso de la contratacion.

Ejemplo: Amenazar con despido a un servidor de
una institucion del Estado por parte de su jefe
inmediato o el titular de la institucion, cuando
Nno se presta a algo ilegal (adjudicar un contrato
a una proveedora que no cumpla con los requi-
sitos o condiciones solicitadas en la solicitud de
cotizacion o propuesta).

Consiste en ofrecer, dar, recibir o solicitar direc-
ta o indirectamente cualquier cosa de valor para
influenciar de manera corrupta en las decisiones
que deban tomar servidores publicos en rela-
cion con el proceso de contratacion.

Ejemplo: Una vez adjudicado el contrato la pro-
veedora realiza pagos a servidores publicos a
traveés de comisiones o de cada factura que co-
bra por la adjudicacion del mismo. Pagos o re-
galos a servidores publicos por aceptacion de
bienes, obras, servicios de baja calidad o por el
retraso o entregas incompletas de los mismos.

||i!
1] |
Eb

Es un acuerdo entre dos o mas partes (provee-
doras entre si o servidor publico y proveedora)
realizado con la intencion de alcanzar un propo-
sito indebido, incluyendo influenciar para con-
seguir un contrato con el Estado.

Ejemplo: Los oferentes se ponen de acuerdo
para presentar ofertas de precios elevados o
que no responden a las especificaciones técni-
cas solicitadas, con el propdsito de que se selec-
cione auna proveedora determinaday se acepte
un precio inflado.



Para garantizar la eficiencia y transparencia en los procesos de Comprasy Contratacion
del Estado, es necesario cumplir con Los siguientes principios:

Eficiencia

Las instituciones del Estado y
municipalidades estan obliga-
das a elaborar el Plan Anual de
Adquisiciones y Contrataciones
(PAAC), que les permita realizar
los procesos de contratacion
para satisfacer sus necesidades
en el tiempo oportuno y en las
mejores condiciones de costoy
calidad.

El PAAC de cada institucion se
publica Honducompras, en el
cual se encuentran todos pro-
cesos que se realizaran duran-
te el ano fiscal, con el fin que
las proveedoras interesadas en
vender al Estado puedan very
revisar que procesos son de in-
terés, para participar.

Economia NIIII
La adjudicacion de Contratos se
hara a la oferta de precio mas
bajo o que se considere la mas
econdmica o ventajosa y, por
ello, mejor calificada es decir

gque cumpla todos los requisi-
tos técnicosy condiciones.

Publicidad
y Transparencia

Este principio permitealaspro-
veedoras tener conocimiento
de toda la informacion relacio-
nada con el proceso de contra-
tacion; asi como la transparen-
cia en la ejecucion del mismo,
garantizando la claridad en to-
dos los tramites y la posibilidad
para todas las interesadas en
contratar con el Estado.

¢

v

Igualdad

Todas las proveedoras que
cumplan con todos los requi-
sitos podran participar en los-
procedimientos de contrata-
cion en condiciones deigualdad
y sin ninguna discriminacion o
exclusion.

El Contratante debe actuar im-
parcialmente o sin preferencia
en los procedimientos de se-
lecciony contratacion publica.

Libre -
Competencia

Con este principio se pretende
promover la participacion del
mayor numero posible provee-
doras calificadas, de manera
gue el Contratante pueda ob-
tener las mejores condiciones

que el mercado pueda ofrecer.

Es importante que en el docu-
mento de solicitacion de co-
tizacion o propuesta, se pidan
Unicamente requisitos que
sean técnicamente necesarios.

Debido Proceso o

Es la oportunidad que tienen
las interesadas de presentar
protestas relacionadas con el
proceso de contratacion en el
cual participan, para defender
sus derechos y evitar corrup-
cion en el mismo, para lo cual
se estableceran recursos que
permitan su ejercicio.

Encasodetenerdudas uobser-
vaciones sobre el documento
que contiene las especificacio-
nes de la obra, bien o servi-
cio solicitado, las proveedoras
podran solicitar aclaraciones
dentro del plazo establecido
en dicho documento, debien-
do la institucion responsable
de la contratacion dar respues-
ta antes de la fecha limite de
presentacion de cotizaciones o
propuestas.
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Tipos de Contratos que
Celebran las
Instituciones del Estado
y Municipalidades

1l I
Contrato ﬂi—ﬂ
Obra Publica ggEg:H
- TTT--

Construcciones y reparacion
de obras de infraestructura,
dragados, demolicion de obras,
acueductos, puentes, muros,
etc.

Contrato de
Suministro de
Bienes o
Servicios

Equipo y utiles de oficina, pu-
pitres, uniformes, escritorios,
vehiculos, medicamentos, etc.

Limpieza, vigilancia, seguros,
mantenimiento de equipo,
transporte, servicios de publi-
cidad, etc.

Contrato de
Consultoria

Auditoria, evaluacion de pro-
yectos, supervision de obras,
disenos, planos, investigacio-
nes para realizacion de cual-
quier trabajo, estudios, progra-
mas de computacion, etc.

GUIA PARA MIPYMES LIDERADAS POR MUJERES /?i{n
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Modalidades de
Contratacion Publica

Licitacion Publica

En la licitacion publica, la invitacion se hace publicamente a las interesadas que cumplan los requi-
sitos previstos en la Ley y su Reglamento, para presentar ofertas, sujetandose a los pliegos de con-
diciones o documento base. La invitacion se hace a través de avisos publicados en medios escritos,
en Honducompras y también se recomienda su publicacion en el portal de transparencia de cada

institucion o Municipalidad.

Licitacion Privada
En esta modalidad la invitacion a presentar ofertas se hace de manera expresa y directa a por lo
menos tres (3) proveedoras potenciales, calificadas e inscritas en el Registro de proveedoresy con-
tratistas de ONCAE.

Concurso Publico

Es un procedimiento que consiste en realizar la invitacion publica a potenciales interesadas, que
cumplan los requisitos previstos en la Ley y su Reglamento, para que presenten propuestas tecni-
casyeconomicas para la adjudicacion de contratos de consultoria, sujetandose a las bases delcon-
cursoy demas condiciones establecidas por el Contratante. La invitacion se hace a traves de avisos
publicados en medios escritos, en Honducomprasy es recomendable su publicacion en el portalde
transparencia de cada institucion o Municipalidad.

Concurso Privado

Es un procedimiento de seleccion de empresas o firmas consultoras o consultores individuales que
consiste en la invitacion expresay directa a por lo menos tres (3) empresas o firmas consultoras o
consultores potenciales, calificados e inscritos en el Registro de consultores de ONCAE.

Contratacion Directa

Este procedimiento se aplica en situaciones de emergenciay cuando se trata de obras, bienes, ser-
vicios o consultorias cuya venta es exclusiva de empresas o personas naturales que tienen la pa-
tente o marca de fabrica, siempre y cuando no haya otro sustituto conveniente y en el caso de
compras menores.

Compra Menor

Es el proceso de adquisicion de obras, suministro de bienes, servicios o consultorias cuyo valor
estimado no excede del monto establecido en el Presupuesto General de Ingresosy Egresos de la
Republica.

Este procedimiento excluye los requerimientos formales de la Licitacion Publica, Licitacion Priva-
da, Concurso Publicoy Concurso Privado, pretendiendo elinterés publico.



Las compras menores son una gran oportunidad para que las mu-
jeres vendan sus obras, bienes, servicios o productos al Estado y
se conviertan en proveedoras del Estado.

Es un tramite simple, reduce la burocracia y genera procesos

trasparentes y mas eficientes.

El contratante hace la invita-
cion por escrito o por correo
electronico y la envia en forma
directa a las proveedoras, ade-
mMas se hace a través de la pagi-
na de Honducomprasy se reco-
mienda también su publicacion
en elportalde transparencia de
cada institucion o municipali-
dad.

Es un documento, mediante
el cual, el contratante, solici-
ta una cotizacion o propuesta
a posibles proveedoras o con-
sultoras para la ejecucion de
una obra, suministro de un bien
O servicio o realizacion de una
consultoria, que necesita con-
tratar para satisfacer una nece-
sidad institucional.

La solicitud de cotizacion va
dirigida a posibles proveedo-
rasy debera contener como
minimo lo siguiente:

1 Lugar, diay hora limite de
presentacion de cotizaciones
(periodo maximo de 10 dias
calendario);

2 Descripcion detallada de
los bienes, servicios u obras
solicitadas (especificaciones,
cantidad y condiciones espe-
ciales);

3 Forma de pago;

4 Nombre de la institucion
contratante;

5 Lugary plazo maximo de
entrega;

6 Nombre y nimero de pro-
ceso;

7 Correo electrénico para
consultas (recomendable sea
el correo institucional);

8 Validez de la cotizacion;

9 Garantia de los bienes o
servicios en caso de reque-
rirse;

10 Cualquier otro dato que
se considere importante que
la posible proveedora tenga
conocimiento antes de pre-
sentar su cotizacion o pro-
puesta.

La Cotizacion o propuesta, es un documento en donde una posible, proveedora o consultora pre-
sentan su cotizacion o propuesta.

Las cotizaciones seran entregadas en la forma que el contratante lo solicite, ya sea en forma fisica,
dirigidas a la direccion senalada o electronica, a través del correo electronico oficial dado para la
recepcion de las mismas.

Sisetrata de un servicio de consultoria, lo que se presenta es una propuestay no una cotizaciony si
es una persona natural la que presenta la propuesta se le llama consultoray si se trata de una em-
presa constituida se le nombra firma o empresa consultora.

Debe contener como minimo lo siguiente:

1 Datos de la proveedora (hombre de la Mipy-
me, comerciante individual o persona natural,
direccion completa, numero de teléfono, correo
electronico);

2 Copia del Documento Nacional de Identifica-
cion;

3 Numero de Registro Tributario Nacional (RTN);
4 Descripcidn del bien, servicio u obra ofertada;

5 Precio detallado, con impuesto sobre ventas
incluido del bien, servicio u obra;

6 Vigencia de la cotizacion;

7 Disponibilidad y tiempos de entrega;
8 Lugary fecha de entrega;

9 Forma de pago.

Las cotizaciones se podran recibir en fisico o
a traveés de medios electronicos, siempre que
cumpla con las formalidades y que incluya toda
la informacion solicitada.

La institucion del Estado responsable de la so-
licitud de cotizacion debera indicar las formas
que seran recibidas las cotizaciones, ya sean en
fisico y/o a través de medios electronicos, en
caso de ser de forma electrdnica debe designar
el correo electronico oficial para la recepcion de
las mismas.




En eldocumento de propuesta, debe constar como minimo Lo siguiente:

1 Datos de la consultora (hombre de la MIPYME, o persona natural, direccion completa, nimero
de teléfono, correo electrénico);

2 NUmero de Registro Tributario Nacional (RTN);

3 Copia del Documento Nacional de Identificacion del representante Legal;
4 Descripcion del objeto de la consultoria;

5 Precio detallado, con impuesto incluido;

6 Vigencia o tiempo validez de la propuesta;

7 Tiempos de entrega de los productos;

8 Forma de pago.

Las propuestas se podran recibir en fisico o a través de medios electronicos, siempre que cumpla
con las formalidades y que incluya toda la informacion solicitada.

La institucion del Estado o municipalidad responsable de la solicitud de propuesta debera indicar
las formas que seran recibidas las propuestas ya sean en fisico y/o a través de medios electronicos,
en caso de serde forma electronica debe designar el correo electronico oficial para la recepcion de
las mismas.

La Comision Evaluadora nombrada por el Contratante
revisara y analizara las cotizaciones o propuestas, se
encargara de verificar el cumplimiento de los requisi-
tos y condiciones solicitados en el documento de so-
licitud de cotizacion o propuesta, es decir:

1 Presentacion de los documentos solicitados (Ejemplo: Copia del Documento Nacional de Identi-
ficacion delrepresentante Legaly del RTN);

2 Que la cotizacion esté debidamente firmada por la persona o el representante legal de la
Mipyme;

3 Los requisitos técnicos de la obra, bien, servicio o del servicio de consultoria que se desea con-
tratar;

4 Que cumpla con todas las condiciones solicitadas en el documento de solicitud de cotizacion o
propuesta, ejemplo: Cantidades solicitadas, plazo y lugar de entrega, vigencia o validez de la coti-
zacion o propuesta; forma de pago; presentar las garantias 0 muestras en caso que le sean solici-
tadas;

5 El precio o monto cotizado para la ejecucion de la obra, suministro del bien o servicio por la pro-
veedora o la consultora, haciendo un analisis comparativo de las mismas.

Las cotizaciones o propuestas presentadas por las proveedoras o consultoras fuera del plazo es-
tablecido en el documento de solicitud de cotizacion o propuesta no se consideraran.

La orden de compra o contrato es un documento legal
que se emite a favor de la proveedora o consultora,
cuya cotizacion o propuesta haya sido mejor evalua-
da de acuerdo con el Informe de recomendacion de la

Comisién de Evaluacion., )

La orden de Compra o el contrato debera contener — —

aparte de la informacidn bdsica de la compra, todas -

las clausulas necesarias para asegurar los intereses de — E—

la institucion del Estado o municipalidad y de las pro- o 0
veedoras o consultoras. v, 9
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Contenido de la Orden de Compra M ye St A Refe FenNc | ad l_ d e

La orden de compra que se emita debe contener como minimo
o siguiente Orden de Compra

1 Condiciones bésicas del contrato:
2 Descripcion completa y detallada del bien, servicio, obra o

producto de consultoria, (cantidades y productos); , k ORDEN DE COMPRA
3 precio WD Secretaria de Economia Orden do Compra #:[003-2024
! >< Solicitud Numero:
4rorma de pago; il e Focha:|28/1/2024
JSuministro de bieners y servicios para la instalacién de tomacorrientes y traslado de mobiliario de 45 cubiculos de trabajo en las oficinas de Secretaria de Economia,
5 Lugar, formay plazo de entrega; ubicadas en el sexto piso del mismo edificio, Tegucigalpa.
6 Multas; iNombn del Proveedor: SERVICIOS MULTIPLES
7 La clausula antifraude y prevencioén de la corrupcion conforme Fomre oot Comacto; s
. . |Barrio El Centro, Avenida José Cecilio del Valle, frente el Almacen La bendicién, Teguciglps M.D.C.. Tel: (504) 2242-8070 C:
al formato proporcionado por ONCAE; Imr.mm,mm: 1504) 9933-9012
2 H H IF.dll de Entrega: 10 dias después de la fecha de recepcion de la orden de compra.
8 LOS demas datOS que Se ConSIderen necesarlos' I — . 100%, valor del precio de la orden de compra, una vez recibidos a satisfaccion todos los bienes por parte del contratante y
Pago: previa entrega de los documentacién correcta de pago.
Moneda: LEMPIRA
I [Oficinas de Ia Secretaria de Economia , Barrio El Centro, Avenida José Cecilio del Valle, frente el Aimacen La bendicion,
Di 6n de Entrega: Teguciglps M.D.C.
Nombre e informacién de contacto de it Tikrcie Gomalies: Soc . " TET
la persona responsable de la ¥
recepcion de la entrega:
item No. correo electrénico . | i Precio Unitario Valor Total
1 i:::kiﬁ;;oﬂvlﬂitﬂ acion de tomacornentes )es polarizados Unidad 13 L 450.00) 114,850.00
Summas Y revision ge
2 Unidad 33 L 720.00) 123,760.00

3 evision de puntos de red Unidad 1 L 1,000.00| 11,000.00
Enl. de dat t ck del t | (sext: k

3 n a(e‘ e datos entre rack del tercer nivel (sexto piso) y rac Unidad 1 L 6,500.00) 16,500.00
exisente

[Conexion e instalacion de circuitos electricos ordenados por su

4 Unidad 1 £ 4,800.00 L4,800.00
respectivo breaker en centro de datos

Desmontaje, Traslado y Armado de Mbiliario de las Oficinas de

s la DCPV y de Cooperacion Externa del primer nivel al tercer nivel Unidad 3 L 700.00 123,100.00

Eliminar puerta adicional de recepcion que conduce a oficinas

6 Unidad 1 L 5,000.00 L5,000.00
linteriores y sellar pared.
PENALIZACION POR INCUMPLIMIENTO: En caso de i limi de la pr dora, el prador podra deducir del precio pactado en la
lorden de pra, por de lizacién una suma equival al 0.36% por cada dia de retraso del precio de los equipos o insumos
d: dos o por icios no pi dos por cada dia de demora, hasta que se realice la entrega o alcance un 10% del monto total de la
|Orden de Compra, en este ultimo caso; adicional el dor podra indir la orden de sin nii bilidad y la
[proveedors no podra seguir doconla § ria salvo caso justificado.
SUB TOTAL| L 75,010.00
G o P—
DESCUENTO] L -
DESCUENTO ADICIONAL NEGOCIADO| L B
n&msm\mmps%ll L 11,851.50)
Valor Total] L 90,861.50|
Elaborado por por: Aprobado por:
Nombre: Nombre:
[Cargo: |Cargo:
Firma: Firma:
Fecha: 3
ACEPTACION DE LA PROVEEDORA
Nombre Cargo Firma Fecha

Se adjunta anexo No.1clausula antifraude y prevencion de la
corrupcion, la cual forma parte integral de la orden de compra.
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Recomendaciones para
Proveedoras o
Consultoras
Adjudicatarias de una
Orden de Comprao
Contrato

1 La orden de compra/contrato, debe ser revisado cuidadosamente, debe contener las clausulas y
disposiciones que sean necesarias para su correcta ejecucion y debido control, incluyendo la des-
cripcion completa y detallada del bien, o servicio, su precio, forma de pago, lugar, formay plazo de
entrega entre otros.

2 La orden de Compra o Contrato se debe firmar y remitir dentro del plazo solicitado, garantizan-
do el mantenimiento del precio y las demas condiciones de la cotizacion.

3 Asegurarse que va a cumplir con todas los compromisos establecidos en la orden de compra o
contrato, como ser requisitos técnicos, precio, calidad, cantidad y plazo de entrega de los bienes o
servicios, para evitar que se le apliqguen multas o sanciones por incumplimiento.

4 | as proveedoras o consultoras que hayan sido adjudicadas de una Orden de Compra o Contrato,
deberan hacer entrega de las obras, bienes, servicios, o producto de consultoria segun las condi-
ciones establecidas en la cotizacion o propuestay orden de compra o contrato, en eltiempoy lugar
establecido.

5 El contratante levantard un acta detallada de recepcidon donde conste que los bienes u obras se
reciben de conformidad, esta acta debera contener elnombre completo, firmay sello de los encar-
gados de la recepcion.

6 Almomento de la entrega de la obra, bien o servicio, la proveedora, debera proporcionar la garan-
tia que corresponda, cuando esta fuera solicitada por el contratante.

7 Una vez que se haya cumplido con la entrega y de requerirse, el contratante debe elaborar un
acta derecepcion final, en donde se manifieste que se ha recibido a satisfaccion del contratante las
obras, bienes o servicios, la cual debe estar firmada por ambas partes.
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8 Presentar la solicitud de pago, acompafiada de la documentacion completay correcta (factura
con Clave de Autorizacion de Impresion (CAl), copia del acta de recepcion (en caso que se haya ela-
borado un acta de recepcion de las obras, bienes o servicios recibidos a satisfaccion del contratan-
te) y demas documentos solicitados.

9 Una vez recibida la documentacion de pago, el contratante debe realizar el Pronto Pago a la pro-
veedora sin dilaciones ni requisitos adicionales.

Muestra Referencial de una
Factura CAI

SUPERMERCADOS iR

REYES s« [EEEtey

B T STCAChER Gy i O, Coin)

FACTURA

CLIENTE

RTN Fecha: 20/11/2018
DIRECCION

Datos del Adquirente Exonerado
N° Orden de Compra Exenta,
N°. Cons. Del Registro Exonerado,
N°. Identificativo del Registro de la SAG

CAl. 6542H9-B3C8BBC-7442C5-5BD634-5684F5-CO

Rango Autarizacion 002-001-01-00000001 AL 002-001-01-00000050
Fecha Limite de Emision: 17-05-2019

Caopia Cliente/Copia Emisor

Cantidad en Letras

Imprenta los Andes , RTN 08011085024566 Cert. 8341-151151048
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Principales Errores que
se Cometen en la
Preparacion de una
Cotizaciéon o Propuesta

El propdsito de participar en un proceso de contratacion publica
debe ser presentar la mejor cotizacion, oferta o propuesta para
ganar el contrato al que aspiramos y para lograrlo no debemos
cometer errores en la elaboracion de las mismas.

Entre los principales errores que se comenten al participar en un
proceso de Contratacion con el Estado tenemos:
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1 Participar en procesos equivocados: Es de vital importancia
estar concentradas en la preparacion de las cotizaciones o pro-
puestas ya que muchas veces se manda cotizaciones o informa-
ciones que no corresponden al proceso que se le invita.

2 Postularse sin cumplir con los requisitos establecidos o pre-
sentar documentos vencidos: En caso de no cumplir con los re-
quisitos solicitados en eldocumento, no debe participar para evi-
tarinversion de recursos, tiempo y energias.

3 Presentar formularios y documentos incompletos: Es necesa-
rio contar con cada uno de los documentos que se solicitan para
participar a manera que no falte ningun documento o informa-
cion requerida.

4 No solicitar aclaraciones o hacer observaciones al documento
de solicitud: Si no esta segura de algun aspecto de la solicitud de
cotizacion, oferta o propuesta al momento de prepararla, tiene
que solicitar aclaraciones o hacer observaciones al documento
de solicitud al érgano contratante, para evitar errores.

5 Elaborar cotizaciones, ofertas o propuestas aceleradas. Su ela-
boracidon no es una tarea rapida y facil, lleva tiempo y atencion,
por lo que se necesita analizar, pensar y revisar detenidamente
antes de presentarla al brgano contratante.

6 No presentar las subsanaciones requeridas por el contratante:
Es importante presentar en tiempo y en forma los documentos
o informacion solicitada para subsanacion por el contratante, en
vista que en muchos casos se descalifican o se pierden los pro-
Cesos.

7 Creer que se debe ganar todos los contratos de los procesos en
los que se participa: Sabemos que estos procesos muchas veces
son lentos o llevan mucho tramite, pero es importante participar
con frecuencia y que no siempre se ganaran, pero que a medida
que se participe en ellos, mayor sera el conocimiento y experien-
cia que se obtendra en este tema.

Cometer errores puede llevar a presentar cotizaciones, ofertas o
propuestas a un precio elevado y poco competitivo; o peor aun,
presentar una cotizacion, oferta o propuesta a un precio menor
del costo real, lo que no permitira generar ganancia.
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